
P O S T U L A

OBJETIVO DEL CURSO APRENDERÁS

ASISTENTE

Desarrollar las competencias y
conocimientos necesarios de
herramientas y procesos de la
administración en organizaciones
del sector público.

Proceso normativo
administrativo 

Herramientas de
planificación
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Redacción de
comunicaciones y más...

ADMINISTRACIÓN
PÚBLICA

Modalidad Online - Clases en Vivo

I N S C R Í B E T E
Matrícula Costo $0

RRHH en instituciones
públicas

9 8739 9283
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CERTIFICADO APROBATORIO
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Definiciones, objetivos,
instituciones, recursos,

etapas del proceso
administrativo

Carta Gantt, Diagrama de
flujo , Presupuestos

Manual de
procedimientos

Constitución, Ley de bases
generales, ley de
municipalidades,

Transparencia, compras
en el Estado, etc. 

CONCEPTOS
BÁSICOS

HERRAMIENTAS DE
PLANIFICACIÓN

ASPECTOS
NORMATIVOS

Estatuto administrativo, calidades
funcionarias, sueldos y liquidación de

remuneraciones 
responsabilidades y RRHH.

SIAC y OIRS, ingreso solicitudes físicas y
virtuales, documentos de comunicación

interna (resoluciones, oficios, etc.),  
redacción correos, uso Outlook y Google 

ASPECTOS
LABORALES

ATENCIÓN Y
COMUNCACONES

- UNIDADES -
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CLASES EN VIVO
(ACCESO A GRABACIÓN)

9 8739 9283

JEAN ORTEGA
Admin. Público y contador

10 años de experiencia

CARLOS FERNÁNDEZ 
Magister en RRHH

10 años de experiencia

ADRIANA TELLES

Adm. en Recursos Humanos
10 años de experiencia



ADICIONALES
BENEFICIOS

PROGRAMA DE FORMACIÓN GRATUITO

BOLETÍN DE OFERTAS LABORALES
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Acceso a grupo de WhatsApp
Informe semanal de ofertas

Acceso a Charla mensual

Recibe conocimientos complementarios

Mejora tus habilidades profesionales
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MATRÍCULA COSTO $0
Pago en cuotas con

Ser mayor 
de 18 años

Equipo con
Acceso a Internet

correo
electrónico

Rut, DNI o pasaporte

9 8739 9283



EQUIPO DE COORDINACIÓN

CONTÁCTANOS

Somos un Instituto privado enfocado en brindar
capacitaciones de alto valor para el desarrollo de
competencias profesiones en nuestros estudiantes.
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Estamos para resolver todas tus dudas 

Registrados con el RUT N°: 77.510.261-6

WHATSAPP

FACEBOOK

INSTAGRAM

www.iagora.cl
WEB

Dirección Fiscal
Pérez Valenzuela 1098, ofic.

36, Providencia, Santiago

Datos bancarios
Instituto Ágora SpA

Banco Santander
RUT: 77.510.261-6

Cuenta Corriente
N° 85496905

Pago en cuotas con

www.iagora.cl

+56 9 8739 9283

@institutoagorachile

@institutoagora.cl

EMAIL
matricula@iagora.cl

WEB


