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L}/ INTERCONTINENTAL

=] CONGRESO DE INNOVACION
© Secretarial y Tecnolégica

Tendencias Tecnologicas
para la Gestion Secretarial y
Asistentes de Gerencia

"Inteligencia Digital y Gestion Eficiente para Secretarias y Asistentes de Gerencia"

PRESENTACION:

El evento para Secretarias y Asistentes de Gerencia, programado para el 22, 23 y 24 de abril de 2025, se
llevara a cabo en modalidad presencial y virtual. Este exclusivo programa esta disefiado para potenciar
habilidades clave en gestion, tecnologia y bienestar emocional, brindando herramientas esenciales para
enfrentar con éxito los retos del entorno laboral moderno.

DIRIGIDO A:

Profesionales de apoyo administrativo y gerencial como asistentes, secretarias y recepcionistas, interesados
en adquirir herramientas y tendencias que mejoren su desempefo organizacional.

BENEFICIOS DEL CURSO

+ Conferencias impartidas por especialistas de prestigio nacional e internacional.
« Certificacion equivalente a 24 horas académicas.
+  Materiales en formato fisico y digital (presentaciones en PowerPoint y PDF).

INFORMACION GENERAL

— > MODALIDAD PRESENCIAL — > MODALIDAD VIRTUAL
Acceso a las conferencias presenciales Clases grabadas de todas las sesiones
@ obtencion de material, separatas y & desarrolladas en vivo, separatas y la
certificado en formato fisico. certificacion en formato digital.
—0 > SOPORTE CONSTANTE — CERTIFICACION

O Estaremos pendientes en lo que usted Los participantes que sigan y culminen el
pueda necesitar del apoyo académico. curso, recibiran la certificacion.

ABRIL - 2025 el @ LUGAR

22,23 y 24 de Abril 05:00 a 08:30 PM Lima

Duracién

24

HORAS

P/NY

Q 945504555 [ 972628566 B¢ igcinstituto@gmail.com / capacita@igc.edu.pe & www.igc.edu.pe



PLAN DE ESTUDIOS

SESION I: INNOVACIONES Y TENDENCIAS DE

MODERNIZACION PUBLICA

Tendencias en gerencia y modernizacion de gestién publica.
Marco general de sistemas administrativos en gestion publica.
Gestidn por procesos y mejora continua.

Legislacion laboral y politicas de recursos humanos en la
reforma del servicio civil.

SESION II: LA PLANIFICACION Y ORGANIZACION EN LA

GESTION ADMINISTRATIVA
Clasificacion de prioridades y asignacion de tiempo.
Procesos administrativos y manejo eficiente del tiempo.
Delegacion, seguimiento y toma de decisiones.
Habilidades gerenciales para un alto desempefio.

SESION Ill: GESTION DE RECURSOS TECNOLOGICOS Y ROL

DE LA INTELIGENCIA ARTIFICIAL

Aplicacion de tecnologia en la gestion administrativa.

Uso avanzado de herramientas: Word, Excel, PowerPoint y Prezi.
Gestion de redes sociales.

Gestion de la inteligencia artificial IA.

SESION IV: ORTOGRAFIA Y REDACCION DE DOCUMENTOS

ADMINISTRATIVOS

Fondo, forma y funcionalidad: Estructura y utilidad de los
documentos administrativos.

Revision estilistica: Uso de herramientas normativas.
Redaccién oficial: Elaboracion de documentos.

Tipos de documentos: Informes, oficios, actas, reclamos.
Reglas lingUisticas: Tildacion, puntuacion y marco oracional.
Técnicas administrativas: Elaboracién de informes.
Redaccion digital: Correos, solicitudes y Res. administrativas.

CONFERENCISTAS

ANNE MARIE POCKET MBA JAVIER DASSO DEZA

Oradora Distinguida bilingUe. Ingeniero  por la UNALM,
Economista por la U. del Postgrado en Adm.y Finanzas,
Pacifico, MBA, por la U. de Maestria Direccion Estratégica
Bath, Inglaterra. ExGerente de y Gestidn del Talento Humano.
RR.HH. para gobiernos locales Orador y Coach distinguido,
deNottinghamy Kingston con experiencia en gestion,
-upon - Thames en Inglaterra. capacitacion y docencia.

COSTOS

COSTO GENERAL COSTO CORPORATIVO COSTO VIRTUAL

$/480 $/400

De 10 a mas participantes

De 1 - 10 participantes

ABRIL - 2025
22,23 y 24 de Abril

SESIONV: GESTION DOCUMENTAL Y ARCHIVOS
ELECTRONICOS
Normativas y principios del sistema de gestién documental.
J Procesos técnicos y estructuracion de sistemas archivisticos.
Gestion del trdmite documentario.
Gestion digital. - Microformas y documento electrénico.

SESION VI: GESTION DE HABILIDADES BLANDAS

. Trabajo en equipo e inteligencia emocional.
Resolucion de conflictos y problemas.
Liderazgo, motivacion y gestion de la felicidad.

SESION VII: IMAGEN PROFESIONAL ETIQUETA Y
PROTOCOLO

o Componentes de una imagen profesional: vestuario,
accesorios y arreglo personal.
Etiqueta social, cortesia y buenos modales.

o Protocolo ceremonial y organizacion de eventos.

SESION VIII: GESTION EFECTIVA DEL SERVICIO AL
CIUDADANO
o Calidad en servicios publicos y atencion al usuario.
. Manejo de quejas, comunicacion efectiva y atencion
telefonica.
Actitud de servicio: conocimiento, motivacion y accion.

SESION IX: CODIGO DE ETICA EN FUNCION PUBLICA

o Principios de la Ley 27815: probidad, eficiencia, lealtad,
neutralidad y transparencia.
Uso adecuado de bienes del Estado y control interno.

J Identificacion y evaluacion de responsabilidades éticas.

STEFANY MIMBELA TOBOADA MARTIN CUESTAS
MBA en Administracion Licenciado por la UNMSM, en
Universidad Rey Juan Carlos, especialidad de Lenguaje y
Espaiia. Especialista en Literatura. Editor de textos,
archivologia y gestion redactor de contenidos y
documental en la ENA. Mas de corrector de estilo con amplia
10 aflos de experiencia en el experiencia. Docente en

sector publico. cursos redaccion y ortografia.

FORMA DE PAGO:
Depdsitos a:
Instituto de Gerencia

@ / 2@@ Intercontinental SAC

RUC: 20507198555

® Participacion en el Congreso @ Material-Separatas @ Certificado e Coffe Break b Banco de la Nacion

Cta. Cte soles N°0-0068-352789
(CCl) N° 01806800006835278979

iComunicate ahora mismo...!
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IGC 2025

.G INSTITUTO DE GERENCIA Asesoria, Consultoria
L}I INTERCONTINENTAL  Capacitacien en

Alta Direccion

CATALOGO DE CURSOS
GESTION PUBLICA 2025

PROGRAMA DE ESPECIALIZACION EJECUTIVA

PRESENTACION

Con la finalidad de contribuir al fortalecimiento de competencias en las areas
de administrativas de la Gestion Publica, el IGC, a través de su Centro de
Estudios Ejecutivos; ofrece programas de especializacion, cursos y talleres en
la modalidad presencial y virtual, dirigidos a profesionales del sector publico
y la actividad empresarial.

IGC, contribuye en el perfeccionamiento del personal administrativo de su
Institucion a traves de programas de capacitacion a la medida institucional
desarrollando su PDP-2024. Por lo tanto, solicite nuestra mejor propuesta
técnica y economica.

PROGRAMAS DE CAPACITACION Y ESPECIALIZACION

(]
2
o) o
mene:
")

PRESENCIALES PROGRAMA DE INHOUSE CURSOS CONFERENCIAS
VIRTUALES ESPECIALIZACION TALLERES CONGRESOS

MODELO EDUCATIVO

. ORIENTACION
ENFOQUE METODOLOGICO EDUCATIVA

CENTRADA EN COMPETENCIAS

RESULTADOS ;zég;l::s
BASADO EN EXPERIENCIAS | EN EVIDENCIAS VIVENCIALES

Y MEDIOS PERSONALIZADA

INSTRUMENTOS TUTORIAS- ASESORIA
TECNOLOGICOS
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SERVICIOS ACADEMICOS QUE OFRECEMOS

PROGRAMA DE EDUCACION EJECUTIVA IGC

El Instituto de Gerencia Intercontinental-IGC, ha disefiado cinco (05) lineas de
accién a través de programas académicos y mediante los cuales capacita a
profesionales de los diversos sistemas administrativos del sector del Estado y la
actividad Empresarial en temas relacionados con gestion publica y desarrollo de
competencias segun detalle.

PROGRAMAS Y DIPLOMAS DE ESPECIALIZACION

Disefiados para contribuir a la especializacion técnica y profesional de nivel
post-grado en todos las dreas administrativas, contables, tributarios, financieros,
recursos humanos, gestion logistica, tecnolégicos y habilidades blandas en el sector
publico y la gestidn empresarial desde 50 a 260 horas de duracion.

PROGRAMA DE CURSOS DE ESPECIALIZACION

Programa disefiados para contribuir a la especializacidn técnica y profesional en las
areas administrativas, contables, tributarios, financieros, recursos humanos,
gestion logistica, tecnologia y habilidades blandas en el sector publico y la gestion
empresarial desde 12 horas a 90 horas de duracion.

PROGRAMA DE CURSOS A LA MEDIDA / IN-HOUSE

Desarrollamos cursos a la medida de cada entidad segun su PDP, empresa, gremio
0 asociacién a través de una exhaustiva evaluacién de la entidad o empresa y
atendiendo las necesidades mas urgentes se desarrolla un programa de
capacitacidn para una aplicacion practica, directa y efectiva en las organizaciones
publicas y privadas, estos cursos son desarrollados en infraestructuras agradables
ya sea en sus propias instalaciones o en las nuestras y abordando siempre temas de
interés y tendencias a la necesidad Institucional del sector.

CONGRESOS O EVENTOS ESPECIALES

Desarrollamos y realizamos eventos de alto impacto como congresos nacionales e
internacionales tales como:
. CONGRESO INTERNACIONAL DE FINANZAS PUBLICAS - CADEFIN-PERU (2015,2017 y
2019)
CONGRESO NACIONAL DE PRESUPUESTO PUBLICO Y FINANZAS
CONGRESO NACIONAL DE SECRETARIAS Y ASISTENTES DE GERENCIA
CONGRESO NACIONAL DE DERECHO ADMINISTRATIVO

ASESORIA Y CONSULTORIA

Desarrollamos consultarias en todos los campos de la gestion publica y la
actividad empresarial que tienen como finalidad proponer la mejor estrategia para el
crecimiento y desarrollo de las organizaciones.

Entre los principales campos de accién tenemos:

- Consultoria en los Sistemas Administrativos

(Planificacion, Administracion, Finanzas, Logistica, Contrataciones, Inventarios entre
otros)
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CURSOS ESPECIALIZADOS EN GESTION PUBLICA

Titulos de cursos de especializacion en las areas administrativas-financieras, habilidades blandas y TIC para el sector
publico en el marco de los sistemas administrativos de la gestion publica.

TITULO Y ESPECIALIDADES

POLITICAS PUBLICAS Y GESTION PUBLICA
PLANEAMIENTO ESTRATEGICO MODALIDAD
SISTEMA NACIONAL DE INVERSIONES INVIERTE.PE

— — 0 Asincronico
GESTION DE OBRAS PUBLICAS S

FINANZAS PUBLICAS +  Sincronico

Presupuesto Publico

Gestion de Tesoreria y Endeudamiento
Contabilidad Gubernamental

Normas Internacionales de Contabilidad NICs

Gestion Tributaria: Detracciones, Percepciones y Retenciones DU RACIéN

SISTEMAS ELECTRONICOS DE GESTION PUBLICA

Sistema Integrado de Administracion Financiera - SIAF ﬂ@ @ 2@@
Sistema Integrado de Gestion Administrativa - SIGA
Gestion Operativa y Practica del SEACE [H:I@@

Gobierno Electronico

Presencial

SISTEMAS NACIONAL DE ABASTECIMIENTO

Gestion Logistica y Sistema de Abastecimiento Publico i
Gestion de las Contrataciones Publicas M ETO DOLOGIA
Gestion Patrimonial de Bienes Estatales

Gestion Efectiva de Almacenes Construccion colaborativa
evaluacion y andragogia

GESTION DE RECURSOS HUMANOS Y SERVICIO CIVIL

Gestion de Recursos Humanos y Servicio Civil

Proceso Administrativo Disciplinario y Sancionador PAS

Sistemas Pensionarios, Beneficios Sociales en los Regimenes Laborales
Formulacion de los Documentos de Gestién: ROF-MOF-CAP-MAPRQS
Gestion de Planillas Elesctronicas

Seguridad y Salud en el Trabajo (SST)

DERECHO ADMINISTRATIVO

Procedimiento Administrativo General Ley 28444

Derecho Administrativo y el Proceso Contencioso Administrativo
Derecho Laboral

Defensa Judicial del Estado

Derecho Penal en la Funcién Publica

CONTROL GUBERNAMENTAL

Control Interno y Gestion de Riesgos

Control Previo y su Fiscalizacion

Politica Nacional de Integridad y Anticorrupcion

Codigo Etica y Ley de Transparencia en la Funcion Publica

- CURSOS
VIRTUALES
HABILIDADES BLANDAS DESCARGA

Redaccion Eficaz

Liderazgo, Motivacion y Gestion de Equipos I nF. ",LASES

Inteligencia emocional, Comunicacion y negociacion
COACHING PROFESIONAL. Toma de Decisiones. Gestion del Cambigi i | L
Manejo de Crisis

GESTION DE BIBLIOTECA
TASACION Y VALORIZACION DEL LIBRO i

MICROSOFT OFFICE
Word, Power Point, Acces. Excel (Basico - Intermedio - Avanzado) DE »5

\

A

POWER BI (Basico - Intermedio - Avanzado)

PREVENCION Y SEGURIDAD VIAL

Manejo Defensivo - Prevencién y Seguridad Vial
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INSTITUTO DE GERENCIA
INTERCONTINENTAL
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IGC Instituto SAC
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