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TERCERA SESIÓN ORDINARIA - 2026

ASISTENCIA CONFIRMADA 

1. Carlos Monardes Valdenegro
2. Matías Testart Belmar
3. Leonardo Vega Sepúlveda
4. Francisco Núñez Mella
5. Pablo Valenzuela Gutiérrez

▪ Revisión de observaciones realizadas a postulaciones de diplomados 2026
▪ Plan de capacitación 2026
▪ Encuentro de secretarias/os 2026
▪ Presupuesto plan anual de capacitación

TABLA DE TEMAS



PROGRAMA DE FINANCIAMIENTO DE DIPLOMADOS

REVISIÓN DE CASOS
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

24 
DIPLOMADOS 
ADJUDICADOS

PROGRAMA DE FINANCIAMIENTO DE DIPLOMADOS 2026

• Gestión de compra
• Participación en el programa
• Cumplimiento de Compromisos
• Evaluación
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

NOMBRE MOTIVO

Nelson Brito Puntaje asignado en factor “Asociación con la función”

Francisca Jara Admisibilidad

Felipe Fernández Admisibilidad

Paulina Granadino Puntaje asignado en factor “Asociación con la función”

Equipo Unidad de Proyectos 
Estratégicos 

Puntaje asignado en factor “Asociación con la función”



NELSON BRITO

https://drive.google.com/file/d/1bdeBeanY19IHE2EaT9LNRQhf47DvJU5b/view?usp=drive_link


FRANCISCA JARA

https://drive.google.com/file/d/1fz74HRhkZb2MmO8GH9qmRLVrfNRscYKq/view?usp=drive_link


FELIPE FERNÁNDEZ

https://drive.google.com/file/d/1JbH9SUsBR8kuXHONpz9VWeH8vsSpsW5E/view?usp=drive_link


PAULINA GRANADINO

https://drive.google.com/file/d/1j6QFnDmOS1wQB_l_DoMq36qAcifBHfGw/view?usp=drive_link


EQUIPO UNIDAD DE PROYECTOS ESTRATÉGICOS

https://drive.google.com/file/d/12Vb62EGIbXObPBAjku9YwbjNst23MeUI/view?usp=drive_link


PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL

PLANIFICACIÓN DE ACTIVIDADES
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

La Universidad promoverá la capacitación estratégica y el desarrollo permanente de competencias y
habilidades en sus funcionarios(as), con el fin de fortalecer su desempeño y contribuir a la excelencia en la
entrega de los servicios institucionales. Este proceso se orientará a la mejora continua, la innovación y el
cumplimiento de los objetivos organizacionales, a través de planes y actividades de formación basados en
la detección de necesidades y en el uso eficiente de los recursos disponibles.

Política 
Institucional de 
Capacitación

ACIONES CLAVES Y CONSIDERACIONES

• Se promoverán instancias de capacitación que fortalezcan tanto las competencias técnicas como las habilidades relacionales, favoreciendo ambientes laborales 
saludables, identidad institucional y bienestar.

• El plan de capacitación, de carácter transversal e inclusivo, se diseñará en función de los ejes estratégicos del Plan de Desarrollo Institucional y de los resultados 
de los diagnósticos aplicados para detectar necesidades formativas.

• Se garantizará el acceso a todas las actividades de capacitación a funcionarios(as) de planta y contrata, resguardando igualdad de oportunidades, transparencia y 
no discriminación.

• Se implementará un programa específico de capacitación en habilidades directivas y normativa de la administración pública para funcionarios(as) que ejerzan 
jefaturas.

• Se contará con un procedimiento formal que regule las etapas del proceso (detección de necesidades, diseño del plan, ejecución y evaluación), incluyendo la 
identificación de necesidades emergentes (específicas), plazos y responsables.

• La selección de proveedores de capacitación se realizará con criterios objetivos, asegurando el uso adecuado de los recursos y optimizando la franquicia 
tributaria.

• Cada actividad contemplará una evaluación de satisfacción por parte de los(as) participantes.
• El Comité Bipartito de Capacitación ejercerá un rol asesor y consultivo en el diseño, implementación y seguimiento del plan.
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

Objetivo del proceso:

Definir las acciones claves que permitan llevar a cabo una eficaz capacitación de funcionarios/as,
direccionando de manera estratégica la programación de actividades con atención a una adecuada
utilización de recursos asignados para la formación, el entrenamiento y la adquisición de conocimientos,
otorgándoles herramientas que permitan optimizar su desempeño.

Sistema de 
Gestión de la 
Calidad

Documentos reglamentarios: 

• DFL 29, que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley 18.834, aprueba Estatuto Administrativo
• Ley 19.518, fija nuevo estatuto de Capacitación y Empleo
• Ley 21634, Moderniza Ley 19886, para mejorar la calidad del gasto público, aumentar los estándares de probidad y transparencia e

introducir principios de economía circular en las compras del estado.
• Resolución n°1414/2025, que aprueba estructura orgánica de la Universidad de Santiago de Chile.
• Resolución n°5480/2019, que aprueba “Políticas institucionales de desarrollo de las personas” para el estamento administrativo de la 

Universidad de Santiago de Chile

Indicadores: 

• Porcentaje de cumplimiento del plan de capacitación
• Porcentaje de cumplimiento de satisfacción del servicio
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPAS

Revisión documentación 
externa
• Leyes y reglamentos 

(SENCE, Compras, y otros)
• Estatuto administrativo

Revisión de documentación 
institucional
• PDeI
• Políticas
• Normativas

Revisión manual de puestos y 
diccionario de competencias

Levantamiento 
y análisis de la 

información

Aplicación instrumentos 
DNC 2026 
• Institucional
• Específica (emergente)

Planificación de acciones de 
capacitación
• Diplomados
• Plan de capacitación
• Necesidades específicas
• Programas de apoyo

Planificación

Comunicación programa 
financiamiento de 
diplomados 

Comunicación del plan de 
capacitación institucional 

Coordinación con 
unidades/departamentos 
internos para realización
• Charlas
• Talleres

Coordinación con 
funcionariado para DNC 
específica (emergente)

Seguimiento y apoyo

Realización

Cierre de participaciones

Registro de notas y 
diplomas  

Aplicación de encuestas
• Satisfacción
• Eficacia

Tabulación de resultados

Informe de gestión del 
periodo 

Evaluación

De acuerdo a lo indicado en 
el informe de gestión del 
periodo se aplicarán las 
mejoras y/o ajustes 
necesarios al proceso

Como insumo adicional, se 
considerarán los resultados 
de las auditorías internas y 
externas

Ajustes
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 1: Levantamiento y análisis de la información

EJE ESTRATEGICO OBJETIVO ESTRATEGICO OBJETIVO ESPECIFICO ESTRATEGIA INDICADORES

Inclusión, Diversidad e 
Igualdad de Género

Consolidar un entorno 
inclusivo, pluralista y libre de 
discriminación, a través de 

acciones integrales.

Fomentar la formación de 
la comunidad de manera 

transversal en perspectiva 
de Inclusión, Diversidad e 

Igualdad de Género.

Aumentar instancias 
formativas en al ámbito de 
la Inclusión, Diversidad e 

Igualdad de Género.

N° de capacitaciones en 
Inclusión, Diversidad e 
Igualdad de Género.

Desarrollo Territorial 
Sostenible

Contribuir al desarrollo 
territorial nacional y global a 

través de prácticas 
sostenibles.

Fomentar la instrucción de 
la comunidad en Desarrollo 

Territorial Sostenible.

Aumentar instancias 
formativas en el avance 
del Desarrollo Territorial 

Sostenible.

N° de capacitados/as en 
Sostenibilidad

Integración Digital

Contribuir a la transición hacia 
una sociedad digital, 

fomentando la Integración 
Digital y el desarrollo de 

tecnologías en el territorio.

Fomentar la formación de 
la comunidad en 

herramientas digitales y/o 
estrategias de 

transformación digital.

Aumentar instancias 
formativas en recursos 

tecnológicos para la 
comunidad.

N° capacitados/as en 
tecnologías digitales

Plan de 
Desarrollo 
Estratégico 
Institucional 
(PDeI)
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 1: Levantamiento y análisis de la información

POLÍTICAS USACH: 

• https://www.usach.cl/tipo-documento/politicas-institucionales

NORMATIVAS: 

• Decreto 44: https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1205298
• Ley de Delitos Económicos: https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1195119
• Decreto 1825 (Reglamento de Calificaciones): https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=124035
• Ley 21643 (Ley Karyn): https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1200096

MANUAL DE PUESTO Y DICCIONARIO DE COMPETENICAS:  

• Sitio web Depto. de Desarrollo de Personas: https://ddp.usach.cl/

GESTIÓN DE CAPACITACIÓN 2025

• Plan de capacitación
• Programas de apoyo a la gestión
• Programa de financiamiento de diplomados
• Solicitudes emergentes

https://www.usach.cl/tipo-documento/politicas-institucionales
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1205298
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1195119
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=124035
https://www.bcn.cl/leychile/navegar?idNorma=1200096
https://ddp.usach.cl/


COMITÉ BIPARTITO DE CAPACITACIÓN – Sesión Ordinaria 2026

PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 1: Levantamiento y análisis de la información

PUESTOS CANTIDAD

Auxiliar de Aseo 282

Secretaria(o) A, B, C y de Apoyo Docente 204

Auxiliar de Seguridad 177

Mayordomo 102

Analista de I 101

Analista de II 63

Jefa(e) de Area 52

Analista de Gestión Administrativa 50

Administrativa(o) de Proceso 45

Jefa(e) de Sección 42

Periodista 38

Encargada(o) de Laboratorio 37

Analista de Gestión III 36

Analista de Apoyo a la Docencia 34

Técnico de Laboratorio 33

Administrativa(o) de Apoyo 32

Encargado de Vinculación con el Medio 32

Administrativa(o) de Registro Curricular 30

Auxiliar de servicios 30

CURSOS CANTIDAD

Herramientas de ofimática 15

Sistemas de gestión, ERP, PeopleSoft y 
Google Workspace

7

Primeros auxilios 6

Prevención de riesgos 6

Atención al personas 5

Redacción y ortografía 5

Indicadores de gestión (KPI) 5

Manejo de extintores 4

Reparaciones menores 4

Análisis de datos 4

Manual 
de 
Puestos
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 1: Levantamiento y análisis de la información

Manual 
de 
Puestos

CURSOS CANTIDAD 

Ofimática 29

Sistemas informáticos institucionales 
(Peoplesoft, SIAPER, Smart Time, Gestión 

Académica)
26

Estatuto administrativo 24

Compras Públicas y Contratación 
Administrativa

27

Office 14

Manejo y análisis de bases de datos 14

Inglés 13

CURSOS CANTIDAD 

ITIL 11

Prevención de riesgos 11

Leyes de Inclusión y Género 10

Ciberseguridad 10

Atención al cliente 9

Enfoque de género 9

Google workspace 8
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Planificación

INSTITUCIONAL

• Contraloría Universitaria
• Dirección de Género, Equidad y Diversidad
• Dirección de Gestión de Personas (Control de Asistencia)
• Dpto. de Inclusión y Derecho a la Diferencia
• Dpto. de Derechos y Clima Laboral
• Unidad de Sostenibilidad
• Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de Riesgos
• Unidad de Aseguramiento de la Calidad

Sin respuesta:

• Secretaría General
• Dirección Jurídica
• Dirección Estratégica Informática
• Depto. de Planificación Financiera
• Depto. de Adquisiciones
• Unidad de Planificación Estratégica 
• Depto. de Contabilidad

ESPECÍFICA

• Enviado a todas las jefaturas vigente a 
marzo de 2026

• Respuestas recibidas: 49 
• Cantidad de solicitudes: 286
• Cantidad de participaciones: 1844

Plazos: 

• 1er ciclo: mayo, junio y julio
• 2do ciclo: agosto, septiembre y octubre
• 3er ciclo: noviembre y diciembre

Principales necesidades: 

• Comunicación efectiva
• Inteligencia artificial generativa
• Power BI
• Compras públicas
• Atención de personas

Detección de 
Necesidades 
de 
Capacitación
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Resultados DNC Institucional

UNIDAD 
ESTRATEGICA

ACTIVIDAD PARTICIPANTES

Dirección de Género, 
Equidad y Diversidad

Guía práctica sobre la Política Integral de Violencia de Género en la Usach Funcionarios/as

Buen trato y primera acogida con enfoque de género y derechos humanos Funcionarios/as

Introducción a la perspectiva de género: conceptos básicos y su relevancia en la vida universitaria Funcionarios/as

Violencia digital y de género en entornos virtuales universitarios Funcionarios/as

Marco normativo y procedimientos institucionales en materia de violencia de género Jefaturas y Directores

Gestión y abordaje de situaciones de violencia de género para autoridades universitarias Jefaturas y Directores

Comunicar en clave pública: género y derechos humanos para erradicar estereotipos
Funcionarios/as de las áreas de 

comunicaciones

Incorporación de la Perspectiva de Género en el Trabajo Universitario
Funcionarios/as de las áreas de 

comunicaciones

Departamento de 
Inclusión y Derecho a la 

Diferencia

Atención inclusiva a personas con discapacidad visual
Funcionarios/as o unidades/departamento 

con alta atención de público

Buenas prácticas de asistencia presencial para discapacidad Funcionarios/as

Introducción a Lengua de Señas Chilena para atención inclusiva Funcionarios/as

Accesibilidad digital y comunicación inclusiva Funcionarios/as

Inclusión laboral, ajustes razonables y liderazgo inclusivo Jefaturas y Directores
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Resultados DNC Institucional

UNIDAD ESTRATEGICA ACTIVIDAD PARTICIPANTES

Unidad de Sostenibilidad

Gestión de residuos peligrosos: normativa y procedimientos
Funcionarios/as de laboratorios, centros de 

investigación u otros lugares donde se generen 
residuos peligrosos

Taller Mural del Clima Funcionarios/as

Buenas prácticas de reciclaje Funcionarios/as

Introducción a la sostenibilidad universitaria Funcionarios/as

Compras responsables y sostenibles Funcionarios/as de Depto. de Adquisiciones

Compras responsables y sostenibles Funcionarios/as responsables de compras

Contraloría Universitaria

Normativa y procedimientos administrativos en universidades estatales (contratación de 
honorarios)

Funcionarios/as con puesto de encargados 
administrativos

Funcionarios/as que tramitan resoluciones
Funcionarios/as creadores/as de honorarios

Contratación pública y actualización normativa
Funcionarios/as con puesto de encargados 

administrativos
Funcionarios/as que tramitan resoluciones

Fundamentos de control interno y procedimientos de auditoría en la gestión universitaria Jefaturas y Directores

Fundamentos de control interno y procedimientos de auditoría en la gestión universitaria Funcionarios/as
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Resultados DNC Institucional

UNIDAD ESTRATEGICA ACTIVIDAD PARTICIPANTES

Sección Control de Asistencia

Normativa y procedimientos del sistema de control de asistencia
Funcionarias/os supervisores de asistencia y 

jefes administrativos

Normativa y procedimientos del sistema de control de asistencia Funcionarios/as

Dpto. de Derechos y Clima 
Laboral

Implementación de la Ley 21.643 y protocolo institucional de acoso laboral, sexual y violencia en 
el trabajo

Funcionarios/as

Oficina de Retiro

Taller informativo sobre Incentivo al Retiro y normativa vigente Funcionarios/as potencialmente beneficiarios

Taller informativo sobre Incentivo al Retiro y normativa vigente Funcionarios/as encargados administrativos

Taller de orientación previsional y proceso de jubilación Funcionarios/as potencialmente beneficiarios

Unidad de Aseguramiento de la 
Calidad

Interpretación de la Norma ISO 9001:2015 Funcionarios/as participantes del SGC

Formación de Auditores Internos de Calidad Funcionarios/as participantes del SGC

Gestión y tratamiento de hallazgos de auditoría Funcionarios/as participantes del SGC
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Resultados DNC Institucional

UNIDAD ESTRATEGICA ACTIVIDAD PARTICIPANTES

Unidad de Salud Ocupacional y 
Prevención de Riesgos

Prevención de riesgos por exposición a radiación ultravioleta Funcionarias/os que realizan labores al aire libre

Gestión del riesgo de desastres y planes de emergencia institucional
Funcionarias/os integrantes de COGRID 

institucional, jefes administrativos, encargados de 
laboratorio e infraestructura

Normativa en salud y seguridad laboral y cultura preventiva Funcionarios/as

Trabajo seguro en altura y prevención de caídas
Funcionarias/os supervisores, técnicos y operarios 

de mantenimiento y campus

Prevención de riesgos musculoesqueléticos y protocolo TMERT Funcionarios/as

Manejo seguro de sustancias químicas y residuos peligrosos
Funcionarias/os de laboratorios, mantenimiento, 

bodegas, aseo y jardines

Primeros auxilios básicos en el entorno laboral Funcionarios/as

Seguridad en laboratorios: control de exposición química y biológica Funcionarias/os de laboratorios

Uso y manejo de extintores y respuesta inicial ante incendios Funcionarios/as

Manejo manual de carga y prevención de lesiones
Funcionarias/os de aseo, jardines, bodegas, 

mantención y laboratorios

Técnica vocal y autocuidado de la voz
Funcionarias/os docentes, personal de atención de 

público y jefaturas

Uso seguro de herramientas manuales y eléctricas
Funcionarias/os de mantenimiento, laboratorios, 

jardines y bodegas

Primeros auxilios psicológicos Funcionarios/as

Prevención de caídas en el entorno laboral Funcionarios/as

Reanimación cardiopulmonar (RCP) y uso de DEA Funcionarias/os de centros de trabajo con DEA

Prevención de riesgos en el trabajo de oficina Funcionarios/as



PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL

PROGRAMACIÓN
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Planificación – Plan de Capacitación Institucional

CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD

Plan de capacitación Mayo Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla Guía Práctica sobre la Política Integral de Violencia de Género en la Usach
Plan de capacitación Mayo Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Taller/Charla Buenas prácticas de asistencia presencial para discapacidad
Plan de capacitación Mayo Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla Buen trato y primera acogida con enfoque de género y derechos humanos

Plan de capacitación Mayo Departamento de Derechos y Clima Laboral Taller/Charla
Implementación de la Ley 21.643 y protocolo institucional de acoso laboral, sexual y violencia en el 

trabajo

Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Microsoft Excel
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Microsoft Power BI
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Google Drive
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Comunicación en Entornos Digitales
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Reuniones online (Google Meet Y Zoom)
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Inteligencia Artificial
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Redacción y ortografía
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Atención de personas
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Manejo y análisis de bases de datos
Plan de capacitación Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Curso Compras públicas
Plan de capacitación Mayo Dirección de género, equidad y diversidad Curso Incorporación de la Perspectiva de Género en el Trabajo Universitario
Plan de capacitación Mayo Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla Violencia digital y de género en entornos virtuales universitarios
Plan de capacitación Mayo Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla Introducción a la perspectiva de género: conceptos básicos y su relevancia en la vida universitaria

Plan de capacitación Mayo
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Primeros auxilios psicológicos

Plan de capacitación Mayo
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Uso y manejo de extintores y respuesta inicial ante incendios

Plan de capacitación Mayo
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de riesgos en el trabajo de oficina

Plan de capacitación Mayo
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Normativa en salud y seguridad laboral y cultura preventiva

Plan de capacitación Mayo Unidad de Sostebilidad Curso Introducción a la sostenibilidad universitaria
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Planificación – Plan de Capacitación Institucional

CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD

Plan de capacitación Junio Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Taller/Charla Accesibilidad digital y comunicación inclusiva

Plan de capacitación Junio Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla Guía práctica sobre la Política Integral de Violencia de Género en la Usach

Plan de capacitación Junio Sección de Control de Asistencia Taller/Charla Normativa y procedimientos del sistema de control de asistencia

Plan de capacitación Junio
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Primeros auxilios básicos en el entorno laboral

Plan de capacitación Junio
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de riesgos musculoesqueléticos y protocolo TMERT

Plan de capacitación Junio Unidad de Sostebilidad Taller/Charla Buenas prácticas de reciclaje

Plan de capacitación Junio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Reglamento de Calificación del Personal

Plan de capacitación Julio Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Curso Introducción a Lengua de Señas Chilena para atención inclusiva

Plan de capacitación Julio Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Taller/Charla Buenas prácticas de asistencia presencial para discapacidad

Plan de capacitación Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Big Data

Plan de capacitación Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Digitalización de procesos

Plan de capacitación Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Análisis de datos y Creación de dashboards

Plan de capacitación Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Microsoft Excel

Plan de capacitación Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Google Drive

Plan de capacitación Julio Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Curso Introducción a Lengua de Señas Chilena para atención inclusiva

Plan de capacitación Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Microsoft Power BI

Plan de capacitación Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Inteligencia Artificial

Plan de capacitación Julio
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de caídas en el entorno laboral

Plan de capacitación Julio
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Primeros auxilios psicológicos

Plan de capacitación Julio
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Normativa en salud y seguridad laboral y cultura preventiva
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Planificación – Plan de Capacitación Institucional

CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD

Plan de capacitación Agosto Depto. de Desarrollo de Personas Curso Redacción y ortografía

Plan de capacitación Agosto Depto. de Desarrollo de Personas Curso Atención de personas

Plan de capacitación Agosto Depto. de Desarrollo de Personas Curso Manejo y análisis de bases de datos

Plan de capacitación Agosto Depto. de Desarrollo de Personas Curso Compras públicas

Plan de capacitación Agosto Depto. de Desarrollo de Personas Curso Gestión de Indicadores

Plan de capacitación Agosto Depto. de Desarrollo de Personas Curso Estatuto Administrativo

Plan de capacitación Agosto Depto. de Desarrollo de Personas Curso Reglamento de Calificación del Personal

Plan de capacitación Agosto Departamento de Derechos y Clima Laboral Taller/Charla
Implementación de la Ley 21.643 y protocolo institucional de acoso laboral, sexual y violencia en el 

trabajo

Plan de capacitación Agosto Unidad de Sostebilidad Taller/Charla Taller Mural del Clima

Plan de capacitación Agosto Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla Violencia digital y de género en entornos virtuales universitarios

Plan de capacitación Agosto
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de riesgos en el trabajo de oficina

Plan de capacitación Agosto Sección de Control de Asistencia Taller/Charla Normativa y procedimientos del sistema de control de asistencia

Plan de capacitación Agosto
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Primeros auxilios básicos en el entorno laboral

Plan de capacitación Agosto Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla Introducción a la perspectiva de género: conceptos básicos y su relevancia en la vida universitaria

Plan de capacitación Agosto
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Uso y manejo de extintores y respuesta inicial ante incendios

Plan de capacitación Septiembre Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Taller/Charla Accesibilidad digital y comunicación inclusiva

Plan de capacitación Septiembre Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla Buen trato y primera acogida con enfoque de género y derechos humanos

Plan de capacitación Septiembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Primeros auxilios psicológicos

Plan de capacitación Septiembre Contraloría Universitaria Taller/Charla Fundamentos de control interno y procedimientos de auditoría en la gestión universitaria
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ETAPA 2: Planificación – Plan de Capacitación Institucional

CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD

Plan de capacitación Octubre Depto. de Desarrollo de Personas Curso Digitalización de procesos

Plan de capacitación Octubre Depto. de Desarrollo de Personas Curso Análisis de datos y Creación de dashboards

Plan de capacitación Octubre Depto. de Desarrollo de Personas Curso Big Data

Plan de capacitación Octubre Unidad de Sostebilidad Curso Introducción a la sostenibilidad universitaria

Plan de capacitación Octubre Dirección de género, equidad y diversidad Curso Incorporación de la Perspectiva de Género en el Trabajo Universitario

Plan de capacitación Octubre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Primeros auxilios básicos en el entorno laboral

Plan de capacitación Octubre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de riesgos musculoesqueléticos y protocolo TMERT

Plan de capacitación Octubre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de caídas en el entorno laboral

Plan de capacitación Octubre Unidad de Sostebilidad Taller/Charla Buenas prácticas de reciclaje

Plan de capacitación Octubre Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Taller/Charla Buenas prácticas de asistencia presencial para discapacidad

Plan de capacitación Octubre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Normativa en salud y seguridad laboral y cultura preventiva

Plan de capacitación Noviembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Uso y manejo de extintores y respuesta inicial ante incendios

Plan de capacitación Noviembre Departamento de Derechos y Clima Laboral Taller/Charla
Implementación de la Ley 21.643 y protocolo institucional de acoso laboral, sexual y violencia en el 

trabajo

Plan de capacitación Noviembre Unidad de Sostebilidad Taller/Charla Taller Mural del Clima

Plan de capacitación Noviembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de riesgos en el trabajo de oficina
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

ETAPA 2: Planificación – Programas Institucionales

CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD PUBLICO OBJETIVO

Programa de inducción Marzo a Diciembre Depto. de Desarrollo de Personas Curso Programa de inducción Funcionarios/as

Programa de diplomados Mayo Depto. de Desarrollo de Personas Diplomados De acuerdo a postulación
Funcionarios/as 

profesionales

Bono PDeI Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Transferencia Tecnológica, Desarrollo e Innovación Funcionarios/as

Bono PDeI Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso Plan de Desarrollo Institucional Funcionarios/as

Programa de SGC Junio Unidad de Aseguramiento de la Calidad Curso Formación de Auditores Internos de Calidad Funcionarios/as del SGC

Programa de SGC Junio Unidad de Aseguramiento de la Calidad Curso Gestión y tratamiento de hallazgos de auditoría Funcionarios/as del SGC

Programa de SGC Julio Unidad de Aseguramiento de la Calidad Curso Interpretación de la Norma ISO 9001:2015 Funcionarios/as del SGC

Programa de liderazgo Julio Contraloría Universitaria Taller/Charla
Fundamentos de control interno y procedimientos de auditoría en la 

gestión universitaria
Jefaturas y Directores

Programa de liderazgo Julio Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla
Gestión y abordaje de situaciones de violencia de género para 

autoridades universitarias
Jefaturas y Directores

Programa de liderazgo Julio Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla
Marco normativo y procedimientos institucionales en materia de 

violencia de género
Jefaturas y Directores

Programa de liderazgo Agosto Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Taller/Charla Inclusión laboral, ajustes razonables y liderazgo inclusivo Jefaturas y Directores

Programa de liderazgo Octubre Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla
Gestión y abordaje de situaciones de violencia de género para 

autoridades universitarias
Jefaturas y Directores

Programa de liderazgo Octubre Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla
Marco normativo y procedimientos institucionales en materia de 

violencia de género
Jefaturas y Directores

Programa de liderazgo Noviembre Departamento de Inclusión y Derecho a la Diferencia Taller/Charla Inclusión laboral, ajustes razonables y liderazgo inclusivo Jefaturas y Directores
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ETAPA 2: Planificación – Programas Institucionales

CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD PUBLICO OBJETIVO

Abril Oficina de Retiro Taller/Charla Taller informativo sobre incentivo al retiro y normativa vigente
Funcionarios/as 

beneficiarios

Programa de retiro Abril Oficina de Retiro Taller/Charla Taller informativo sobre incentivo al retiro y normativa vigente
Funcionarios/as 

beneficiarios

Programa de retiro Abril Oficina de Retiro Taller/Charla Taller informativo sobre incentivo al retiro y normativa vigente
Funcionarios/as 

beneficiarios

Programa de retiro Abril Oficina de Retiro Taller/Charla Taller informativo sobre incentivo al retiro y normativa vigente
Funcionarios/as 

beneficiarios

Programa de retiro Junio Oficina de Retiro Taller/Charla Taller de orientación previsional y proceso de jubilación
Funcionarios/as 

beneficiarios

Programa de retiro Junio Oficina de Retiro Curso Acompañamiento emocional
Funcionarios/as 

beneficiarios

Programa de retiro Septiembre Oficina de Retiro Taller/Charla Taller de orientación previsional y proceso de jubilación
Funcionarios/as 

beneficiarios

Programa de servicios institucionales Junio
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Manejo manual de carga y prevención de lesiones

Funcionarias/os de aseo, 
jardines, bodegas, 

mantención y 
laboratorios

Programa de servicios institucionales Agosto
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Uso seguro de herramientas manuales y eléctricas

Funcionarias/os de 
mantenimiento, 

laboratorios, jardines y 
bodegas

Programa de servicios institucionales Septiembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Manejo manual de carga y prevención de lesiones

Funcionarias/os de aseo, 
jardines, bodegas, 

mantención y 
laboratorios
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ETAPA 2: Planificación – Programas Institucionales

CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD PUBLICO OBJETIVO

Programa de gestión administrativa Mayo Contraloría Universitaria Taller/Charla
Normativa y procedimientos administrativos en universidades 

estatales (contratación de honorarios, entre otros temas)

Funcionarios/as 
encargados 

administrativos

Programa de gestión administrativa Mayo Sección de Control de Asistencia Taller/Charla
Normativa y procedimientos del sistema de control de 

asistencia

Funcionarias/os 
supervisores de 

asistencia

Programa de gestión administrativa Julio Oficina de Retiro Taller/Charla Taller informativo sobre Incentivo al Retiro y normativa vigente
Funcionarios/as 

encargados 
administrativos

Programa de gestión administrativa Agosto Contraloría Universitaria Taller/Charla
Normativa y procedimientos administrativos en universidades 

estatales (contratación de honorarios, entre otros temas)

Funcionarios/as 
encargados 

administrativos

Programa de gestión administrativa Octubre Sección de Control de Asistencia Taller/Charla
Normativa y procedimientos del sistema de control de 

asistencia

Funcionarios/as 
encargados 

administrativos

Programa de gestión administrativa Noviembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla

Gestión del riesgo de desastres y planes de emergencia 
institucional

Funcionarias/os 
COGRID, encargados 

administrativos

Programa de gestión administrativa Noviembre Sección de Control de Asistencia Taller/Charla
Normativa y procedimientos del sistema de control de 

asistencia

Funcionarias/os 
encargados 

administrativos

Programa de Secretarias(os) Noviembre Depto. de Desarrollo de Personas (Rectoría) Encuentro Encuentro de Secretarias del CRUCH
Funcionarios/as 
secretarias/os

Programa de Secretarias(os) Julio Depto. de Desarrollo de Personas Curso IA para la gestión secretarial 
Funcionarios/as 
secretarias/os
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ETAPA 2: Planificación – Programas Institucionales

CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD PUBLICO OBJETIVO

Programa de laboratorios Mayo
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Manejo seguro de sustancias químicas y residuos peligrosos

Funcionarias/os de 
laboratorios, 

mantenimiento, 
bodegas, aseo y 

jardines

Programa de laboratorios Mayo Unidad de Sostenibilidad Taller/Charla Gestión de residuos peligrosos: normativa y procedimientos

Funcionarios/as de 
laboratorios, centros 

de investigación u 
otros lugares donde se 

generen residuos 
peligrosos

Programa de laboratorios Septiembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla

Seguridad en laboratorios: control de exposición química y 
biológica

Funcionarias/os de 
laboratorios

Programa de laboratorios Septiembre Unidad de Sostebilidad Taller/Charla Gestión de residuos peligrosos: normativa y procedimientos

Funcionarios/as de 
laboratorios, centros 

de investigación u 
otros lugares donde se 

generen residuos 
peligrosos

Programa de laboratorios Octubre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla

Seguridad en laboratorios: control de exposición química y 
biológica

Funcionarias/os de 
laboratorios

Programa de laboratorios Noviembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Manejo seguro de sustancias químicas y residuos peligrosos

Funcionarias/os de 
laboratorios, 

mantenimiento, 
bodegas, aseo y 

jardines
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CONVOCATORIA MES CENTRO DE COSTO TIPO ACTIVIDAD PUBLICO OBJETIVO

Grupo específico Mayo
Departamento de Inclusión y Derecho a la 

Diferencia
Taller/Charla Atención inclusiva a personas con discapacidad visual

Funcionarios/as de 
atención de público

Grupo específico Mayo
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Trabajo seguro en altura y prevención de caídas

Funcionarias/os 
mantenimiento y 

campus

Grupo específico Junio Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla
Comunicar en clave pública: género y derechos humanos para 

erradicar estereotipos
Funcionarios/as de 

comunicaciones

Grupo específico Junio
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Técnica vocal y autocuidado de la voz

Funcionarias/os de 
atención de público

Grupo específico Agosto
Departamento de Inclusión y Derecho a la 

Diferencia
Taller/Charla Atención inclusiva a personas con discapacidad visual

Funcionarios/as de 
atención de público

Grupo específico Septiembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Trabajo seguro en altura y prevención de caídas

Funcionarias/os 
mantenimiento y 

campus

Grupo específico Septiembre Dirección de género, equidad y diversidad Taller/Charla
Comunicar en clave pública: género y derechos humanos para 

erradicar estereotipos
Funcionarios/as de 

comunicaciones

Grupo específico Septiembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Técnica vocal y autocuidado de la voz

Funcionarias/os de 
atención de público

Grupo específico Septiembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de riesgos por exposición a radiación ultravioleta

Funcionarias/os con 
labores al aire libre 

Grupo específico Noviembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Prevención de riesgos por exposición a radiación ultravioleta

Funcionarias/os con 
labores al aire libre 

Grupo específico Noviembre
Unidad de Salud Ocupacional y Prevención de 

Riesgos
Taller/Charla Reanimación cardiopulmonar (RCP) y uso de DEA Funcionarias/os



PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL

ACCIONES DE COMUNICACIÓN
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

Difusión:  

DIFUSIÓN PLAN 
ANUAL DE 

CAPACITACIÓN

INFORMACIÓN 
GENERAL SOBRE EL 

PROCESO

Material: Infografía y planilla
Contenido:
❑ Temática
❑ Tipo (charlas, talleres, y/o cursos)
❑ Mes de realización
❑ Modalidad (presencial – online)

Material: Cápsulas e Infografías
Contenido: 
❑ Etapas del proceso (inscripción, ejecución, evaluación)
❑ Condiciones respecto a la participación
❑ Obligaciones del participante
❑ Consecuencias de no cumplir con las obligaciones 

DIRIGIDO A: Estamento Administrativo
MEDIOS: Correo electrónico institucional y página web ddp.usach.cl
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Difusión:  

FEEDBACK 
SOLICITUDES 

ESPECIALIZADAS

DIRIGIDO A: Jefaturas que solicitaron actividades de capacitación para sus equipos
MEDIOS: Correo electrónico institucional 

Material: Correo electrónico
Contenido:
❑ Resultado solicitudes  (aprobadas/rechazadas)
❑ Indicaciones sobre la modalidad en que se abordarán 

las solicitudes aprobadas (plan o dirigidas)
❑ Posibilidad de reunión ante dudas
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Difusión:  

DIFUSIÓN 
ACTIVIDADES 

DIRIGIDAS

DIRIGIDO A: Funcionarias y funcionarios según sus puestos
MEDIOS: Correo electrónico institucional 

Material: Correo electrónico
Contenido:
❑ Información sobre la actividad
❑ Indicar que se relaciona directamente con sus 

funciones
❑ Indicaciones proceso de inscripción
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Comunicación con participantes:

CONVOCATORIA ANTES DEL CURSO DURANTE EL CURSO AL FINALIZAR EL CURSO

Formulario de inscripción 
Recordatorio del comienzo del curso 

y obligaciones
Seguimiento según duración del 

curso
Envío encuesta de satisfacción

Respuesta automática formulario
Indicaciones de acceso y 

participación (OTEC)
Solicitud declaración jurada 

(OTEC)

Confirmación de la inscripción, 
obligaciones y desinscripción

Envío de diploma (OTEC)



PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL

CRITERIOS DE EVALUACIÓN DE OTEC
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

Criterios de evaluación de OTEC:

En caso de empate, este se resolverá considerando:

Menor precio (criterio correspondiente en la matriz de evaluación)
Mayor puntaje en el criterio de experiencia en la prestación de servicios
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

Criterios de evaluación de OTEC:
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

Criterios de evaluación de OTEC:
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

Criterios de evaluación de OTEC:
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

Criterios de evaluación de OTEC:
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PROCESO DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL - 2026

Criterios de evaluación de OTEC:



PLAN DE CAPACITACIÓN INSTITUCIONAL

VARIOS
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Varios:

XIX Encuentro de Secretarias(os) del CRUCH – 2025
Universidad de Los Lagos – Chiloé

Curso: Técnicas de Transformación Digital e Inteligencia Artificial 
Modalidad: e-learnig asincrónico
Horas: 40 horas

❑ 49 participaciones
❑ Presupuesto SENCE: $10.450.000.-
❑ Presupuesto USACH: $6.350.000.-
❑ Total: $16.800.000.-

2025


