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papel desempefiado por las secretarias/fos y los asistentes
admlnlstratlvos trascienden la funcion de apoyo, ya que representan el
rostro visible de la organizacion y configuran la primera impresion que los
visitantes obtienen de la institucion o empresa.

El rol de secretaria/o y asistente administrativo en cada empresa o
institucion requiere de habilidades excepcionales en comunicacion, toma
de decisiones, imparcialidad y planificacion laboral.

Los invitamos a unirse a nuestro congreso, en el que abordaremos en
conjunto estos aspectos importantes y compartiremos conocimientos
para el crecimiento en los ambitos laboral y personal.

B OBJETIVOS MATERIAL A ENTREGAR

® Capacitar a los participantes en los eAgenda

procesos administrativos de planeacion, eLapicero

organizacion de actividades, establecimiento e Certificado con la asistencia
de prioridades y gestion de recursos para al 90% del evento.

lograr la excelencia institucional y  @®Souvenir

empresarial.

® Mejorar constantemente el perfil CONTACTANOS

profesional de asistentes administrativos S .
mediante una educacién continua y @ asuis@uis.edu.co
aplicada para superar los retos de una (607) 634 4000,Ext.2339-2434
sociedad moderna e interconectada con  2360-3140-2485-2249-2837

un mundo globalizado.
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OCTUBRE 2023

zo Registro 730 a.m
Viernes Palabras de Bienvenida 8:30 a.m

Planificacién y Organizacion 9:00 a.m
Administrativa
Ing. Juan Camilo Lesmes Peralta

Jefe Division de Gestion de Talento Humano de
la VIS

Ingeniero Industrial de la Universidad Industrial de
Santander, Especialista en Salud Ocupacional, Magister
en Gerencia de Negocios-MBA

Refrigerio 10:15 a.m

La Importancia de la Gestion  10:45 a.m
Documental en la Empresa
Dr. Sergio Andrés Utrera Santander

Asesor, coordinador y director de Proyectos de Gestion
Documental y Administracion de Archivo

Tecnologias y Redes Sociales 2:00 p.m

Magister Ferney Mauricio Calderon

Magister en Gerencia de Negocio MBA UIS
Especialista en Tecnologias Avanzadas en el Desarrollo
del Software

Inteligencia Emocional 3:00 p.m

Magister Javier Rubiano Espinosa

Experto en Neuromarketing - Mercadeo - Emociones -
Estrategia - Profesor Posgrados

Bogota

Refrigerio 4:00 p.m

Proyeccion de Imagen 4:30 p.m
Corporativa

Comunicador Social Camilo Rueda

Lifer &Business Consultant

Entrenador corporativo y experto en manejo de marca
de empresa nacionales e internacionales

Consultor de Negocios
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21 Riesgo Psicosocial 8:00 am

Sabado Dra. Susana Guzman Rivera
Directora de Gestion Humana de RVG IPS S.A.S.
Psicologa y Especializacion en Gestion para el
Desarrollo Humano en la Organizacién

Refrigerio 9:15 p.m
Miusico Terapia 9:45 am

Equipo Centro de Escucha
Division de Gestion de Talento Humano

CLAUSURA 12:00 m
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(607) 634 4000, Ext.2339-2434
2360-3140-2485-2249-2837

y Asistentes

PULSE AQUI PARA
INSCRIBIRSE

ncrjpciones desde el 11 de
septiembre al 6 de octubre

Costo del evento:
100.000 COP @ 150.000 COP
Comunidad UIS Comunidad Externa

Numero de cuenta:

Asociacién Secretarias UIS
Banco Itau

Cuenta de Ahorros
No. 104-01251-5
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Lugar:

Aula Maxima de Ingenieria Mecanica
Ciudad Universitaria Cra. 27 Calle 9,
Bucaramanga, Santander
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