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CONTENIDO

Desarrollo Personal y Profesional

1. Gestion del Tiempo y Productividad
2.Liderazgo y Trabajo en Equipo
3.Comunicacién Efectiva
4.Inteligencia Emocional
5.Gestion del Estrés
6.Eticay Valores en el Servicio Publico
7.Pensamiento Critico y Creativo
8.Resolucion de Conflictos

Tecnologias de la Informacién y
Comunicacién

1.Ofimatica Avanzada (Excel, Word, PowerPoint)
2.Gestion de Proyectos con Herramientas Digitales
3.Ciberseguridad

4.Analisis de Datos

Gestion Publica

1.Legislacion Administrativa

2.Presupuesto Publico

3.Control Interno

4.Gestion de la Calidad

5.Gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico
6.Contabilidad Gubernamental

7.Gestion de Proyectos Publicos

8.Probidad y Transparencia

9.Género y Politicas Publicas
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Objetivo:

Capacitar a los participantes en técnicas y
herramientas efectivas para la gestion del
tiempo, mejorando su productividad personal
y profesional. Se busca que los participantes
adquieran habilidades para planificar, priorizar
tareas, y manejar el estrés, logrando un
equilibrio entre sus responsabilidades
laborales y personales.

Contenido:

e Introduccion a la Gestion del Tiempo

e Herramientas y Técnicas de Planificacion

e Priorizacion y Delegacion Efectiva

e GCestion del Estrés y Mejora de
Productividad

acproyectosyservicios.cl

la

e Evaluacion y Ajuste del Proceso de Gestion

del Tiempo

del Tiempoy
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LIDERAZGO Y
TRABAJO EN EQUIPO

Objetivo:

Fortalecer las competencias de liderazgo y colaboracion en los equipos de
trabajo de instituciones publicas, promoviendo un entorno de cooperacion,
comunicacion efectiva, y orientacion a resultados. El curso busca mejorar la
capacidad de los lideres para motivar, coordinar, y gestionar equipos,
fomentando wuna cultura organizacional alineada con los objetivos
institucionales.

Contenido:

e Fundamentos del Liderazgo en el Sector Publico
e Comunicacion Efectiva y Resolucion de Conflictos
e Dinamicas de Trabajo en Equipo

e Motivacion y Gestion del Desempeno

e Planificacion y Toma de Decisiones en Equipo
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icacion

Objetivo:

Desarrollar habilidades de comunicacion

efectiva en los funcionarios de instituciones
publicas, facilitando la transmision clara vy
eficiente de informacion. El curso busca
mejorar la interaccion interpersonal, la
escucha activa, y la gestion de mensajes,
contribuyendo a una mejor coordinacion y
cumplimiento de los objetivos institucionales.

Contenido:

e Fundamentos de la Comunicacion Efectiva
e Escucha Activa y Empatia
e Comunicacion Verbal y No Verbal

e Comunicacion Escrita y Documentacion
* Manejo de la Comunicacion en Situaciones de
Conflicto
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INTELIGENCIA
EMOCIONAL

Objetivo:

Fortalecer la inteligencia emocional de los funcionarios en instituciones
publicas, promoviendo el autoconocimiento, la regulacion emocional, la
empatia, y las habilidades sociales. El curso busca mejorar las relaciones
interpersonales y el ambiente laboral, contribuyendo a un desempefio mas
efectivo y un mejor servicio publico.

Contenido:

e Introduccion a la Inteligencia Emocional

e Autoconocimiento y Autocontrol Emocional

e Empatiay Comprension de los Demas

e Habilidades Sociales y Comunicacion Asertiva

* Aplicacion de la Inteligencia Emocional en el Servicio Publico
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del Estrés

Objetivo:

Dotar a los funcionarios de instituciones

publicas de herramientas y técnicas para
identificar, gestionar y reducir el estrés en el
entorno laboral. Este curso tiene como objetivo
promover el bienestar y la salud mental,
mejorando la capacidad de los participantes
para manejar situaciones estresantes vy
mantener un desempeno eficaz en su trabajo.

Contenido:

e Comprension del Estrés Laboral
e Autoconocimiento y Autocontrol Emocional
e Técnicas de Relajacion y Mindfulness

e Gestion del Tiempo y Organizacidon para
Reducir el Estrés

e Creacién de un Plan Personal d anejo del
e ! \ Y AP e
strés
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ETICA Y VALORES EN
EL SERVICIO
PUBLICO

Objetivo:

Capacitar a los funcionarios de instituciones publicas en el conocimiento y
aplicacion de principios éticos y valores fundamentales para un servicio
publico integro, transparente y comprometido con el bienestar social. El
curso busca fortalecer la responsabilidad y la coherencia ética en la toma de
decisiones y en el ejercicio de sus funciones.

Contenido:

e Fundamentos de la Etica en el Servicio Publico
e Valores en el Servicio Publico

e Dilemas Eticos y Toma de Decisiones

e Transparenciay Rendicion de Cuentas

e Cultura Etica en las Instituciones Publicas




Objetivo:

Desarrollar las habilidades de pensamiento

critico y creativo en los funcionarios de
instituciones publicas para mejorar la toma de
decisiones, la resolucion de problemas y la
innovacion en el cumplimiento de sus
funciones. El curso busca que los participantes
adquieran herramientas para analizar
situaciones complejas y generar soluciones
efectivas y originales en beneficio de Ia
comunidad.

Contenido:

e Introduccion al Pensamiento Critico
Creativo

¢ Habilidades de Analisis y Evaluacion

e Técnicas de Resolucion de Problemas

e Estimulacion del Pensamiento Creativo

e Aplicacion del Pensamiento Critj
en el Servicio Publico

acproyectosyservicios.cl

iento Criticoy
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OFIMATICA AVANZADA
(EXCEL, WORD, POWER
POINT)

Objetivo:

Capacitar a los participantes en el uso avanzado de herramientas de
ofimatica (Excel, Word y PowerPoint) para optimizar el desempeno laboral y
mejorar la calidad de los documentos, analisis de datos y presentaciones. Al
finalizar el curso, los participantes podran aplicar funcionalidades avanzadas
de estas herramientas para manejar grandes volumenes de informacion,
realizar analisis complejos, elaborar informes profesionales y crear
presentaciones efectivas

Contenido:

e Excel Avanzado

e Word Avanzado

e PowerPoint Avanzado

* |Integracion y Automatizacion entre Excel, Word y PowerPoint



Objetivo:

Capacitar a los participantes en el uso de

herramientas digitales para la gestion efectiva
de proyectos, desde la planificacion hasta el
seguimiento y control. Al finalizar el curso, los
participantes podran aplicar diversas
plataformmas y metodologias digitales para
organizar tareas, colaborar en equipo,
monitorear avances y mejorar la eficiencia en
la ejecucion de proyectos en sus
organizaciones.

Contenido:

e |Introduccion a la Gestion de Proyectos Digital
e Planificacion y Organizacion de Proyectos

* Herramientas para la Colaboracién en Equipo
e Seguimientoy Control de Proyectos

e Evaluaciony Cierre de Proyectos

acproyectosyservicios.cl

de Proyectos
amientas
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CIBERSEGURIDAD

Objetivo:

Capacitar a los participantes en los principios y practicas esenciales de
ciberseguridad para proteger la informacion y los sistemas de sus
organizaciones frente a amenazas digitales. Este curso tiene como objetivo
brindar conocimientos y habilidades para identificar, prevenir y responder a
riesgos de seguridad, promoviendo una cultura de seguridad digital en el
entorno laboral.

Contenido:

e Introduccion a la Ciberseguridad

e Seguridad de la Informacion

e Prevencion de Amenazas Digitales

e Cestion de Incidentes de Seguridad

e Ciberseguridad en el Entorno Laboral
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de Datos

Objetivo:

Capacitar a los participantes en el uso de

herramientas y técnicas para analizar y
visualizar datos, con el fin de extraer
informacion valiosa que apoye la toma de
decisiones informada en sus organizaciones. Al _,
finalizar el curso, los participantes estaran en : how3 ',,;";f’;”’:‘ ol iAo

capacidad de gestionar, interpretar y presentar N "””’”///// /”"' ov
datos de manera efectiva, aplicando analisis
descriptivos y predictivos segun los objetivos

de su institucion.

Contenido:

e Fundamentos del Analisis de Datos
e Herramientas para el Analisis de Datos

¢ Visualizacion de Datos
e Analisis Estadistico Basico
e Generacion de Informes y Presentacion de

Resultados
il ol
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LEGISLACION
ADMINISTRATIVA

Objetivo:

Capacitar a los funcionarios de instituciones publicas en el conocimiento y
aplicacion de la legislacion administrativa, proporcionando un marco de
referencia legal que respalde sus funciones y decisiones en el servicio
publico. Este curso busca que los participantes comprendan y apliquen las
normativas administrativas vigentes, garantizando un ejercicio transparente,
éticoy conforme a la ley.

Contenido:

e Fundamentos de la Legislacion Administrativa

e Derechosy Deberes de los Funcionarios Publicos

e Procedimientos Administrativos Generales

e Ley de Transparencia y Acceso a la Informaciéon Publica
* Normativa sobre Contrataciéon Publica




Objetivo:

Capacitar a los funcionarios de instituciones

publicas en la comprensidon y manejo del
presupuesto publico, abordando sus principios,
normativa \Y% herramientas para su
planificacion, ejecucion y control. El curso
busca que los participantes adquieran
habilidades para gestionar los recursos de
manera eficiente \Y% transparente,
contribuyendo al cumplimiento de los
objetivos institucionales y a la rendicion de
cuentas ante la ciudadania.

Contenido:

e |ntroduccién al Presupuesto Publico

e Normativa y Marco Legal del Presupuesto
Publico

e Ciclo Presupuestario

e Ejecuciony Control del Presupuesto

e Evaluacion y Auditoria del Presupuesto

e Transparenciay Participacion Ciudadana en el
Presupuesto

acproyectosyservicios.cl

esto Publico
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CONTROL INTERNO

Objetivo:

Capacitar a los funcionarios en el disefo, implementacién y evaluacién de un
sistema de control interno eficaz que permita mitigar riesgos, asegurar la
integridad de los procesos y promover la transparencia en la gestion de
recursos publicos. El curso busca que los participantes adquieran habilidades
para establecer y supervisar controles internos que faciliten el cumplimiento
de los objetivos organizacionales y la rendicion de cuentas.

Contenido:

e Fundamentos del Control Interno

e Marco Legal y Normativo del Control Interno

e |dentificacion y Evaluacion de Riesgos

e Diseno e Implementacion de Actividades de Control

e Monitoreo y Evaluacion del Sistema de Control Interno
e Eticay Cultura de Control en las Instituciones Publicas
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delaCalidad

Objetivo:

Capacitar a los participantes en los principios y

practicas de gestion de la calidad, con el
objetivo de implementar y mejorar sistemas de
gestion que promuevan la eficiencia, la
satisfaccion de los usuarios y el cumplimiento
de  estandares de  calidad en sus
organizaciones. Este curso busca que los
participantes  comprendan y  apliquen
metodologias de calidad que impulsen la
mejora continua en procesos Yy servicios
publicos.

Contenido:

e Fundamentos de la Gestion de la Calidad

¢ Sistemas de Gestion de la Calidad (SGCQC)

e Herramientas para la Mejora Continua

e Cestion de Procesos y Documentacion

e Auditoriay Evaluacion de la Calidad

e Cultura de Calidad y Satisfaccion del Usuario

.;n‘llllrlll_‘lﬂ_‘]."!
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GESTION DE RECURSOS
HUMANOS EN EL
SECTOR PUBLICO

Objetivo:

Proporcionar a los participantes conocimientos y habilidades en la gestion de
recursos humanos en el sector publico, con un enfoque en la eficiencia,
transparencia y desarrollo del talento. El curso busca que los funcionarios
comprendan los procesos clave en la administracion del personal, desde la
seleccion y capacitacion hasta la evaluacion y retencidn, promoviendo una
cultura organizacional alineada con los objetivos institucionales y el servicio a
la ciudadania.

Contenido:

e |Introduccion a la Gestion de Recursos Humanos en el Sector Publico
e Reclutamientoy Seleccion de Personal

e Capacitacion y Desarrollo de Talento

e Evaluacion del Desempeno y Gestion del Rendimiento

e Gestion de la Cultura Organizacional y Clima Laboral

e Legislacion y Normativa en Recursos Humanos del Sector Publico



lidad

Objetivo:

Capacitar a los funcionarios en los principios,

normativas y practicas de la contabilidad
gubernamental, con el objetivo de mejorar la
gestion financiera y la transparencia en el uso
de los recursos publicos. Al finalizar el curso, los
participantes comprenderan el marco legal, los
meétodos de registro y los sistemas de
informacion financiera necesarios para la
rendicion de cuentas y el control fiscal en el
sector publico.

Contenido:

e Fundamentos de la Contabilidad
Gubernamental

e Marco Legal y Normativo de la Contabilidad
Gubernamental

e Clasificacion y Registro de Operaciones
Financieras

e Presupuestoy Ejecucion Financiera

e Informes Financieros y Rendicion de
Cuentas

e Auditoria y Control en Ila Contabilidad
Gubernamental

acproyectosyservicios.cl
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GESTION DE
PROYECTOS PUBLICOS

Objetivo:

Capacitar a los participantes en las metodologias, herramientas y mejores
practicas de gestion de proyectos aplicadas al sector publico. Este curso
busca que los funcionarios puedan planificar, ejecutar y controlar proyectos
publicos de manera eficiente, asegurando el cumplimiento de los objetivos,
la optimizacién de recursos y el beneficio de la comunidad.

Contenido:

e Fundamentos de la Gestion de Proyectos Publicos
* Metodologias de Gestion de Proyectos

¢ Planificacion y Organizacion de Proyectos Publicos
e Cestion de Recursos y Presupuesto

e Monitoreo y Control del Proyecto

e Evaluaciony Cierre del Proyecto



Objetivo:

Capacitar a los funcionarios de instituciones

publicas en los principios y normativas de

probidad y transparencia, promoviendo la

ética, la rendicion de cuentas y |la

responsabilidad en la administracion de los

recursos publicos. El curso busca que los

participantes comprendan la importancia de

estos valores en la funcidén publica y adopten

practicas que fortalezcan Ila confianza

ciudadana y el desempeno ético en su labor

diaria

Contenido:

e Fundamentos de la Probidad en el Sector
Publico

e Normativa de Probidad y Transparencia en
Chile

e Conflictos de Interés y Etica Profesional

e Herramientas para la Transparencia y Acceso
a la Informacion

e Fiscalizacion y Control en la Administracion
Publica

e Fomento de una Cultura de Probidad y
Transparencia

acproyectosyservicios.cl
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GENERO Y POLITICAS
PUBLICAS

Objetivo:

Capacitar a los funcionarios en el analisis y aplicacion de un enfoque de
género en el disefo, implementacion y evaluacion de politicas publicas. Este
curso busca que los participantes comprendan la importancia de la
perspectiva de género en el desarrollo de politicas inclusivas, equitativas y
orientadas a reducir las brechas de género en diversos ambitos de la
sociedad.

Contenido:

Introduccion al Enfoque de Género

e Marco Normativo y Politicas Publicas con Perspectiva de Género en Chile
e Analisis de Brechas de Género en Politicas Publicas

e Diseno de Politicas Publicas con Enfoque de Género

e Implementacion y Gestion de Politicas con Perspectiva de Género

e Evaluacion y Monitoreo de Politicas Publicas de Género
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