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Semestre
a ejecutar
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Direccion de Gestion
de Personas

Plan de Formacidn y Capacitacidon Funcionaria 2025

Objetivo del curso

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

Funcionarios de los distintos

Manejo de Desarrollar competencias de Microsoft Excel a ¢ tos de | . idad
. P . . . L estamentos de la universida
equipos Excel Multinivel |distintos niveles, optimizando la gestion de e utilicen o requieran
. L, . o . 2, ue utili ui . .
Primer técnicos, (Basico, datos, el andlisis de informacién y la q q Online 36 horas Certificado de
.| . o . integrar Excel a sus labores, | . L. L. .,
semestre [computacio |intermedioy automatizacion de tareas. Los participantes desde tareas basicas de Asincrénico cronoldgicas aprobacion
nales, y/o seran evaluados previamente para ser asignados . L
v/ avanzado) ) P . P g registro, hasta analisis de
software al nivel correspondiente.
datos avanzados.
Entregar conocimientos fundamentales sobre el
Manejo de Uso basico de uso de herramientas de inteligencia artificial, con Funcionarios de los distintos
equipos . énfasis en aplicaciones practicas como ChatGPT  |estamentos que manejen
_ quip herramientas de P P 9 ) ave J : ifi
Primer técnicos, inteligencia y otras plataformas de apoyo en la gestién, lequipos computacionales y [Online 16 horas Certificado de
semestre |computacio fg | (Por ei redaccion y andlisis de informacion. El curso  [deseen incorporar [Sincrénico cronoldgicas aprobacion
nales, y/o artificial (Por ej: busca fortalecer las competencias digitales de los herramientas de inteligencia
software ChatGPT) participantes, optimizando su desempefio en |artificial en su trabajo diario
tareas administrativas y académicas.
Adquirir competencias basicas en Power Bl que
Manejo de permitan aplicar la herramienta para la solucion ) ) o
equipos Analisis y de problemas reales, aplicando al analisis, Funcionarios, principalmente
. . e i L . con funciones de tipo . .
Primer técnicos,  |visualizacién de [gestiony presentacion de grandes volimenes de ) PO Online 24 horas Certificado de
; datos de manera simple, gréfica e intuitiva profesional que trabajan con| .~ . . - Iy
semestre |computacio |datos en Power ple, g . . ... . |Sincrénico cronoldgicas aprobacién
reporteria, manejo, analisis y
nales,y/o |BI

software

visualizacion de datos.
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Semestre
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Masterclass 1 de
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Objetivo del curso

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

. . . . . Funcionarios de distintos
Manejo de |EXcel: Tablas Brindar a los participantes conocimientos y ectamentos  aue  utilicen
equipos dinamicas y habilidades clave en el uso de tablas dinamicas y . 9 . .
. L, - . L Excel, en un nivel intermedio- . .
Primer técnicos, analisis de datos |herramientas de analisis de datos en Excel, 4 ) Online 4 horas Diploma de
. . . . . . @avanzado y requieran | _. ;. P .. ..
semestre |computacio |en Excel (filtrado, |permitiéndoles organizar, resumir y visualizar L - Sincronico cronoldgicas participacion
nales, y/o s randes volimenes de informacion de manera optimizar sus habilidades en
softw'a\:e segmentacion, Eficiente tablas dindmicas 4
resumenes ’ herramientas de analisis.
dinamicos)
Maneio de Entregar conocimientos fundamentales en el uso Funcionarios. brincipalmente
H e . e . L, . unci | INCI
. ) Microsoft Office |de herramientas ofimaticas basicas, tanto en 4 X ! ': P i
equipos e estamentos  auxiliar, .
. aurp y Google Microsoft Office (Word, Excel y PowerPoint) oo o * |Presencial »
Primer técnicos, administrativo y técnico, que 24 horas Certificado de
. |Workspace: como en Google Workspace (uso de calendar, . . Campus . .,
semestre |computacio H ent drive y google docs) permitiendo a los requieran incorporar R cronoldgicas aprobacion
nales, y/o e articipantes desarrollar’doc mentos, hojas de herramientas ofimticas en |"2'26142
-z ici u -
software para la Gestion p' P . - ) sus labores y uso diario.
calculo y presentaciones de manera eficiente.
Entregar herramientas conceptuales y practicas
para fortalecer las capacidades institucionales en
planificacién y control de gestion. A través de p -
Herramient ‘ : i . . ) resencia
. Planificacién y una met?dolc?gla ?Pllcada, los partlcnpallr'\tes Funcionarios y jefaturas que Campus
Primer tratéei trol d aprenderan a identificar problemas especificos participan en el desarrollo y R 24 horas Certificado de
estratégicas | control de i e ancagua o , . .,
semestre $ en .t?l .entorno . d.e su cargo, construir planificacion de procesos de | g , cronolégicas aprobacion
para la gestion planificaciones, objetivos, herramientas para el Gestion virtual (segun
Gestion seguimiento de planes y de analisis para la toma factibilidad).

de decisiones.
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Objetivo del curso

Fortalecer las competencias comunicativas de
los participantes mediante el desarrollo de

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

Habilidades estrategias avanzadas de comunicacién  |Funcionarios de distintos
e PRy organizacional y toma de decisiones, buscando  |estamentos, principalmente
comunicaci |Comunicacidn ) ) o .
. . entregar las herramientas para desarrollar  |profesionales y técnicos, que |Presencial e
Primer onales para |estratégicay - ) A o » - 20 horas Certificado de
habilidades de efectivas de interaccion, utilizar la requieran  desarrollar o |Campus L. »
semestre el toma de S . . . cronoldgicas aprobacion
N . comunicacion como una herramienta estratégica  [fortalecer habilidades de |Rancagua
desempefio | decisiones s L ) s -
laboral en la consecucién de objetivos, resolucion de  |comunicacidn estratégica,
’ conflictos, la negociacion, toma de decisiones y  [toma de decisiones.
la colaboracion, desde un enfoque practico y
operativo.
Habilidades . . .
sociales Taller de Fortalecer las competencias personales Funcionarios/as de diversas
| H | , ~
relevantes Herramientas de relacionales de Ios/aspf nc'onar'c?s/as frente Z dreas que se desempefian en
V . I u | | .
. autocuidado y ) i contextos laborales de alta |Presencial .
Primer para . escenarios laborales complejos, entregando L, 7 horas Diploma de
manejo . , . ] demanda, con exposicion [Campus L. . .,
semestre |preservar R A herramientas prdcticas para el manejo del frecuente a situaciones de |Colch cronoldgicas participacion
buenos situaciones estrés, el autocuidado, y la resolucién strés. tensiones internas o oichagua
. i . . i i
ambientes |complejasenel | onstructiva de conflictos. fi ,t
laborales | entorno laboral contiictos.
Entregar herramientas integrales para la
elaboracién de informes institucionales, . . e
. . o, Funcionarios de distintos
. combinando competencias en redaccion formal .
Habilidades L. . . . estamentos, principalmente Presencial
.+ |Redaccién d y técnica con el dominio de funcionalidades . ,
comunicaci |Redaccion de ) X profesionales y técnicos, que
. . avanzadas de Microsoft Word. A través de un . . . Campus op
Primer onales para |informesy L ) realicen o requieran aplicar la 20 horas Certificado de
. enfoque practico, se abordaran estructuras de ., . Rancagua o , . .,
semestre |el Microsoft Word |. . - o elaboracion de informes vy | , cronoldgicas aprobacion
N informes, claridad en la redaccién, organizacién L . [virtual (segun
desempefio [ Avanzado l6gica de contenido h ientas digital reportes institucionales, asi
ica de contenidos erramientas digitales ibili
laboral. g ¥ 8 como el uso avanzado de [factibilidad).

que permiten mejorar la presentacion,
automatizacion y edicién de documentos a un
nivel avanzado.

Microsoft Word.
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Objetivo del curso

Desarrollar habilidades productivas orales vy

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

Habilidades escritas en idioma inglés, apuntando a alcanzar  |Funcionarios de distintos
comunicaci diferentes niveles, mediante diversas actividades  |estamentos que busquen y
. Inglés para el de caracter comunicativo, en el contexto del |requieran mejorar sus [Presencial .
Primer onales para . o o . 24 horas Diploma de
desarrollo laboral |quehacer institucional de la Universidad. |habilidades en el Idioma|Campus L. L,
semestre |el . . , cronoldgicas participacion
d ~ | (Niveles 1y 1ll) Durante el curso, los y las estudiantes [Inglés para el desarrollo |Rancagua
esempefio . . .
Iaboralp aprenderan a interactuar con otros de manera  [profesional. Incluye
' simple y efectiva, de acuerdo al nivel de [diagndstico inicial.
complejidad del curso.
Desarrollar habilidades productivas orales vy
Habilidades escritas en idioma inglés, apuntando a alcanzar  |Funcionarios de distintos
ili . . . . .
comunicaci diferentes niveles, mediante diversas actividades  |estamentos que busquen y
unicaci Dt X L . . .
. Inglés Basico - de caracter comunicativo, en el contexto del requieran mejorar sus |Presencial .
Primer onales para . o ) i o . 24 horas Diploma de
Intermedio quehacer institucional de la Universidad. habilidades en el Idioma |Campus L. . .,
semestre el . , cronoldgicas participacion
desempefio Colchagua Durante el curso, los y las estudiantes [Inglés para el desarrollo|Colchagua
laboral aprenderan a interactuar con otros de manera profesional. Incluye
' simple y efectiva, de acuerdo al nivel de |diagndstico inicial
complejidad del curso.
Entregar herramientas basicas para el uso de la
Habilidades Lengua de Sefias Chilena (LSCh), abordando su  [Funcionarios de distintos
comunicaci estructura, vocabulario esencial y expresiones |estamentos que  deseen
. Lengua de Sefias o : icacic adquirir habilidades basicas [Presencial .
Primer onales para chil (nivel | cotidianas. Se enfocara en la comunicacién q|_ S - 18 horas Diploma de
llena (nive funcional para situaciones comunes dentro del [N Lengua de >enas Lhilena [(Lampus L Sy
semestre el o p o ) ’ . L cronoldgicas participacion
desempefio Rancagua) ambito universitario, promoviendo un primer  [Para mejorar la comunicacion |[Rancagua
laboral acercamiento a la cultura sorda. con personas sordas en su

entorno laboral.
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Objetivo del curso

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

Habilidades .
. Fortalecer =~ competencias y  desarrollar
sociales . s . . . .
relevantes habilidades précticas para el liderazgo de Funcionarios que mantienen
. Liderazgo y equipos en jefaturas intermedias y  |personal a su cargo o lideran |Presencial .
Primer para .. . . ) . e 16 horas Diploma de
gestion de coordinaciones, promoviendo un liderazgo |equipos, principalmente [Campus , . o,
semestre |preservar . . . . . . . cronoldgicas participacion
buenos equipos efectivo, colaborativo y orientado al desarrollo  |iefaturas  intermedias vy |Rancagua
u . o . . .
. de equipos de alto desempefio, y diversos, en el directivas.
ambientes . .
contexto laboral universitario.
laborales
Entregar herramientas para la comprension de
Habilidades neurodiversidad y neurodivergencia, a partir de
sociales esto entregar herramientas efectivas para dar . . .
Taller d ] . Funcionarios de distintos
relevantes aller de respuesta al manejo de equipos de ial
. . . ) . . estamentos que en su |Presencia .
Primer para estrategias de funcionarios/as o estudiantes neurodivergentes, . , 11 horas Diploma de
o entorno laboral interactien [Campus . S
semestre |preservar |apoyo a personas|con foco en la flexibilidad y apertura, on personas |Colch cronoldgicas participacion
buenos neurodivergentes|incorporando estrategias de diversificacion de neurodiver olchagua
: . . . . gentes.
ambientes los procesos, abordaje de situaciones complejas
laborales desde el manejo de crisis y la identificacién de
conductas.
. Entregar las herramientas necesarias para la
Habilidades & L . .p
j correcta atenciéon de usuario, reconociendo y . ) L
sociales o L, o L Funcionarios de distintos
Taller d utilizando técnicas de comunicacion. Asi mismo,
relevantes aller de L . estamentos, que por su .
. ., entregar al participante herramientas para o, . Presencial .
Primer para atencion al . funcidon mantienen constante 8 horas Diploma de
. . enfrentar de forma adecuada e institucional, ., ., Campus . L. .,
semestre [preservar |usuarioy clientes | . . . L atencion y gestion de cronoldgicas participacion
situaciones de conflicto con usuarios, incluyendo . . |Rancagua
buenos complejos . . requerimientos con usuarios
. aquellas de autocuidado que permitan un buen |
ambientes . . . internos o externos.
laborales manejo personal de la situacidn, incluso luego de

ocurrida.
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Objetivo del curso

Proporcionar conocimientos y herramientas que

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

Manejo de . L. Funcionarios que requieren
permitan conformar al participante un marco | .
leyes, . . . ., integrar conocimientos
. general del funcionamiento de la administracion .
procedimie o o respecto al marco normativo
. .. publica en el contexto universitario. Se . .
Primer ntos y otro |Introduccion a la ) ly general que regula el actual [Online 14 horas Diploma de
. .. L abordaran los derechos y deberes de los . e . L. L. . .,
semestre |[tipo de funcién publica o . . de los trabajadores publicos, [Sincrénico cronoldgicas participacion
. funcionarios, asi como el marco normativo que o
normativa . . . . principalmente aquellos que
rige su labor, incluyendo la Ley de Universidades . )
externa . . se integran recientemente a
Estatales y la normativa actualizada sobre acoso o,
relevante la institucion.
laboral.
Manejo de Entregar conocimientos y herramientas acerca . . ,
. Funcionarios que actuan
leyes, de la normativa y el marco que sustenta el .
rocedimie sistema de compras publicas y su actualizacidn como usuarios ©
. P Compras publicas plicas y . " |participantes en procesos de |Presencial .
Primer ntos y otro De esta manera, el participante conocer3 el ciclo - o 16 horas Certificado de
. para no . gestion de adquisiciéon de [Campus L. L,
semestre [tipo de d de compras, abordando los mecanismos bi L través de |R cronoldgicas aprobacién
. ) ienes y servicios a través de
normativa |cOMPradores regulares 'y excepcionales de compras, ¥ . ancagua
. . L . los mecanismos de compras
externa incluyendo convenios marco, compra agil, tblicas
relevante licitaciones y tratos directos. P ’
Desarrollar competencias en Microsoft Excel a
Maneio d distintos niveles, optimizando la gestion de Funcionarios de los distintos
anejo de .. datos, el andlisis de informacién y la |estamentos de la universidad
equipos Excel Multinivel o L
automatizacion de tareas. Los participantes ili i
Segundo  |técni (Basico que utilicen o requieran |n ;o 36 horas Certificado de
g €cnicos, ) ’ seran evaluados previamente para ser asignados  |integrar Excel a sus labores,
semestre |computacio |intermedioy al nivel correspondiente. desde tareas basicas de Asincrénico cronoldgicas aprobacién
nales, y/o . s
2% avanzado) registro, hasta andlisis de
software

datos avanzados.
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Objetivo del curso

Optimizar el uso de Microsoft Teams como
herramienta de trabajo colaborativo
institucional, desarrollando habilidades para

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

Manejo de estionar equinos. reuniones. archivos v tareas Funcionarios y funcionarias
. . | ul ) uni ) Vi . .
equipos de Microsoft & q P . y , de la Universidad que
L, de forma eficiente en entornos digitales. A través . . . 6 horas .
Segundo [técnicos, Teams para la ) . ) participan activamente en la [Online L. Certificado de
. L. de una metodologia participativa, se abordaran L, . L. cronoldgicas (2 .,
semestre |computacio |colaboraciény S ) organizacién de tareas 'y [Sincrdnico . aprobacién
funcionalidades clave para mejorar la . . sesiones)
nales, y/o gestion de L ) L proyectos al interior de sus
coordinacion de equipos, la gestién de .
software equipos . . . unidades.
quip reuniones, el uso compartido de archivos y el
seguimiento de proyectos, promoviendo un uso
estratégico de la plataforma.
Masterclass 2:
. i Funcionarios de distintos
Manejo de Funciones Brind | tici t imient t t tili
equipos avanzadas en r|n. ‘ar a los participantes conocimien 'os y |estamentos ‘qus u ||c'en
.. habilidades clave en el uso de funciones Excel, en un nivel intermedio- . .
Segundo [técnicos, excel ) S o . Online 4 horas Diploma de
¢ computacio | (BUSCARV/X avanzadas de busqueda, organizacion y analisis  [avanzado v requieran i L. l6ei tici L,
semestre utaci . o _ - incrénico cronologicas articipacion
nales /o ’ de datos, facilitando la automatizacion de tareas optimizar sus habilidades en g P P
softw'ayre INDICE+COINCIDI y la toma de decisiones informadas. tablas dindmicas y
R, funciones herramientas de analisis.
logicas).
Este curso busca introducir a los/as participantes
en los principios, fundamentos y practicas de la
Herramient | Taller de Gestién gestion de proyectos basada en metodologias Funcionarios y funcionarias
agiles. A través de un enfoque practico de la  Universidad ue .
as de Proyectos g. - que p ) y o ; Y€ Ipresencial u .
Segundo tratéei baio aplicado, los participantes conoceran las |participan activamente en la i 12 horas Certificado de
estratégicas . . . R online por , . .,
semestre ara Iag ! dologi principales herramientas y marcos de trabajo [|organizacion de tareas vy i P cronoldgicas aprobacion
2 tis Metodologias agiles, como Scrum y Kanban, fortaleciendo su  |proyectos al interior de sus confirmar
estion

Agiles

capacidad de gestionar proyectos de manera
flexible, iterativa y centrada en la entrega de
valor.

unidades.




LOH|

Semestre
a ejecutar

Linea de
Formacion

Direccion de Gestion
de Personas

Plan de Formacidn y Capacitacidon Funcionaria 2025

Objetivo del curso

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

. Desarrollar herramientas necesarias para . . .
Manejo de . ) Funcionarios que participan
. Taller d modelar, analizar y estandarizar procesos L
equipos atler de organizacionales utilizando lenguaje BPMN, con en el disefio, analisis o
Segundo [técnicos, modelado y & o guaj ’ reformulacién de procesos, y [Online 8 horas Certificado de
. ., softwares como Bizagi Modeler, con el fin de L . L. , . .,
semestre |computacio |estandarizacion L e s mantengan  conocimientos [|Sincronico cronoldgicas Qprobacién
nales, y/o optimizar la planificacion, analisis de procesos, bsicos en metodologias de
: L . ) i i
Y de procesos eficiencia operativa y mejorar la toma de ., g
software L L gestion de procesos.
decisiones en la gestién de procesos.
Habilidades . Funcionarios/as de diversos
ol Taller de Fortalecer las competencias personales vy ¢ ¢ /
sociales : estamentos ue se
relevantes Herramientas de |rejacionales de los/as funcionarios/as frente a HesempeRian enq contextos
v . . i X .
autocuidado y escenarios laborales complejos, entregando P Presencial .
Segundo |para . . . . laborales de alta demanda, 7 horas Diploma de
manejo herramientas prdcticas para el manejo del L, Campus L. L .,
semestre |preservar tuac estrés, el autocuidado, y la resolucion |07 XPosicion frecuente a R cronoldgicas participacion
buenos sftuaciones constr’uctiva del conflictos situaciones de estrés, ancagua
ambientes complejas en el ’ tensiones internas o
laborales  |entorno laboral conflictos.
Entregar herramientas que permitan a los
participantes, la identificacion y gestion de
oportunidades de mejora y resolucion de
problemas para el desarrollo de procesos, con ial
Herramient y L . ) Presencia
Gestion de | foco en la gestion universitaria. Para ello, Funcionarios y jefaturas que c
as estion de la . . ampus e
Segundo tratéai Calidad . incorpora conceptos, tecnicas Y  |participan en el desarrollo y R P 20 horas Certificado de
estrategicas | Calida mejora ; : ; R e ancagua o P L.
semestre | g y mej recomendaciones en materia de calidad, mejora  [planificacién de procesos de | g ] cronolégicas aprobacion
para fa de los procesos | continuay gestién de procesos. Curso cuenta con gestion. virtual (segun
Gestion certificacién por aprobacion. factibilidad).
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Objetivo del curso

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

Desarrollar habilidades productivas orales vy
escritas en idioma inglés, apuntando a alcanzar

Habilidades 2 . . . . . Funcionarios de distintos
%> 1Inglés para el diferentes niveles, mediante diversas actividades
comunicaci , L estamentos que busquen y .
desarrollo laboral|de caracter comunicativo, en el contexto del . . Presencial .
Segundo |[onales para . . o . . requieran mejorar  sus 24 horas Diploma de
(nivel Intermedio |quehacer institucional de la Universidad. o . Campus L. L,
semestre el A d Durante el curso, los y las estudiantes habilidades en el ~Idioma Colch cronoldgicas participacion
desempefio |~ vanzado , . ’ Inglés para el desarrollo oichagua
Colchagua) aprenderan a interactuar con otros de manera .
laboral. . . . profesional.
simple y efectiva, de acuerdo al nivel de
complejidad del curso.
Desarrollar habilidades productivas orales y
o escritas en idioma inglés, apuntando a alcanzar . . e
Habilidades . . g. P . - Funcionarios de distintos
. diferentes niveles, mediante diversas actividades ¢ ¢ b
comunicaci . , L estamentos que busquen .
Inglés para el de caracter comunicativo, en el contexto del X que busq Y |Presencial )
Segundo |[onales para T o requieran  mejorar  sus 24 horas Diploma de
desarrollo laboral | quehacer institucional de la Universidad. o . Campus L. L,
semestre el ) habilidades en el Idioma cronoldgicas participacion
< |(lry1v) Durante el curso, los y las estudiantes , Rancagua
desempefio , . Inglés para el desarrollo
aprenderan a interactuar con otros de manera .
laboral. ) . . profesional.
simple y efectiva, de acuerdo al nivel de
complejidad del curso.
Funcionarios de distintos
Habilidades Consolidar habilidades de comunicacién en estamentos que cuenten con
icaci Lengua de Sefias Chilena, a un nivel intermedio. io basico d
comunicaci ~ , manejo basico de Lengua de .
Lengua de Seiias . ) . ) g Presencial .
Segundo |onales para Chil (nivel I Se abordardn estructuras gramaticales mads  |Sefias Chilena y requieran c 18 horas Diploma de
ilena (nive : : : ; I . ., |Campus , . L,
semestre |el R complejas, amp!lanfilo el vocabularl? y,Ia fluidez  lintegrar habilidades mas - p cronolégicas participacion
desempefio ancagua) en la comunicacién. Se trabajard en la  |avanzadas en |a |[R@NCagua
laboral. interpretacién de didlogos y la interaccion en  |comunicacién con personas

escenarios mas especificos dentro del dmbito
académico y administrativo.

sordas.
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Objetivo del curso

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

. Funcionarios de distintos
Habilidades : Lo
o Entregar herramientas basicas para el uso de la  lestamentos que  deseen
comunicaci ~ = : .
s g | Lengua de Sefias |Lengua de Sefias Chilena (LSCh), abordando su  |adquirir habilidades basicas |Presencial 13 h Diol d
egundo |onales para . . . . . . . oras iploma de
g . | p Chilena (nivel I estructura, vocabulario esencial y expresiones en Lengua de Sefias Chilena [Campus o pt. . ©
semestre e FRE 3 H P . . " cronologicas articipacion
d N colchagua) cotidianas. Se enfocard en la comunicacion para mejorarlacomur“cauon Colchagua g p p
esempeno funcional para situaciones comunes dentro del  |con personas sordas en su
laboral. ambito universitario, promoviendo un primer  |entorno laboral.
acercamiento a la cultura sorda.
Entregar herramientas para la comprension de
Habilidades neurodiversidad y neurodivergencia, a partir de
sociales esto entregar herramientas efectivas para dar . . L
Taller d ] . Funcionarios de distintos
relevantes aller de respuesta al manejo de equipos de ial
; L ; . estamentos que en su [Presencia .
Segundo |para estrategias de funcionarios/as o estudiantes neurodivergentes, . i 12 horas Diploma de
L entorno laboral interactien [Campus , . C
semestre |preservar |apoyo a personas|con foco en la flexibilidad y apertura, on personas |Colch cronoldgicas participacion
buenos neurodivergentes|incorporando estrategias de diversificacion de heurodivergentes olchagua
ambientes los procesos, abordaje de situaciones complejas ’
laborales desde el manejo de crisis y la identificacidén de
conductas.
. Entregar las herramientas necesarias para la
Habilidades & L . .p
. correcta atencion de usuario, reconociendo vy . . -
sociales o L, o L Funcionarios de distintos
Taller d utilizando técnicas de comunicacion. Asi mismo,
relevantes aller de L . estamentos, que por su .
.y entregar al participante herramientas para ., . Presencial .
Segundo |para atencién al . funcion mantienen constante 8 horas Diploma de
. . enfrentar de forma adecuada e institucional, L . Campus . e
semestre |preservar |usuarioy clientes | . . . L atencion y gestion de cronoldgicas participacion
situaciones de conflicto con usuarios, incluyendo . . |Rancagua
buenos complejos . . requerimientos con usuarios
. aquellas de autocuidado que permitan un buen |
ambientes . ) L internos o externos.
laborales manejo personal de la situacidn, incluso luego de

ocurrida
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Objetivo del curso

Proporcionar a los participantes conocimientos y
herramientas necesarias para la gestion de datos
confidenciales en el servicio publico, en

Dirigido a

Modalidad

Duracion

Certificacion

Manejo de cumplimiento con la normativa chilena sobre
leyes, acceso a la informacién publica, proteccién de  |[Funcionarios que manejan
procedimie datos personales y resguardo de informacién  [informacion sensible,
Segundo |ntosyotro [Manejo de datos [sensible. confidencial o reservada en [Online 20 horas Certificado de
semestre |[tipode confidenciales Se abordaran los principios fundamentales de la  [su  labor,  respecto  a|[Sincrénico cronoldgicas aprobacién
normativa Ley de Transparencia (N° 20.285), la Ley sobre  [estudiantes,  funcionarios,
externa Proteccién de la Vida Privada (N° 19.628) y las  [finanzas, entre otras.
relevante nuevas regulaciones en materia de proteccion de
datos personales en Chile.
. Proporcionar conocimientos y herramientas que . . .
Manejo de ] T Funcionarios que requieren
permitan conformar al participante un marco | .
leyes, . ) . ., integrar conocimientos
. general del funcionamiento de la administracion .
procedimie o o respecto al marco normativo .
.. publica en el contexto universitario. Se Presencial .
Segundo |ntosyotro |Introduccion a la , y general que regula el actuar 14 horas Diploma de
. .. L abordaran los derechos y deberes de los . A Campus , . e,
semestre |[tipo de funcion publica . . , . de los trabajadores publicos, cronoldgicas participacion
. funcionarios, asi como el marco normativo que . Rancagua
normativa . . . . principalmente aquellos que
rige su labor, incluyendo la Ley de Universidades . .
externa . ) se integran recientemente a
Estatales y la normativa actualizada sobre acoso o,
relevante la institucion.

laboral.




