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con una duracion de 23 horas académicas.
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Nro. SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA CUMPLiM!ENTO FECHA bE INFORMIE: 02/05/2018

DE SERVICIGS INSTITUCIONALES: No. 001695-5.5G-UNACH-

2018

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

. Mgs. Sandra Elizabeth Poveda Cartagena Secretaria del Vicerrectorado Atadémico

. Lic, Mayra Fernanda Fuentes Pefafiat Secretaria del Vicerrectorado Académico

CIUDAD — PROVINCEA DEL SERVICIO INSTITUCIONAL: NOUMBRE DE LA UNIDAD A LA QUE PERTENECE LA O EL SERVIDOR:
*  Riobamba - Quito «  Vicerrectorado Académico

SERVIDORES QUE INTEGRAN EL SERVICIO INSTITUCIONAL:

. Mgs. Sandra Elizaheth Poveda Cartagena
» Lic. Mayra Fernanda Fuentes Pefiaflel

. INFORME DE ACTIVIDADES ¥ PRODU!

Participacién en el evento CONGRESO INTERNACIONAL OF SECRETARIAS ¥ ASISTENTES EJECUTIVAS 2018, realizado en fa cludad de Quito,
los dias 26 y 27 de abril de 2018, an donde se desarrollaron los sigulentes temas de interés y relacidn directa con las funciones y

responsabilidades que desempefiamas, ortentados z la consecusién de chjetives comunas de eficiencia y.calidad ¢n gl trabalo:
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OBJETIVOS: ; DGR A s HECIBIDA
«  Capacitar al personal de Secretarla para un eficiente trabajo con calidad 74
. Fortalecer los conocimientos y emplearlos en las actividades cotidianas Bt ﬂ ? MAY 2[]18 t ?f} 41
[ R
Iy . GOl ANEXD
MODULOS I; SERVICIO DE FXCELENCIA EN LA GESTION SECRETARIAL f} y 5 Lﬁ

} -

. \_3?
W7 m-l& I
Este modulo hace referencla a la calidad de la atencién y serviclio que una Secretaria vio Asistdiet Efgh _ﬁjﬁ;@ﬁ'}gﬁ cuentgm E——-]

para poder solventar en los clientes sus dudas y reguerimientos, partiendo del concepto de SERVICIO como conjunte de personas,
sisternas, herramientas, equipes, procedimientos y elementos con los cuales cuenta la empresaforganizacién yfo institucion para
satisfacer las necesidades de sus clientesfusuarios v la comunidad en genersl; 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 gjecutar con excelencia las competencias de:
. Canocimiento.- SABER
. Habilidadades.- SABER HACER
. Actitudes.- SABER 5ER
. Relaciones.- SABER ESTAR
. Coraprensién.- SABER ENTENDER

Un manejo adecuado de |as estrategias de atencidn al cliente dando atencidn total, sjustando a las reglas, con actitud positiva,
comprensidn y empatfa en un trato Justo y equitative, proporclonande Infarmacién exacta y oportuna que constituye el valor agregado a
la pestion,

Se revisa la Importancia de una imagen en vestuario y maqulllaje gue contribuye para que una Secretaria o Asistente Ejecutiva, exprese

con pertinencia y pertenecia la imagen de una institucion. El Madulo permite el disernimiento entre la actitud personal ante el cllente
como la clave para servir con impacte excepcional, motivacién importante en esta prirsera jarnada de trabajo.

MODULDS li: REGLAS DE ORD PARA SECRETARIAS ¥ ASISTENTES EIECUTIVAS

Partiendo del principle de que |a Secretarla es la Imagen principal de una empresa, organizacidn y/o institucidn, el presente mddulo
considera imporfante |a revisién de temas que constituyen herramientas de trabajo que mejora dicha imagen y la satisfaccidn del cilente,
tomando en cuenta que la meor estrategla de negocios, es un cliente satisfecho,

Asi pademos citar a Protacolo y Etigueta como ung herramienta indispensable v adecuada para el uso de Normas de etigueta y cortesia,
o Ponerse de pie cuando un cllente Ingresa
o Solicitar se repita el nombre del cliente en el caso de no haber entendido inicialmente
o Manejo de una agenda de clientes frecuentes que facilite el conocmiento del mismo
o Tonocimiento de funciones y responsabilidades del iugar de trabajo y de otras dependencias si es necesario
direceionar al cliente a otra unidad.
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Manegjo adecuade de la Empatia
Apersonarse de las necesidades del cliente a fin de poder satisfacerlas
Respeto

Perspicacia

Intwicidn

Una buana comunicacidn

Rapidez en los trdmites

Buena Imagen personal

Una buena actitud marca la diferencia
Prudencia

Tano de voz modulado ¥ suave

Mo crear falsas expectativas

Trabajo en equipo

o I« o T B I w I w B w v I B + @ B+

Tips para la organizacion de una Secretaria Perfecia

o Copfianza, lealtad y discresién

o  Agendas con intuition e inteligencia

o LlaSecretarla como Gestora en el desarrollo Instiucional

o  Hacervaler |2 autoridad del Jefe

o Seguir el formato general, tanto en los colores corporativos como en la firma. Parece algo superfluo aunque fe da un nivel
prafesional y de atenclén al ellente.

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

@ Revisar el nivel de satisfaccién dal cliente, a fin de determinar las sugerencias o guejas al respecto

o Es necesario peder definir, {Qué transmitirnos?, (Como nos ven?, éCémo somos?, {Cémo actuamos?

o  Sino estd en nuestro ambito la atencidn requerida, poder derlvar al Departamento o persona responsable.

o WUso Adecuado de os Elementos comunicativas eficaces para solucionar malentendidos en el &mbito laboral,

MOBULOS 0l: OFIMATICA DE VANGLARDLA PARA LA SECRETARIA EFFCUTIVA DE HOY

La Ofimatica son las herramlentas técnicas y aplicaciones informéticas que nos permiten optirizar (as actividades de una oficina
DROPBOX

Es un servicio de almacenamiento en fa nube completamente gratuito, usado para guardar y sincronizar documentos. Ofrece 2 Gb de
aspaclo.

GODGLE DRIVE

Es un servicto de almacenamianto en fa nube completamente gratuito, usado para guardar y sincronizar documentes. Ofrece 5 Gb de
espacio. Se pueden compartir archivos.

POWERPOINT

Programa de Office para elaborar prezentaciones multimedia, basado en dispositivas, Es de facl uso. Es muy comin, usade en todo el
mundo,

KEYNOTE

Programa de Apple para elaborar presentaciones multimedia, basado en diapositlvas. Es de fécil uso. Es menos comiin gue el PowerPoint.
PREZ|

Programa para elaborar presentaciones multimedia, basado en movimiento. . Es de facil uso. Es menos cemitin gue el PowerPolnt, Se
puede usar desde el navegador o desde el programa instalade

WETRANSFER

Plataforma online de transferencia de archivos gue permite e envio de hasta 2 GB de datos de forma gratuita, en uno ¢ varios archivos.
No es necesario reglstrarse nl descargar ningiin software. Se pueds subir archivos siempre y enviarselos hasta a 20 personas. Al enviar los
archlves, los destinatarios reciben un email y tienen 2 semanas para descargar antes de gue se ellmine, Al descargarlo, se rectbe un emait
de confirmacion de descarga.

pCLOUD

Plataforma onfine de transferencia de archivos gue permite enviar archives muy grandes, <e hasta 5GB, Es gratulte. Posibilita cifrar los
mensajes incluyendo una contraseiia. No es necesario registracse. Funcionamiento may intuitivo y sencillo.

GOOGLE TRANSLATE

Traductor gratuito de multiples plataformas.

MODULOS [V: HERRAMIENTAS LINGUISTICAS ¥ TECNICAS DE REDACCION DE INFORMES-REGLAS QRTOGRAFICAS 2018

Dentra de los trémites y pracedimlentos que realiza una Secretaria o Asistente Ejecutiva, constituye una herramienta de muche valor, el
uso adecuado de la Redaccién en la ejecucién propia de procedimientos y el uso adecuads de las Reglas artograficas comon

o Divergencia en los niveles del lenguaje

o Lenguale Técnico sin tecnisismos

o  Técnicas de redaceidn de informes: conectores de coherencis v cohesién
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o Usas de slgnos de puntuacidn en los parrafos
o Homd&fonos
o Verbos
o Lenguaje Indusivo
MODULOS V: ESTRATEGIAS AAA PARA OPTIMIZAR EL DESEMPENO PERSONAL & FMPRESARIAL

Denira de |as estratagias para optimizar el desempenio personal y empresarial, contamos con la necesidad de:
o Proveer de |nformacion del rol actuat de la mujer y el desafioc en el campo profesional para nuestro crecimiento,
o Impulsar al forfalecimiento de competencias y habilidades.
o Brindar herramientas para un pensamiento constructivo, sallr del estado <e confort y saltar al desarrollo integral.

la netesidad de ser creativas, innovadoras, lideres , protagonistas, versitiles, asumiendo retos y desafios, facifite & desarrollo de
competencias coma; Orlentacién al Logro, Orientacidn de servicie al cliente, Impacto e Influencia, Pensamlento conceptual, Bisqueda de
informacién, Inictativa, Sensibilidad interpersonai, Desarrollo de relaciones interpersonales y Autoconfianza, factores gue determinan un
mejor empoderamlento de la empresa, organlsma o Institucidn, un procesoc mediante el cual la Mujer, Secretaria, Asistenta Ejecutlva,
adqulere mayor conciencia sobre su propia vida, las cirnucnstancias que nos rodean v los elementas que forman parte de ella, buscando
igualdad de aportunidades en razan de alcanzar nuestros objetives de desarrollo personal, profesional, social, financiero y real,

MODULOS VI: MOTIVACION Y ENERGIZACION PROFESIONAL, INCORPORADAS EN TU DiA A Dia

Hacer cambios an |a vida para astar bien con uno mismo y el entorne, dermanda de ciertas propuesias de desarrolle interior, reflafados
en claros objetivos como: Ejercicios para estar energizado, Hibitos para estar mejor en iz cotidianidad de la vida, ¢ Por que es importante
ser positivo en la vida?, |a necesidad de aprender a través de técnicas a ser positivos y mantenernos asl para obtener un buen ambiente
taboral; Como el ser felices nos ayuda en todos los aspectos de la vida y por ende fa empresa obtiene buenos resultados.

Esimportante generar en fa vida |a necesidad de visualizar siempre el presente, seguido de proclamar clertas frases que fortalecen nuestro
esplritu come fundamento del tode. ENERGIA PGSITIVA ¥ BUENA VIBRA PARA TU EMPRESA: Libera tu potencial llimitado, eiercicio del
Perddn, ejercitio del Espejo, Afirrmaciones Positivas, :

Revisidn de los Chakras coma nuestros centros de energia v el propdsito de elevar nuestra Autoestima, tomande en cuenta el aprecio ¥
la consideracién que debemos tener por nosotras mismos.

MGDULOS VIl TIME MANGEMENT: MANEIO EFECTIVO DEL TIEMPO

£ste mddulo facilitd un claro y efectivo conocimlento del manejo del tiempo con aspectos y conceptas importantes en su desarrollo como
Ia Proactividad, es decir anticiparse a lo gque va a aourrir, con el ejercicio de una Actividad-PRO, que direcclons a |a tema de decisidn ante
lo que ocurre de hacer o que hay que hacer a fin de que los objetivos se cumplan con respuestas sumadas a las habilidades para un
concepto final de Responsabllidad.

Conocimiente oportune de |as personas proactivas que s mueven por los vaoras cuidadosamente meditados y seleccionados, que son
duefias de como quieren raccionar snte esos estimulos y centran sus esfuerzos en el circulo de influencia; evitando desde toda
perspectivas convertirnos en personas Reactivas, quienes centran su esfuerzo en el dirculo de preocupacion sin =alida nt respuesta 2 los
Inconveniantes.

Se estructurd una zona de preocupzcidn con problamas 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 persanas proactivas
asumen responsabilidades, se mueven por valores, interpretan la realidad y saben lo que se necesita.

La mafa gestion def tiempo se traduce an:
. Jornadas cada vez mas largas
. Aumento de la agresividad, nervio o fatiga
. Anulacion de reuniones
» Decisiones precipitadas
L] Temnas gue e acumolan
. Mo ser puntuales
. Problemas de fondo ¢ proyectos Importantes que se olvidan o se tratan Indebldamente
. Aumenta de [a frecuencia de incidentes y conflictos

REGISTRO FOTOGRAFICO:
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CONCLUSIONES:

. Aplicacién oportunz de los conocimientos
. Cambios profundos en los sistemas de atencidn con calidad y Productividad
. Manejo adecuado del tiempo

redaccidn y signos de puntuacidn

¢ Nanejo apertuno de las herramientas de ofimética,

ITINERARIO SALIDA LLEGADA
FECHA 26/04/2018 27/04/2018
HORA 05h00 18hQa

TIPQ DE

NOMBRE DE

SALIDA

LLEGADA

TRANSPORTE TRANSPORTE FECHA HORA FECHA HORA
(Aéreo, terrestre,
maritimo, otros)

Terrestre HEA 727 Rioharmba-Quito- 26/04f2018 04h00 27/04/2018 18h30

Ricbamba

2 o
Mgs. 5andra Elizabeth Povedd Cartagena

Lic. Mayra Fernanda Fuentes Pefiafiel
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JEFE |NMEDIATO DELA O EL RESPONSQELE DE LA UNIDAD

Ora. Angela Célderan Tobar, PhD,
VICERRECTORA ACADEMICA

MAXIMA AUTORIDAD Q SU DELEGARD/A

’ ,mzalo Nicolay Samaniego Erazo, Ph
DE LA UNIVERSIDAD NACIONA

CHIMIBDRAZO

¢t ST
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UNIVERSI_DAD NACIONAL DE CHIMBORAZO

SECRETARIA GENERAL
Exts. 1003 -1004 - 1006

Libres por la Ciencia y el Saber

Oficio No, 001495-5.5G-UNACH-2018

Riobamba, 23 de dbril de 2018. (o |
' [ : ]‘i.:‘f"ir;__ \
[ . . ; PR ".~
Z ; r '|IE.
DOC‘I’C‘[{] ‘.‘I‘ ) ‘_"_:_,,.---.::.. :I_‘.‘I../ it

Angela Calderdn Tobar
VICERRECTORA ACADEMICA
Presente.-

" De mi consideracién;

En referencia a la solicitud No, 1022-V-ACADEMICO-UNACH-2018 le informo Ia
disposicién del Sefior Rector de autorizar la movilizacién planfeada de acuerdo a ld
disponibilidad. vehicular a la ciudad de Quitc el 26 y 27 de abril del 2018.

A‘reanmente,

& M&[jj; Acevedo G, _
' ASISTENTE DE LA SECRETARIA GENERAL Y RECTORADC

Anexo:
cC: TRANSPORTES
TALENTO HUMANO
Archivo
Elak: Maritza A.
CampusHorte"EdisenRieraR.” . : Gampus“LaDolorosa” i Gampus Centro _ :  Dampus Guano
At Antenio Josd de Sucre, Km. 16ViaaGuano | Avda. Eloy Alfzro y10de Agasto. i Duchicela 17-75y Princesa Toa :  PamoquiaLa Matiz, Barrio San Roque
Teléfunas: (593-30.37 30 880+ eat. 3000 i Toléfonos: (G333)30910-et. 3001} Teldfonon: BINIPI0E80-ext. 3500 | viaa Asaco

wwwunach.edu.ec / secretariageneral@unach.edu.ec R ¢
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ICERRECTORADO
ACADEMICO

SOLICITUD DE- AUTORIZACION PARA c/yr(mmmo DE SERVICIOS INSTITUCIONALES

Mamere de Pedida: Fecha deSuIn:itud
1022-V-Academlca-UNACH-2018 19 de abril de 2018
VIATICOS [ ] MOVILIZACIONES | x [ suesisTencias | i ALIMENTACION |
— — - GATOS GENERALES — - -
APELLIDOS ~ NOMBRES DE LA § EL SERVIDOR; PUESTO QUE OCUPA;
SECRETARI
MAG. SANDRA ELIZABETH POVEDA CARTAGENA SEE:E:ARI:\
LIC, MAYRA FERNANDA FUENTES PERAFIEL
TIURAT - PROVINCIA GEL SERVICIO INSITUCIONAL: NOMEHE DE LA UNIGAD A LA OUE PERYENECE LA O E4 SERVIDOR:
RIQBAMBA-QUITO VICERRECTORADO ACADEMICO
FECHA SALIDA: HORA SALIDA: FECHA LLEGADA; HORALLEGADA;
26-04-2018 05h00 37-04-2018 20h60

SERVIDGRES GUE INTEGRAN LOS SERVICIGS INSTITUCIONALES ¢

MAG, SANDRA ELIZABETH POVEDA CARTAGENA
LIC. MAYRA FERNANDA FUENTES PENAFIEL

Participacion en el Congreso Internacional Secretarias y Asistentes Ejecutivas 2018 organizado por la Empresa Liderazgo, los dias 26 y
27 de abril de 2018 en |a ciudad de Quito.

TIPO DE TRANSPORTE MNOMBRE DE SALIOA LLEGADA
TRAMNSPQRTE RUTA FECHA HODRA FECHA HORA
TNETIT UG DAL VEH|EULGO thamba-Quilu 26-04-2018 05h00 27-04-2018 20h00
INSTITUCIONAL Qulto-Riob
DATOS PARA TRANSFERENCIA

NOMBRE SERVICOR[ES)/SERVIDORIAS): NOMERG DE EEWLMIDENT}DAD: UNIGALD:

MAG. SANDRA ELIZABETH POVEDA CARTAGENA 0909275224 VICERRECTORADO ACADEMICO

LI, 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

SECRETARIA

DRA. ANGELA'CALDERON TOBAR, PhD.
VICERRECTORA ACADEMICA

N S AYAA FUENTES
PEfIAFIEL
SECRETARIA

FIRMA DE LA AUTORIDAD NOMINADORA O 5U DELEGADO

PGy 4T

ulﬁli! {{ tf_)r'!li,l e
SRR
“?ﬁc«!ﬁ;)"—_';: :

DNZALO MICOLAY SAVTANIEGO ERAZO, PhD.
S RECTOR

Foahp: U0 AR GND Hors: by - "NAGH" 1
8o DloPON!BiLlDﬁ

Uag‘é' N9, VEHICHLAR
s 7 RURCIONARIG R GHERBTE ™ !!‘Jr(“ A f%f*ﬂ 017
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Re' CARTAS DE INVITACION

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

jue 19/04/2018 17:21

rara:Sendra Poveda <spoveda@unach edu.ecs;

Estimada Sandra

A continuacion la agenda que se va a curnplir. Quedo en espera de sus comentarios

~ AGENDA DEL CONGRESO QUIIQ _________________________
Dia 1: Jueves 26 de Abril

HORA REF. ACTIVIDAD
08:00 am Registro de participantes
08:20 am iInauguracién del Congreso de Secretarias 2018
8:30 a 10:00 Médulo I:  Motivacidn y Energizacion Profesional,
incorpdralas en tu dia o dia (Cristina De Greiff - Colombia}
10:00 ¢ 10:30 Coffee Break
10:30 o 12:00 Médulo l: Reglas de Oro para secretarias y asistente
ejecutivas (Leda, Diana Toro Beceira - Venezuela)
12:00 a 13:30 Module Il: Ofimdtica de vanguardia para la secretaria
ejecutiva de hoy ( Dr. Ludwing Alvarez Rengifo -
México)
13:30 0 15:00 Almuerzo Ejecutivo
15:00 a 17:00 Médulo IV: Herramienfas lingUisticas y tecnicas de

redaccidon de informes - Reglas orfograficas 2018
(Lcda, Diana Toro Becerra - Venezuela)

17:00 o 18:30

Médulo V: Servicio de excelencia en la gestion secretarial
[cliente interno v externo) Nora Rubi - Argenting

Dia 2: Viernes 27 de Abril

8:00 - 09:30 Maodulo VI: "Estrategias AAA para optimizar el desempeno
persondal & empresariol” (Catalina Cajias - Ecuador)

9:30 - 10:00 Coffee Break

10:00 ~ 12:00 Modulo VI TIME MANAGEMENT: Manejo Efectivo Del
Tiempo (lgnacio Molld - Espafia)

12:00 - 13:00 Homenaje a la secretaria por su dia: Brindis, clausurag,
sorteos, premios, musica, entrega de reconocimientos.

13:00 - 13:15 Clausura: Entrego de ceriificados
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