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{ PRESENTACION

El presente diplomado permite potenciar las
competencias de los participantes en la
coordinacion 'y  ejecucion de  tareas
gerenciales, asi como en la redaccion de
documentos administrativos, a fin de
garantizar su eficiencia y desempenarse con
exito en el cargo de asistente, auxiliar, o
téecnico en cualquier area de una entidad
publica.
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OBJETIVO

e Capacitarse en el uso efectivo de herramientas
informaticas y técnicas administrativas
especificas del sector publico para optimizar la
gestidn de documentos, informacion y
recursos.

e Comprender y aplicar adecuadamente las
normativas y leyes que regulan las actividades
administrativas en el ambito publico.

e Mejorar las habilidades en comunicacidn
interpersonal, atencion al publico y gestion de
relaciones interpersonales.
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PUBLICO
DIRIGIDO

e Este programa esta dirigido a Secretarias
Ejecutivas y Asistentes de Direccidon, Gerencia o
Jefatura de Entidades Publicas (Ministerios,
Organismos Publicos, Gobiernos Regionales,
Municipalidades Provinciales y Distritales y, en
general, todo tipo de instituciones publicas).

e Al publico en general que desee trabajar en una
entidad publica.
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BENEFICIOS

a DOCENTES ESPECIALIZADOS

Profesores con metodologia practica (con mas de 20 afios de
experiencia en el sector publico y privado)

ILUSTRE COLEGIO DE
> ABOGADOS DEL CALLAO
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j@ CERTIFICACION

Diploma especializado como “Asistente Administrativo para la
Gestion Publica”
Ademas, de obtener una constancia de estudios.

DIPLOMA CODIGO QR (CON ACCESO A VERIFICACION DE TODA ENTIDAD PUBLICA )

ASISTENTE ADMINISTRATIVO PARA LA GESTION PUBLICA
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PLAN DE <
ESTUDIO

MODULOS E-LEARNING

MODULO I: INTRODUCCION A LA GESTION PUBLICA.

MODULO II: SISTEMA ADMINISTRATIVO DE GESTION DE RECURSOS
HUMANOS.

MODULO lll: MEJORA EN LA ATENCION A LA CIUDADANIA.

MODULO IV: HABILIDADES BLANDAS PARA EL SERVICIO PUBLICO.

MODULO V: REDACCION DE DOCUMENTOS ADMINISTRATIVOS EN LA
GESTION.

MODULO VI: TELETRABAJO EN LA GESTION PUBLICA
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PLANA
DOCENTE

a ING. MARCO ZEGARRA ALVARADO

e Funcionario Planeamiento del Gobierno Regional de La Libertad , Maestra de
Gerencia Social por la Pontificia Universidad Catélica del Peru ( PUCP)

e Profesor en Administraciéon Publica en la Universidad Privada Antenor Orrego
(UPAO)

[ J LIC. ORLANDO LINARES NEIRA

[

e Funcionario Publico del Gobierno Regional de la Libertad. Magister en Gestion
Publica con estudios en doctorado. Cuarenta afios de experiencia en la
administracion publica. Profeso en la Universidad Cesar Vallejo.

amm RECALDE GRACEY ANDRES ENRIQUE

e Profesional de las ciencias juridicas y sociales, de formacion orientada al
Derecho Administrativo, Contencioso Administrativo, la gestion publica en
asuntos sociales, culturales y laborales, la planificacién del desarrollo regional,
la investigacion, formulaciéon y evaluacidon de proyectos de inversion, la
cooperacion técnica internacional y el comercio exterior.

. ~
P4 MERCEDES RIVAS PINA

e Titulo Profesional: Economista — Universidad Nacional de Trujillo.
e Oficina de Presupuesto y Planificacion, Gobierno Regional de la Libertad.
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Una formacion completamente a distancia, donde los alumnos acceden a los

contenidos, actividades, tareas, tutores del curso, etc.

El proceso de aprendizaje se lleva a cabo a través de cualquier dispositivo

electronico. (laptop, Tablet, PC o dispositivo moévil)

FLEXIBILIDAD DE ESTUDIO: permite que el estudiante pueda estudiar conforme a

su disponibilidad de tiempo y desde el lugar fisico que él elija. (las 24 horas y los 7

dias de la semana)

Contara con clases en formato FULL HD, materiales descargables y otras

herramientas a su disposicion.

Contard con mdédulos de estudios en el aula virtual de CAP - PERU; al cual tendra

ingreso con un usuario personalizado por el lapso de 6 meses.

DISPOSICION DE RECURSOS ON-LINE Y MULTIMEDIA, como PPTS, PDF, formatos

en Excel y Word, que forman parte de los estudios.
@ -

FLEXIBIDAD DE TIEMPO

De acuerdo con la

)

disposicion de tiempo del
alumno.
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NORMAL S/.350.00 NUEVOS SOLES
PROMOCION S/. 250.00 NUEVOS SOLES

PROCEDIMIENTO DE MATRICULA

O =

EFECTUAR EL ABONO DEL LLENAR LA FICHA REMITIR LOS
DIPLOMADO EN LAS DE DATOS QUE LE DOCUMENTOS AL
CUENTAS CITADAS Y LLEGARA A SU CORREO DE SU
ENVIAR EL VOUCHER CORREO Y ENVIAR EJECUTIVA

PARA PROCEDER A LA LA COPIA DE SU ACADEMICA QUE LO
CONFIRMACION DEL DNI. REGISTRO EN EL
ABONO. LAPSO DE 24 HORAS
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PREGUNTAS
FRECUENTES

¢NECESITO TENER UNA CARRERA PARA
CURSAR ESTE DIPLOMADO?

Pueden estudiar profesionales de todas las carreras , titulados o
estudiantes de los ultimos ciclos.

:QUE CERTIFICADOS PIDEN LAS
EMPRESAS DEL SECTOR PUBLICO?

Solicitan a los postulantes, diplomados conforme al perfil del puesto o
cargo de la convocatoria a la que postulen.

¢CUAL ES LA MODALIDAD Y HORARIO
DE ESTUDIO?

El alumno contara con flexibilidad para estudiar el dia y la hora que el
elijan conforme a su disponibilidad de tiempo y espacio desde
cualquier dispositivo digital (Pc, Laptop, movil)

¢LAS DIPLOMAS TIENEN FECHA DE
VENCIMIENTO?

No tienen fecha de vencimiento, pero se recomienda que el alumno se
actualice constantemente porque existe una alta competitividad.
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OPCION1

El estudiante podra efectuar el pago en efectivo al asesor/a de
‘ ventas o abonar directamente en la oficina de la sede norte.

OPCION 2
> B C P ’ N° 193 - 2499826-0-65
CCI: N° 002- 1930024998260651
7% Banco N° 04 - 785 - 306185
R\ [lalJi CCl: N° 018 - 785 - 004785306185 - 62

[] Interbank N° 0093001774723
CCl: N° 003 - 009 -003001774723 - 86

BBV A N° 0011- 0295-0201045040
CCI: N° 011- 295- 000201045040-37

(" OPCION 3 N ( OPCION 4 N
Mediante todo tipo de tarjeta Titular del yape es: Centro de
mas el 4% Actualizacion Profesional
;.}:'l':-,-' bonus sadexd
£es oo N
Y BB oo =]
PARA PAGAR

HAGA CLICK AQUI



https://secure.micuentaweb.pe/vads-site/IZI_CENTRO_CAP_PERU
https://secure.micuentaweb.pe/vads-site/IZI_CENTRO_CAP_PERU
https://secure.micuentaweb.pe/vads-site/IZI_CENTRO_CAP_PERU
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CENTRAL TELEFONICA

Sede Central Lima:
Av. 2 de mayo 516
Miraflores Oficina
201 - Lima.

Sede Norte - Ancash
- Nvo. Chimbote:
Mz.20 Lt. 25 H.U.P.
Nicolas Garatea

CONOCE NUESTROS

DIRECCION
Q ©
Central telefénica Lima: WhatsApp:
(01)7397026 977 66 24 60 | 946 94 38 87
963331758
NUESTRAS REDES
capperuacademica@gmail.com m CAP PERU
0 Cap Pert - Centro de Actualizacion ©
Profesional 977 662 460
. 946 94 38 87
@capperuoficial

) P I NUESTRO RUC: 20569291853
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DATOS

DIRECCION

@

capperuacademica@gmail.com

Profesional

@capperuoficial

Central telefénica Lima: WhatsApp:
(01)7397026 977 66 24 60 [/ 946 94 38 87
963331758
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NUESTRAS REDES

o Cap Pert - Centro de Actualizacion

[ capPeERU

@ 977 662 460
946 94 38 87

) P I NUESTRO RUC: 20569291853




