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OS DE CAPACITACION 

SANTIAGO, abril 21 de 1993. 

SEÑORES JEFES SUPERIORES DE SERVICIOS, ALCALDES Y JEFE DE 
PERSONAL y CAPACITACION. 

1.- Nos es grato hacer llegar a Ud. el programa de los cursos de 
capacitación que nuestro Instituto iniciará en el mes de mayo 
próximo. 

2.- Hacemos presente a Ud. los siguientes hechos: 

Nuestro Instituto es el más antiguo en el área de 
capacitación para los funcionarios del sector estatal. 
Iniciamos nuestras actividades en este campo en el año 1980. 

Nuestros programas están adecuados a la realidad del sector 
público y municipal, área que dominamos mejor que la 
competencia, debido a que nuestros profesores son 
profesionales universitarios, con largos años de docencia y 
todos son o han sido funcionarios públicos o municipales. 

Nuestros profesores, por las razones señaladas, conocen la !, 
realidad del sector estatal. 

Los precios por nuestros cursos son muy competitivos 
considerando la calidad total que ofrece: Calidad en el 
profesorado; calidad en los programas; calidad del material ' 
que entrega; calidad del apoyo audiovisual de que dispone; 
calidad de los equipos y calidad del local en que se ofrecen 
los cursos. 

3.- Realizamos cursos individuales o cerrados de acuerdo con las o 	
necesidades de la institución, tanto en horario laboral como 
después de la Jornada de trabajo. 

4.- Quedamos a su disposición para aclarar cualquier duda o para 7 
atender cualquier sugerencia. 

Saluda atentamente a Ud., 

CEDORA 
J2GL 

BERNARDO-- JEDA OJEDA 
DIRECTOR 
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CURSOS 	PRESENCIALES 

  

I.-TECNICAS DE LIDERAZGO PARA UNA ADMINISTRACION EFICIENTE: 

DURACION 	. 30 horas cronológicas 
PRECIO 	• . $50.000.- 
CLASES 	• . Martes y jueves de 18,30 a 21,30 horas. 
INICIO 	: Martes 18 de mayo. TEMINO: 22 de junio 
CODIGO SENCE : En trámite. 

Este curso está destinado a jefes superiores del sector privado, 
de la administración pública y del sector municipal, que necesite 
mejorar sus habilidades directivas. 	Cuenta con abundante 
material de cine. 

MATERIAS 
	

El lider; Relaciones Humanas; Estilos de 
Liderazgo; La Toma de decisiones; La Delegación 
de Funciones y Optimización del trabajo 
ejecutivo. 

II.-GESTION DIRECTIVA: 

DURACION 	. 	90 horas pedagógicas. 
PRECIO 	• 

	

. 	$46.000.- 

	

. 	Lunes, miercoles y viernes de CLASES 	• 
INICIO 	• 

	

. 	Lunes 17 de mayo. 	TEMINO: 

	

CODIGO SENCE : 	En trámite. 

18,30 
09 de 

a 	21,30 
julio. 

horas 

Destinado a jefaturas medias de la Administración Pública, 
Municipal y Privada, que deseen mejorar sus habilidades como 
superiores. Cuenta con videos de apoyo. 

MATERIAS 
	

Mando; Adopción de Decisiones y Sistema de 
Administración Programada. 

III.-ADMINISTRACION DE PERSONAL: 

o 
DURACION 	30 horas cronológicas 
PRECIO 	 $35.000.- 
CLASES 	• . Martes y jueves de 19,00 a 21,30 horas. 
INICIO 	• Martes 18 de mayo. TERMINO: 14 julio. 
CODIGO SENCE : En trámite. 

IV.-WORD PERFECT (Procesador de textos para secretarias). 

DURACION 
PRECIO 
CLASES 
INICIO 
CODIGO SENCE 

22 horas cronológicas. 
$24.000.- (Un moderno computador por persona). 
Lunes, miércoles y viernes de 18,30 a 20,45 horas 
Lunes 17 de mayo. 	TERMINO 10 de junio. 
06 - 05 - 5665 - 13. 
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