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PRESENTACION

El presente Plan de Formacién Continua ha sido desarrollado con el propdsito de
fortalecer las competencias técnicas y profesionales de los colaboradores de la Misidn
Evangélica San Pablo de Chile, en coherencia con los lineamientos institucionales y las
orientaciones técnicas vigentes del Servicio de Proteccion Especializada a la Nifez y
Adolescencia.

La formacidn continua se concibe como un componente estratégico para asegurar la
calidad de las intervenciones, el cumplimiento de estdndares técnicos y la adecuada
ejecucidon de los programas, reconociendo a los colaboradores como actores clave en la
implementacion de los procesos de atencion y en la garantia de derechos de nifios, nifias y
adolescentes.

Este plan establece un marco general que orienta el desarrollo de acciones formativas
dirigidas a los distintos equipos de trabajo, considerando las particularidades de los
programas ejecutados por la institucion, especialmente aquellos pertenecientes a la linea
proteccional. Su disefio responde a la necesidad de contar con procesos sistematicos de
capacitacién, induccién y actualizacién técnica, que permitan enfrentar de manera
pertinente las exigencias del contexto institucional y programatico.

Asimismo, el plan incorpora criterios de planificacién, ejecucidon y evaluacién de las
actividades formativas, promoviendo la identificacién de brechas, la mejora continua de
las practicas interventivas y la generacion de evidencia respecto de su implementacion. De
este modo, se busca fortalecer no solo el desempefio individual, sino también la capacidad
técnica de la institucion en su conjunto.

El presente documento tiene caracter transversal y flexible, permitiendo su adecuacién a
las realidades de cada programa, resguardando siempre la coherencia con los estandares
técnicos y normativos exigidos. En este sentido, constituye una herramienta de gestién
gue orienta la toma de decisiones en materia de capacitacion y desarrollo del personal.

Finalmente, este plan refleja el compromiso institucional con la formacién permanente, la
calidad de la intervencién y la proteccidn integral de los nifios, nifias y adolescentes,
promoviendo una practica profesional ética, responsable y ajustada a los marcos
normativos vigentes.
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I. Objetivo General

Fortalecer de manera continua las competencias técnicas y profesionales de los
colaboradores de la Misién Evangélica San Pablo de Chile, mediante la implementacion de
un plan de formacion que promueva la calidad de las intervenciones, el cumplimiento de
estdndares técnicos y la adecuada ejecucion de los programas, en coherencia con las
orientaciones del Servicio de Proteccidn Especializada a la Nifiez y Adolescencia.

Il.  Objetivos Especificos

o Fortalecer competencias técnicas: Asegurar que los colaboradores cuenten con
conocimientos y habilidades actualizadas para el adecuado desarrollo de sus
funciones, en concordancia con las orientaciones técnicas vigentes.

e Promover la calidad de la intervencion: Favorecer précticas interventivas coherentes,
pertinentes y ajustadas a los estandares exigidos, contribuyendo a la mejora de los
procesos de atencion.

e Actualizar conocimientos relevantes: Mantener a los equipos al dia respecto de
normativas, lineamientos técnicos y herramientas metodolégicas propias del ambito
de intervencién.

e Instalar una cultura de mejora continua: Fomentar instancias sistematicas de

aprendizaje, reflexiéon y evaluacion de la préctica, orientadas al fortalecimiento del
desempeiio individual y colectivo.

lll.  ALCANCES

El presente Plan de Formacién Continua tiene alcance institucional y estd dirigido a todos
los colaboradores de la Misién Evangélica San Pablo de Chile, incluyendo personal
contratado, honorarios, directivos y voluntarios, en funcién de los requerimientos de cada
programa.

Su implementacidn contempla procesos sistemdticos de detecciéon de necesidades
formativas, planificacién, ejecucion y evaluacion de actividades de capacitacién, con el
objetivo de fortalecer las competencias técnicas de los equipos y asegurar la calidad de las
prestaciones.

Este plan se orienta a:

e Fortalecer el desempefio técnico de los colaboradores.

e Mejorar la calidad de las intervenciones realizadas.

e Asegurar el cumplimiento de estandares técnicos y normativos.
e Promover la actualizacién permanente de conocimientos.

Asimismo, su aplicacion es flexible y deberd adecuarse a las caracteristicas y necesidades

de cada programa, manteniendo siempre coherencia con los lineamientos institucionales
y las exigencias del Servicio de Protecciéon Especializada.
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IV. PLAN DE FORMACION CONTINUA

La Misién Evangélica San Pablo de Chile establece el presente Plan de Formacion Continua

como una herramienta de gestiéon orientada al fortalecimiento de las competencias

técnicas de sus colaboradores, con el

propésito de asegurar la calidad de las

intervenciones, el cumplimiento de estandares técnicos y la adecuada ejecucién de los

programas.

El proceso de formacién continua se concibe como un ciclo permanente, flexible y

sistematico, que permite identificar brechas, planificar acciones formativas pertinentes,

ejecutar actividades de capacitacion y evaluar sus resultados, incorporando procesos de

mejora continua.

Este plan contempla las siguientes fases:

PLAN DE _
FORMACION
CONTINUA
(1)

Identificar brechas
formativas en funcién de
la= exigencias téonicas,

resultados de supervision
 necesidades del equipo.

Planificar acciona!
Ajustar el plan en formativas pertinentes y
funcién de resultados. alineadas con los

\ requerimientas técnicos.
Werificar la \ /

— Ejecutar las actividades

de formadion
planificadas.

incorporacidn de
aprendizajes en la
practica.

Evaluar la pertinencia y
efectividad de las
actividades.

-

FASE 1
Diagndstico y Evaluacién de
N-nn:;dudcs on

Fase 1: Diagndstico y Evaluacion de Necesidades

Objetivo: Identificar brechas formativas en funcidn de las exigencias técnicas, resultados

de supervisidon y necesidades del equipo.

1. Analisis de Competencias Actuales:

e Evaluacién de competencias mediante instrumentos estructurados.

e Revisién de desempeiio técnico y cumplimiento de funciones.

2. Identificacion de Necesidades Formativas:

e Analisis de observaciones de supervision técnica.

e Identificacion de brechas en intervencidn, registro y cumplimiento normativo.

3. Definicion de Objetivos Formativos:

e Establecimiento de objetivos claros, medibles y coherentes con las necesidades

detectadas.
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Fase 2: Disefio del Plan de Formacion

Objetivo: Planificar acciones formativas pertinentes y alineadas con los requerimientos
técnicos.

1. Desarrollo de Contenidos:

e Incorporacidn de tematicas obligatorias: intervencion con NNA, coherencia técnica,
registro, trabajo con familia, entre otros.

2. Metodologia:

e Modalidad activo-participativa: analisis de casos, revision de registros, ejercicios
practicos.

3. Planificacidn:

e Definicion de cronograma anual con actividades periddicas.

Fase 3: Implementacion

Objetivo: Ejecutar las actividades de formacion planificadas.

e Desarrollo de jornadas de capacitacién con participacién del equipo.
e Registro de asistencia, contenidos y material utilizado.
e Aplicacién de metodologias practicas orientadas a la mejora del desempeifio.

Fase 4: Evaluacion

Objetivo: Evaluar la pertinencia y efectividad de las actividades.

e Evaluacién de satisfaccion de participantes.
e Analisis de aplicacién practica de los contenidos.
e Revisidn de mejoras en desempefio y supervisién técnica.

Fase 5: Seguimiento

Objetivo: Verificar la incorporacidon de aprendizajes en la practica.
e Revisidn de registros técnicos.
e Supervision interna de procesos interventivos.
e |dentificacion de nuevas brechas.

Fase 6: Mejora Continua

Objetivo: Ajustar el plan en funcién de resultados.

e Retroalimentacion del equipo.
e Ajuste de contenidos y metodologias.
e Incorporacidn de nuevas necesidades formativas.
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A.

TEMATICA DE
CAPACITACION

1. Proyecto de
funcionamiento y

reglamento

interno, orden,
higiene y
seguridad.

2. Formacion y

especializacion en
materia de justicia
juvenil y
perfeccionamiento
en la intervencion
diferenciada  por
nivel de
complejidad
delictual (Enfoque
RNR y
desistimiento).

Plan de capacitacion Area Técnica

DESTINA-
TARIOS

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal

DESCRIPCION GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Se realiza una jornada de capacitacion en
torno al reglamento interno, orden,
higiene y seguridad, revisando Ia
normativa y beneficios institucionales.
Ademas del proyecto de funcionamiento,
dando a conocer los  objetivos,
metodologia, acciones % medios
verificadores comprometidos. Ademas, se
hace un andlisis en torno a |la
sistematizacion y evaluacién de proceso
que el proyecto debe llevar a cabo,
contemplando los plazos estipulados y
planificando el cumplimiento de las metas
propuestas.  Se revisan los formatos
propuestos por el programa.

En esta jornada se trabajara con el equipo
profesional un plan de accién diferenciado
de acuerdo al nivel de complejidad
delictual que pudieran presentar los/las
jévenes atendidas por el programa,
definiendo lineamiento de accidn distintos
para los niveles bajos, medios y altos.

Ademas, se hara revision de los enfoques
de RNR, desistimiento, CAS-R, definiendo
una intervencion diferenciada, de acuerdo
a los criterios de cada caso.

Fecha

enero
2025

mayo 2025

Modalidad
Mixta

Mixta

RECURSOS REQUERIDOS Horas

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
— Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

- Notebook.
— Material digital.

Responsable

Interno

Interno



3. Estrategias de
prevencion y
abordaje en casos
de alta complejidad
o situaciones
criticas.

4. Estrategias

motivacionales
para trabajar
consumo de
drogas en los

adolescentes

5. Especializacion
en materias de
intervencion con
jovenes que han
entrado en
conflicto con Ia
justicia y
construccion de la
identidad delictual
y desadaptacion
social en los/las
adolescentes y

6. Trabajo en red
y simultaneidad de

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal.

Equipo
Profesional
Programa

En esta jornada de capacitaciéon se revisan
las estrategias y protocolos de abordaje a
nivel institucional, en torno a situaciones
complejas y criticas de abordar con los/las
jévenes intervenidos por el programa.

En esta instancia se dan a conocer diversas
estrategias motivacionales en torno a la
intervencidon con jévenes que presentan
problematicas asociadas al consumo de
drogas, esto con el fin de garantizar un
adecuado proceso de derivacion asistida a
los centros de tratamiento y
rehabilitacion.

El propdsito de esta jornada es hacer una
revision y andlisis de las materias de
intervencidn con jévenes en conflicto con
la justicia y las variables que influyen en la
construccioén de la identidad delictual y los
elementos que estan principalmente
asociados a la desadaptacion social de los
jévenes, pudiendo con ello detectar los
principales aspectos a intervenir.

En esta jornada de capacitacion se hara
una revisiéon de la practica en red,
considerando las caracteristicas de la

Agosto Mixta
2025
noviembre Mixta
2025
Febrero Viernes 11 de
2026 agosto 2023
Mayo Mixta
2026
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Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

— Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldégicos:
- Data.

- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

— Material de oficina.

Interno

Interno

Interno/externo

Interno



atencion

7. Desarrollo de
estrategias de
intervencion

innovadoras con
enfoque de género
en los/las jévenes y
sus familias.

8. Estrategias de
intervencién con
los/las
adolescentes con
necesidades
especiales.

9. Técnicas para
perfeccionar el
trabajo

administrativo y la
sistematizacion de

medicidn de
resultados al
interior del
programa.

Multimodal

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal

intervencion en los casos en que exista
simultaneidad de atencion, ademas se
realizard un analisis de las dificultades y
aciertos del trabajo con otros programas,
desplegando estrategias que permitan
hacer frente a los obstaculos detectados.

En esta instancia de capacitacion se espera
que el equipo profesional conozca y
practique estrategias de intervencién
innovadora con enfoque de género con
los/las jovenes y las familias atendidas por
el programa.

Durante esta jornada de capacitacidn se
espera que el equipo profesional conozca
las necesidades educativas especiales que
pueden estar presente en los NNA y sus
principales caracteristicas, asi también
puedan incorporar  estrategias de
intervencion efectiva con estos/estas
adolescentes.

En esta instancia de trabajo se espera que
el equipo profesional pueda incorporar
conocimiento sobre las técnicas a usar
para perfeccionar el trabajo administrativo
y el registro de informacidn, llevando a
cabo un proceso  adecuado de
sistematizaciéon en torno a los resultados
comprometidos por el proyecto.
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Agosto
2026

Noviembre
2026

Febrero
2027

Mixta

Mixta

Mixta

- Material impreso.

Recursos tecnolégicos:
- Data.

- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

— Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

— Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldégicos:
- Data.

- Notebook.
- Material digital.

Interno

Interno

Interno



10. Capacitaciones
y/o seminarios en
tematicas

atingentes a las
necesidades de
atencién de los/las
jovenes 'y  sus
familias.

Equipo
Profesional
Programa
Multimodal

Que los equipos profesionales participen Sera definido de acuerdo a
de capacitaciones y seminarios atingentes la jornada.

a las necesidades de intervencion de los

NNA y sus familias atendidas por el

programa.
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PROPUESTA PARA LA GESTION DE AMBIENTE LABORAL

El plan de actividades para la gestion del ambiente laboral, dirigido a la generacién y
mantencion de condiciones protectoras en el trabajo para todas las personas que cumplen
funciones al interior del programa, serd desarrollado por un/a profesional que sera
gestionado/a de manera interna, en otro programa ejecutado por la institucién, o a través
de la red. Estas instancias se ejecutaran cada tres meses durante la jornada laboral,
utilizando una metodologia practica-experiencial orientada al fortalecimiento de
habilidades blandas por parte de los participantes, se intencionard, dentro de lo posible, la
utilizacidon de entornos naturales y al aire libre para el desarrollo de estas actividades, de
caso contrario y dependiendo de las condiciones sanitarias se podran realizar de forma
remota. Al finalizar cada jornada los asistentes realizan una evaluacidon proponiendo
mejoras y reconociendo los aspectos sobresalientes de la misma.

Con el propdsito de informar la ejecucidon de cada jornada de gestion de ambiente
laboral, se enviard con anticipacidn, la propuesta técnica a la Unidad de Justicia Juvenil
(UJJ) del Servicio Nacional de Menores de la region del Biobio.

En cuanto a la organizacién horaria y descripcion de las jornadas, estas se podrdn
desarrollar de forma parcial o total dependiendo de los temas que se abordaran:

Jornada Parcial:

08:30 —09:00 Bienvenida, inicio y presentacién del tema a trabajar en la jornada de
gestion de ambiente laboral.

09:00 - 11:00 Desarrollo del tema planificado.

11:00 - 11:15 Break

11:15-13:00 Desarrollo de actividades ludicas en grupos pequefios en torno a las
tematicas trabajadas.

13:00 — 14:00 Colacion

Jornada Total:

08:30 —09:00 Bienvenida, inicio y presentacién del tema a trabajar en la jornada de
gestion de ambiente laboral.

09:00 - 11:00 Desarrollo del tema planificado.

11:00 - 11:15 Break

11:15-13:00 Desarrollo de actividades ludicas en grupos pequefios en torno a las
tematicas trabajadas.

13:00 — 14:00 Colacion

14:00 - 16:00 Actividades practicas desarrolladas con todo el equipo profesional.

16:00 — 16:45 Resumen, reflexion y andlisis de los temas trabajados.

16:45-17:00 Aplicacion pauta de satisfaccion y cierre de la jornada.

Se dara continuidad al trabajo realizado en el area de cuidado de equipos, es por ello
gue se plantean tematicas diferentes a las ya realizadas en el periodo de ejecucion
anterior del proyecto, donde se trabajé: Construccién de equipos de trabajo (Junio 2022),
abordaje y resolucién de conflictos laborales (Septiembre 2022), conduccién directiva,
estructuracion y flujos de trabajo (Diciembre 2022) y definicion y cumplimiento de flujos
de comunicacion (Marzo 2023).

A continuacion, se presentan las tematicas que serdn trabajadas a lo largo de estos 2 afios
de ejecucion de los programas Multimodales.



B. PLAN DE CAPACITACION AMBIENTE LABORAL

ACTIVIDADES
Taller:
1. Construccion e

integracion de equipo
de trabajo.

Capacitacion:

2. Definicién y
cumplimiento de
flujos de

comunicacion asertiva
y escucha activa

OBJETIVO/participantes

Que los/las  participantes
(colaboradores) puedan llevar a
cabo un proceso de
conocimiento a nivel individual
y colectivo de su equipo de
trabajo.

Que los y las participantes
(Colaboradores) puedan
conocer que es la comunicacion
efectiva y la escucha activa y los
beneficios que tiene en el
desarrollo de las actividades y
acciones al interior del equipo
de trabajo.

PRODUCTO ESPERADO

El 100% de los/las funcionarios/as asisten
a la jornada.

El 100% de los/las
conocen a su equipo de trabajo y realizan

funcionarios/as

actividades en torno a integracion de
equipo.

El 100% de
responden la encuesta de satisfaccién en

los/las funcionarios/as

torno a la actividad.

El 100% de los/las funcionarios/as asisten
a la jornada.

El 100% de
conocen lo que es la comunicacion

los/las funcionarios/as

efectiva y la escucha activa.
El 100% de
reflexiona en torno a los beneficios de la

los/las funcionarios/as
comunicacion efectiva y escucha activa al
interior del equipo de trabajo.

El 100% de
responden la encuesta de satisfaccién en

los/las funcionarios/as

torno a la actividad.

Fecha
Marzo
2025

Junio
2025

Modalidad
Presencial

Mixta

RECURSOS
REQUERIDOS

horas

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
— Notebook.
- Material digital.

Responsable

Interno/
externo

externo



Charla:
3. Abordaje y
resolucion de

conflictos laborales y
adaptacién en tiempo
de crisis

Curso:

4. Conduccién
directiva,
estructuracion y flujos
de trabajo.

Taller:

5. Creatividad e
Innovacion

Que los/las participantes
(colaboradores) logren conocer
estrategias 'y  herramientas
personales que les permitan
aumentar su nivel de
adaptabilidad a los cambios
ocasionados por el entorno.

Que los/las participantes
(colaboradores)puedan conocer
la conduccion directiva del
programa, a través de la
estructuracién de los miembros
del equipo y la organizacion
interna de los flujos de trabajo.

Que los y las participantes
(colaboradores) conozcan vy
utilicen estrategias vinculadas
al uso de Ila creatividad e
innovacién en el lugar de
trabajo, facilitando el
establecimiento de un clima
laboral positivo.

El 100% de los/las funcionarios/as asisten
a la jornada.

El 100% de
conocen estrategias para mejorar su

los/las funcionarios/as

adaptabilidad a los cambios del medio.
El 100% de los/las
responden la encuesta de satisfaccion en

funcionarios/as

torno a la actividad.

El 100% de los/las funcionarios/as asisten

a la jornada.
El 100% de los/las funcionarios/as
conocen la conduccién directiva, la

estructuraciéon  del y la

equipo
organizacion del flujo de trabajo.
El 100% de

responden la encuesta de satisfaccién en

los/las funcionarios/as

torno a la actividad.
El 100% de los/las funcionarios/as asisten

alajornada.
El 100% de los/las funcionarios/as
conocen  estrategias  vinculadas a

creatividad e innovacion.

El 100% de los/las funcionarios/as utilizan
estrategias creativas e innovadoras en la
resolucion de casos problematicos.

El 100% de
responden la encuesta de satisfaccién en

los/las funcionarios/as

torno a la actividad.

Septiemb
re 2025

Diciembr
e 2025

Marzo
2026

Plan de formacién continua -14-

Mixta

asincronica

Presencial

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
- Notebook.
Material digital

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
— Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
- Notebook.
— Material digital.

externo

Interno

Interno



Taller:

6. Herramientas de

promocion y
prevencion del
desgate emocional

producto del trabajo.

Taller:

7. Expresion
emocional y
estrategias de
afrontamiento

Taller:

8. Sentido de
pertenencia al interior
del equipo de trabajo

Que los vy las participantes
desarrollen herramientas que
permitan la promociéon vy
prevencion del desgate
emocional que se puede
ocasionar a través del abordaje
de situaciones complejas de
Intervencion.

Que los y las participantes
puedan llevar a cabo un

proceso adaptativo de
expresion emocional y
conozcan las principales

estrategias de afrontamiento
efectivas.

Que los y las participantes
puedan desarrollar su sentido
de pertenencia en torno a su
equipo de trabajo y de la
institucion.

- El 100% de los/las funcionarios/as asisten

a lajornada.

El 100% de los/las funcionarios/as
desarrollan herramientas para
promocionar y prevenir su desgaste
emocional.

El 100% de los/las funcionarios/as

responden la encuesta de satisfaccion en
torno a la actividad

El 100% de los/las funcionarios/as asisten
a la jornada.

El 100% de los/las funcionarios/as llevan a
cabo un proceso de expresién emocional.

El 100% de los/las funcionarios/as
conocen estrategias de afrontamiento
efectivas.

El 100% de los/las funcionarios/as
responden la encuesta de satisfaccién en
torno a la actividad

El 100% de los/las funcionarios/as asisten
a la jornada.

El 100% de los/las funcionarios/as
desarrollen actividades que incrementen
su sentido de pertenencia al equipo y a la
institucion.

El 100% de los/las funcionarios/as
responden la encuesta de satisfaccién en
torno a la actividad

Junio
2026

Septiemb
re 2026

Diciembr
e 2026

Plan de formacién continua -15-

Mixta

Mixta

Mixta

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
- Notebook.
- Material digital.

Recursos materiales: 4 horas

- Material de oficina.
— Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
- Notebook.
— Material digital.

Externo

Externo

Externo



Taller:

9.  Evaluacién
desempefio

de

Realizar una evaluacion del
cumplimiento de metas,
medicién de pardmetros en
torno al desarrollo de funciones
y asegurar un medio de
retroalimentacion claro y
formal a los trabajadores.

- El 100% de los/las funcionarios/as al De acuerdo a lo requerido.
cumplir un afio en la institucién cuentan
con su evaluacién de desempefio en su
carpeta de personal.
- El 100% de los funcionarios opten a una
instancia de retroalimentacion en torno a
su desempefio.

Plan de formacién continua -16-

Recursos materiales:

- Material de oficina.
- Material impreso.

4 horas

Interno



C. PLAN DE CAPACITACION FINANCIERA

TEMATICA DE
CAPACITACION

1. Jornada de
perfeccionamien
to en Manual
Financiero.

Objetivo/Actividad

Objetivo: Facilitar el
entendimiento y  aplicacidn
efectiva del manual financiero,
proporcionando al equipo
contable las herramientas
necesarias para llevar a cabo los
procedimientos financieros de
manera oportuna y precisa,
estableciendo un calendario de
pagos y hitos para garantizar el
cumplimiento transparente de
los compromisos financieros de
los programas.

Actividad: Se realiza una jornada
de capacitacién en torno al
manual financiero, dando a
conocer los procedimientos,
plazos, acciones y medios
verificadores comprometidos.
Ademads, se hace un analisis en
torno a los procedimientos
financieros mas importantes que

FECHA DE
EJECUCION

Primer Semestre de
ejecucion.

MODALIDAD RECURSOS
REQUERIDOS
On line Recursos materiales:

- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

- Notebook.

- Material digital.

Plan de formacién continua -17-

Horas

4 horas

Responsable

Interno

Dirigido a:

Equipo
Administrativo
Finanzas

Y



2.

Utilizacién
adecuada de las
plataformas
digitales
(Senainfo -
Sinarec — Chile
compras etc) en
el area
financiera.

deben ser efectuados por el
responsable contable y definir un
calendario de pagos e hitos que
permitan monitorear con
claridad el cumplimiento de los
compromisos financieros de los
programas.

Objetivo: Capacitar al equipo
contable en el uso efectivo de la
plataforma Senainfo para
gestionar los movimientos
financieros de los programas,
garantizando el adecuado
registro, verificacién y respaldo

de la informacién contable.

Actividad: En esta jornada se
trabajara con el equipo contable
un adecuado wuso de la
plataforma Senainfo en el area
financiera,  gestionando los
tiempos, la informacion
necesaria v los medios
verificadoras que respaldan los
movimientos contables de los

programas.

Segundo Semestre
de ejecucién

On line

Recursos materiales:
- Material de oficina.
- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:

- Data.
- Notebook.
- Material digital.

Plan de formacién continua -18-

4 horas

Interno

Equipo
Administrativo
Finanzas

Y



PROPUESTA PARA LA CAPACITACION EN SEGURIDAD Y SALUD OCUAPCIONAL

Objetivo General: Capacitar a todos los miembros del equipo profesional y administrativo
en aspectos de seguridad y salud ocupacional, en colaboracion con el Instituto de
Seguridad Laboral (ISL), con el fin de promover el bienestar en el lugar de trabajo y
prevenir riesgos laborales (mds detalles, ver Plan de Cuidado de Colaboradores, apartado
Ambito Infraestructura y Soporte”).

Objetivos Especificos:

1. Proporcionar conocimientos sobre practicas seguras en el lugar de trabajo,
considerando las actividades realizadas por el personal.

2. Sensibilizar al equipo sobre la importancia de la salud laboral y sus impactos en el
bienestar fisico, mental y social de los trabajadores.

3. Capacitar en la identificacion y prevencién de riesgos laborales especificos
relacionados con las funciones desempefiiadas.

4. Fomentar una cultura de prevencion, donde todos los miembros del equipo se
sientan responsables de su propia seguridad y la de sus compafieros de trabajo.

5. Promover la adopcidon de medidas de seguridad y salud ocupacional en todas las
actividades laborales, tanto presenciales como remotas.

Contenido de la Capacitacidn:

1. Introduccién a la seguridad y salud ocupacional: Conceptos basicos y marco legal.
Identificacidon de riesgos laborales: Analisis de riesgos en el lugar de trabajo y
métodos de prevencion.

3. Ergonomia y bienestar fisico: Posturas adecuadas, manejo de cargas, y prevencion
de lesiones musculoesqueléticas.

4. Salud mental en el trabajo: Estrés laboral, manejo de emociones, y promocién del
equilibrio trabajo-vida personal.

5. Medidas de prevencidn especificas para el equipo profesional y administrativo:
Protocolos de seguridad para cada area de trabajo.

6. Procedimientos en caso de emergencia: Actuacién ante situaciones de riesgo y
primeros auxilios basicos.

Metodologia:

e Sesiones de capacitacién presenciales o via remota, segln las condiciones y
preferencias del equipo.

e Charlas interactivas, estudios de casos y actividades practicas para fomentar la
participacién y el aprendizaje activo.

e Material de apoyo, como guias y manuales, proporcionado por el ISL y otros
recursos relevantes.



Evaluacion:

e Evaluacién de la comprension de los temas tratados mediante pruebas escritas o
cuestionarios en linea.

e Retroalimentacidon continua durante las sesiones de capacitacion para aclarar
dudas y reforzar conceptos.

e Encuestas de satisfaccion al finalizar el programa para recopilar opiniones y
sugerencias de mejora.

Seguimiento:

e Establecimiento de indicadores de seguimiento para monitorear la
implementacién de las medidas de seguridad y salud ocupacional.

e Revisién periddica de los procedimientos y protocolos en funcién de Ia
retroalimentacién del equipo y los cambios en el entorno laboral.

Plan de formacién continua -20-



TEMATICA DE
CAPACITACION

1. Primeros
auxilios y atencion
de emergencias.

2. Salud
ocupacional y
ergonomia.

DESTINATARIOS

Equipo
administrativo
Directores.

Equipo
administrativo
Directores.

profesional,
y

profesional,
y

DESCRIPCION GENERAL DE LA
ACTIVIDAD

Objetivo.
profesional en el conocimiento de los

Capacitar al equipo
insumos del botiquin y en el manejo
efectivo de acciones de primeros auxilios
frente a situaciones de emergencia, a
través practicos,

de ejemplos para

garantizar una respuesta rapida vy
efectiva en casos de necesidad
Actividad: Se llevara a cabo una jornada
con el equipo profesional donde se
conozcan los insumos existentes en el
botiquin y se tenga manejo de las
acciones a desarrollar frente a una
situacion que requiera la aplicacién de
primeros auxilios. Se trabajara en base a
ejemplos practicos.

Objetivo:
conceptos de

Revisar 'y reforzar los
salud ocupacional y
ergonomia entre el equipo,
reconociendo la importancia de disefiar
entornos laborales que se adapten a las
caracteristicas fisicas, psicoldgicas y
anatomicas de los trabajadores, con el
fin de promover un ambiente de trabajo
seguro y saludable.
Actividad: En

capacitacion se hace una revisiéon de los

esta jornada de

conceptos de salud ocupacional y de

FECHA DE EJECUCION

Primer semestre de
ejecucion.
2025

Segundo semestre de
ejecucion. 2025

RECURSOS REQUERIDOS Horas

Recursos materiales: 3 horas
- Material oficina.

- Material impreso

Recursos tecnoldgicos:

- Data.

- Notebook.

- Material digital.

Recursos materiales: 3 horas
— Material de oficina.

— Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

- Notebook.

— Material digital.

Responsable

Externo

Externo



3. Ley
accidentes
trabajo
enfermedades
profesionales.

4. Plan
emergencia
seguridad.

de
del

Equipo

profesional,

administrativo y

y Directores.

de
y

Equipo
administrativo
Directores.

profesional,
y

ergonomia, reconociendo esta como la

disciplina encargada del disefio de

lugares de trabajo, herramientas y
tareas, de manera que coincidan con las
caracteristicas fisioldgicas, psicoldgicas,

anatomicas y las capacidades del

trabajador/a.
Objetivo: Revisar la Ley N°16.744 para
comprender las enfermedades

profesionales y sus implicaciones, asi

como identificar posibles riesgos
laborales para la salud
Actividad: En esta jornada de

capacitacion se hace una revisiéon de
la Ley N°16.744 donde se establece que
la enfermedad profesional es la causada
de manera directa por el ejercicio de la
profesion o del trabajo que realiza una
persona y que le produzca incapacidad o
muerte. Ademas, se realiza una revisidon
de las enfermedades profesionales que
se podrian ocasionar producto del
trabajo.

Objetivo: Capacitar al equipo profesional
y administrativo en el correcto uso de los
extintores, mediante la realizacién de
pruebas practicas, para fortalecer la
capacidad de respuesta ante situaciones
de emergencia relacionadas con
incendios

Actividad: En dicha instancia se da a

Primer semestre de
ejecucion. 2026

Segundo semestre de
ejecucion. 2026

Plan de formacién continua -22-

Recursos materiales: 3 horas
- Material oficina.

- Material impreso

Recursos tecnoldgicos:

- Data.

- Notebook.

- Material digital.

Recursos materiales: 3 horas
— Material de oficina.

- Material impreso.

Recursos tecnoldgicos:
- Data.

- Notebook.

— Material digital.

Externo

Externo



5. Introduccién a
la seguridad y salud
ocupacional:
Conceptos basicos
y marco legal.

6. Identificacién de
riesgos laborales:
Andlisis de riesgos
en el lugar de
trabajo y métodos

de prevencion.

7. Ergonomia y
bienestar fisico:
Posturas

adecuadas, manejo
de cargas, y

prevencion de

Equipo
administrativo
Directores.

Equipo
administrativo
Directores.

Equipo
administrativo
Directores.

profesional,
y

profesional,
y

profesional,
y

conocer el correcto uso de los

extintores, ademas se propicia el
desarrollo de pruebas practicas con los
extintores con la participacidn de todo el

equipo profesional y administrativo del

programa.
Objetivo: Proporcionar conceptos
basicos sobre seguridad y salud

ocupacional y familiarizar al equipo con
el marco legal.

Actividad: Se realizard una sesién de
capacitacion dirigida por expertos en
seguridad laboral, quienes presentaran
los conceptos basicos de seguridad y
salud ocupacional, asi como el marco
legal vigente.

Objetivo: Capacitar al equipo en la
identificacion de riesgos laborales y en la
implementacion de medidas
preventivas.
Actividad:

practico para identificar riesgos laborales

Sesion de entrenamiento
especificos en el lugar de trabajo y
discutir métodos de prevencion.

Objetivo:
ergondmicas y técnicas de manejo de

Promover practicas

cargas para prevenir lesiones

musculoesqueléticas.
Actividad: Taller practico sobre posturas
adecuadas,

manejo de cargas Yy

Primer
2027.

Segundo
2027.

Por definir

Trimestre,

Trimestre.

Plan de formacién continua -23-

Material didactico, expertos en
seguridad laboral

Material didactico, expertos en
seguridad laboral

Material  didactico, equipo

ergonoémico

4 horas

6 horas

4 horas

Externo

Externo

Interno



lesiones
musculoesquelética
s

8. Salud mental en
el trabajo: Estrés
laboral, manejo de
emociones, y
promocion del
equilibrio trabajo-
vida personal.

9. Medidas de
prevencion

especificas para el
equipo profesional
y administrativo:

Protocolos de
seguridad para
cada area de
trabajo.
10.Procedimientos
en caso de
emergencia:
Actuacion ante
situaciones de

riesgo y primeros
auxilios basicos.

Equipo
administrativo
Directores.

Equipo profesional,
administrativo y
Directores.

Equipo
administrativo
Directores.

profesional,

Y

profesional,

y

prevencién de lesiones

musculoesqueléticas.

Objetivo: Sensibilizar al equipo sobre la
importancia de la salud mental en el
trabajo y promover estrategias de
manejo del estrés.

Actividad:

interactivo sobre manejo del estrés

Conferencia y  taller
laboral y promocidn del equilibrio entre
el trabajo y la vida personal.

Objetivo: Establecer protocolos de
seguridad especificos para cada area de
trabajo y concientizar al equipo sobre su
aplicacidn.

Actividad: Sesién de trabajo para
establecer protocolos de seguridad
especificos para cada area y concientizar
al equipo sobre su aplicacidn.

Objetivo: Capacitar al equipo en la
actuacion ante situaciones de
emergencia y en la prestaciéon de
primeros auxilios basicos.

Actividad:

seguido de un taller practico sobre los

Simulacro de emergencia

procedimientos a seguir y la prestacion
de primeros auxilios basicos.

Por definir Material didactico, asesor en
salud mental

Por definir Material didactico, expertos en
seguridad laboral

Por definir Material didactico, equipo de

primeros auxilios

Plan de formacién continua -24-

5 horas

6 horas

4 horas

Externo

Interno

Interno



JORNADAS DE INDUCCION

Con respecto a la incorporacién de nuevos profesionales y funcionarios al interior de

los programas se desarrollaran instancias de induccién. Los responsables de la realizacién

de las jornadas de induccion seran el equipo profesional de la Administraciéon Central de la

institucion y el/la director/a del programa.

TEMATICA DE
CAPACITACION

1. Induccién
institucional:
historia,
normativa y
beneficios.

2.  Induccién al
cargo de trabajo.

DESTINATA
RIOS

Nuevos
funcionarios

Nuevos
funcionarios

DESCRIPCION
GENERAL DE LA

ACTIVIDAD
Comprende toda Ila
informacion  general,

que permite conocer la

misién, el proyecto
organizacional, la
historia, normatividad

institucional y
beneficios que ofrece
la organizacién a sus
trabajadores. Ademas,
se revisa el Proyecto de
funcionamiento y la
orientacion técnica del
programa. Esta es
responsabilidad de la
Administraciéon
Central de la
institucion.

Se realiza el traspaso
de la informacion en
relacion a las funciones
% caracteristicas
propias de cada puesto
de trabajo. Un segundo
elemento fundamental
es la revisién, amplia y
general de los
manuales
institucionales:

- Reglamento interno,

orden, higiene vy
seguridad.
- Manual de

Procedimiento
técnico.

- Manual de personal
y Recurso Humano.

- Manual de
Herramientas
Socioeducativas.

— Manual Financiero.

FECHA
/Modalidad

Media jornada
la semana
previa a la
incorporacion
del

funcionario.

PRESENCIAL

Media jornada
la semana
previa a la
incorporacion
del

funcionario.

PRESENCIAL

RECURSOS
REQUERIDOS

Horas

Recursos 4 horas
materiales:
- Material de
oficina.
- Material

impreso.

Recursos
tecnoldgicos:

- Data.

- Notebook.

- Material digital.

Recursos 4 horas
materiales:
— Material de
oficina.
— Material

impreso.

Recursos
tecnolégicos:

- Data.

- Notebook.

- Material digital.

Respons
able

Interno

Interno



3. Proceso de
acomodacién al
puesto de
trabajo y etapa
de adaptacion.

Nuevos
funcionarios

- Manual Lineamiento
Técnico Psicoélogos.

— Protocolo de accion:

Prevencion e
Intervencion en
Situaciones

problemdaticas  y/o
conflictivas.

- Plan de Emergencia
de las dependencias

del Programa.

- Instructivo de
Procedimiento y
Catalogo de
Vulneracion de
Derechos.

El proceso de

acomodacion se

desarrolla durante el
primer dia de
permanencia, donde se
realizan los traspasos
de caso, entregando
informacion amplia en
torno al despliegue de
funciones, dando el
espacio para resolver

dudas y consultas.

La etapa de adaptacién
corresponde al
asesoramiento y
acompafiamiento que
se realiza con el nuevo

funcionario durante
sus  primeros  tres
meses de
permanencia,
finalizando dicho
proceso con su
evaluacion de
desempefio.

- Primer dia
de
incorporacio
n del
funcionario.

PRESENCIAL

- Los tres
primeros
meses de

permanencia

PRESENCIAL

Recursos 4 horas
materiales:
- Material de
oficina.
- Material

impreso.

Recursos
tecnolégicos:

- Data.

- Notebook.

- Material digital.

Recursos

materiales:

- Material de
oficina.

- Material
impreso.

Recursos
tecnoldgicos:

- Data.

- PC.

— Material digital.

Plan de formacién continua -26-

Interno



CAPACITACIONES ESPECIFICAS, SEGUN AREA

Una de las principales fortalezas en el modelo de intervencién y atencion actual
gue mantiene la Misidn Evangélica San pablo de Chile, es el recurso humano, debido a sus
altos niveles de seleccion de personal, como en la continuidad de la capacitacién de los
contenidos.

Conforme a seguir manteniendo un estandar de calidad, se proveen capacitaciones
necesarias para evitar riesgos y/o favorecer los factores protectores de la intervencion y
adoptar medidas de funcionamiento estdndar y probadas en la intervencion.

Capacitacion en materia de inhabilidades para trabajar con NNA

El programa de formacién continua implementado por la Misién Evangélica San Pablo
de Chile tiene por objetivo concientizar y sensibilizar a los equipos profesionales, técnico y
administrativos, en torno a la probidad e idoneidad en el desarrollo de sus funciones, asi
como, el respeto y la proteccion de los derechos de los nifios/as y adolescentes atendidos
por los programas, asi como resguardar el cuidado y los derechos de los/las colaboradores
de la institucidon, es por ello que a nivel institucional se realizaran una serie de
capacitaciones de indole transversal para todos sus funcionarios. Estas jornadas se
desarrollaran a través de la siguiente planificacion.

JORNADAS DE CAPACITACION PARA EL CONTROL Y PREVENCION DE INHABILIDADES
PARA TRABAJAR CON NINOS, NINAS Y ADOLESCENTES

TEMATICA DE DESCRIPCION GENERAL FECHA DE RECURSOS Horas Responsable
CAPACITACION DE LA ACTIVIDAD EJECUCION REQUERIDOS
Instructivo de Se realiza una revision y Primer Recursos 2 horas Interno
Procedimiento y reflexion en torno al semestrede materiales:
Catalogo de instructivo institucional, ejecucidon 2025 - Material de
Vulneracién de definiendo con claridad oficina
Derechos, circular los responsables, - Material
N°5 y parametros y impreso
sensibilizacion en procedimientos que se
torno a la utilizaran en el programa Recursos
inhabilidad de en caso de detectar algln tecnoldgicos:
funciones tipo de vulneraciéon de - Data.
derechos. En esta - Notebook.
instancia ademds se - Material
daran a conocer los digital.

principales lineamientos
establecidos en la circular
N°5 emitida por el
Servicio  Nacional de
Menores. Ademas, se
revisaran los criterios de
inhabilidad establecidos



Modelo
prevencion
delito y
importancia.

de
del
su

por el Servicio Nacional
de Menores en la

resolucion exenta
N°1697, los plazos de
renovacion de la

documentacién 'y  se
definirdn las dareas de
accién a prevenir,
considerando las
caracteristicas
particulares de cada uno
de los funcionarios.

Se hace una
presentacion de los tipos
de delitos y de la forma
en que se puede prevenir
a nivel laboral y personal.
También se revisa el
manual de MDP donde
se revisard en detalle
cada uno de los aspectos
contenidos en el modelo
existente a nivel
institucional.

Las capacitaciones en
esta darea consideraran
los siguientes temas:

1) Analisis de los delitos
que pudiesen afectar la
salud, educacion
integridad, libertad e
indemnidad sexual de
NNA y los delitos por uso
de recursos publicos.

2) Ejemplos de
situaciones de riesgo de
comision de los delitos
contemplados en la ley
20.393

3) Descripcion del
Modelo de Prevencidn
de Delitos y todos sus
componentes,

4) Formas de prevencion
de riesgos de delitos
contemplados en la ley
20.393 y en el articulo N°
16 de laley 20.931

5) Forma de
participacion y
responsabilidad de todos
los actores en el Modelo
de Prevencién de Delitos,
6) Obligacion de

Segundo
semestre  de
ejecucion 2025

Recursos 2 horas Interno
materiales:
- Material de
oficina.
- Material
impreso.

Recursos
tecnoldgicos:

- Data.

- Notebook.

- Material digital.
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Prevencion y
consecuencias

asociadas al
consumo de

drogas en el
ambito laboral.

denunciar, descripcién y
conocimiento del Canal
de Denuncia,
7)Consecuencias
disciplinarias, asi como
legales (civiles, penales,
administrativas) del
incumplimiento de Ia
normativa interna vy
externa en materia de
delitos de la
contemplados en la ley
20.393 y en el articulo N°
16 de la ley 20.931.

En  coordinacién con
SENDA se desarrollara
una jornada de
capacitacion al equipo
profesional, en torno a la
prevencién y las
consecuencias asociadas
el consumo de
estupefacientes y alcohol
en el ambito laboral.

Por definir

Recursos 2 horas Externo
materiales:
- Material de
oficina.
- Material
impreso.

Recursos
tecnolégicos:

- Data.

- Notebook.

- Material digital.
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CAPACITACION PARA EVITAR RIESGOS EN LA DERIVACION A OTRAS REDES

NOMBRE DE ACTIVIDADES A REALIZAR RESPONSABLE OBIJETIVOS MEDIOS VERIFICADORES DIRIGIDO PERIODICIDAD/
LA CAPACITACION MODALIDAD

Técnicas de Entrevista - Sesiones de formacion Encargado de - Proveer formacion regular a Evaluaciones de Equipo de Trimestral
y Herramientas de sobre técnicas de entrevista.  RRHH los evaluadores. desempefio. profesionales MIXTA
Evaluacion

-Practicas de aplicacion de - Garantizar el uso adecuado de  Observacion directa en la

herramientas de evaluacion. herramientas de evaluacion. aplicacion.
Conciencia sobre - Talleres para identificar Directores(as) - Capacitar a los evaluadores Evaluacién de actitudes y Equipo de Semestral
Prejuicios Personales  prejuicios personales. sobre los prejuicios y su comportamientos. profesionales ON LINE

impacto.

- Debates sobre cémo los

prejuicios pueden influir en

la toma de decisiones.
Establecimiento de - Capacitacién en la Encargado de - Establecer objetivos claros y Evaluacion de desempefio.  Equipo de Anual
Objetivos SMART metodologia SMART. RRHH alcanzables. Cumplimiento de metas profesionales PRESENCIAL

establecidas.

- Ejercicios practicos para - Mejorar la efectividad en la

establecer objetivos SMART. planificacion.
Comunicacion - Seminarios sobre Directores(as) - Mejorar la comunicacion con Retroalimentacion de Equipo de Semestral
Intercultural y comunicacion intercultural. adolescentes de diferentes usuarios. Observacion profesionales PRESENCIAL
Gestion de Barreras culturas. directa en la comunicacién.
Lingtiisticas - Practicas de manejo de

barreras lingisticas. - Superar obstaculos linglisticos

en la interaccién.

Documentacion de - Capacitacion sobre Encargado de - Asegurar la correcta Auditorias internas de Equipo de Trimestral
Casos protocolos de RRHH documentacion de casos. documentacion. Calidad de  profesionales ON LINE

documentacion.

- Revision de casos y

practicas de documentacion.

los informes generados.



CAPACITACION EN MATERIA DELITOS ADMINISTRATIVOS (ANUAL)

TEMATICA DE
CAPACITACION
Marco juridico de
delitos que atentan
contra la

administracion.

RESPONSABLE
Encargado de
Prevencion del

delito de MESP y
Equipo de Recursos
Humanos.

DESTINATARIOS

Equipo profesional y
administrativo

Fecha/Modalidad
Anual/On line

DESCRIPCION GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Este curso entregard a los participantes el marco juridico

basico sobre los delitos que atentan contra la
administracion  publica, aplicando los  distintos
instrumentos que contempla nuestro ordenamiento

juridico para prevenir y reprimir las conductas constitutivas
de dichos delitos en el quehacer de MESP.

Los contenidos del curso son:

Unidades de aprendizaje

A. La corrupcion como fendémeno politico y social.
Conductas delictivas asociadas a ella.

B. Fundamentos de la tipificacion de los
funcionarios.

C. Delitos contra la imparcialidad en el ejercicio de la
funcidn publica: trafico de influencias,

cohecho.

D. Delitos contra los aspectos patrimoniales de la funcién
publica: fraude fiscal, negociaciones

incompatibles, malversacién.

E. Delitos contra los aspectos operativos de la funcién
publica: usurpacion de atribuciones,

revelacion de secretos, uso de informacion privilegiada.

F. Visién esquemadtica de los delitos que atentan contra la
funcidn jurisdiccional medida.

G. Concurrencia de responsabilidades:
administrativa.

delitos

penal, civil,

RECURSOS
REQUERIDOS
Recursos materiales:
e Material de
oficina
e Material
impreso

Recursos tecnoldgicos:
e Data.

e Notebook.

e Material digital.

VERIFICADORES
- Acta de asistencia
- Encuesta Satisfacciéon
- Registro fotografico

CAPACITACION EN MATERIA DE PREVENCION DEL DELITO E INHABILIDADES PARA
TRABAJAR CON NNA (*) (TRIMESTRAL)

TEMATICA DE
CAPACITACION
Modelo de
prevencion del
delitos y su

importancia.
RESPONSABLE

Encargado de

Prevencion del

delito de MESP y
Equipo de Recursos
Humanos.

DESTINATARIOS

Equipo profesional y
administrativo

Fecha/Modalidad

Semestral/On line

DESCRIPCION GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Se hace una presentacion de los tipos de delitos y de la
forma en que se puede prevenir a nivel laboral y personal.
También se revisa el manual de MDP donde se revisara en
detalle cada uno de los aspectos contenidos en el modelo
existente a nivel institucional.

Las capacitaciones en esta drea consideraran los siguientes
temas:

1) Andlisis de los delitos que pudiesen afectar la salud,
educacién integridad, libertad e indemnidad sexual de NNA
y los delitos por uso de recursos publicos.

2) Ejemplos de situaciones de riesgo de comision de los
delitos contemplados en la ley 20.393

3) Descripcion del Modelo de Prevencidn de Delitos y todos
sus componentes,

4) Formas de prevencion de riesgos de delitos
contemplados en la ley 20.393 y en el articulo N° 16 de la
ley 20.931

5) Forma de participacion y responsabilidad de todos los
actores en el Modelo de Prevencion de Delitos,

6) Obligacion de denunciar, descripcién y conocimiento del
Canal de Denuncia,

7)Consecuencias disciplinarias, asi como legales (civiles,
penales, administrativas) del incumplimiento de Ila
normativa interna y externa en materia de delitos de la
contemplados en la ley 20.393 y en el articulo N° 16 de la
ley 20.931.

RECURSOS
REQUERIDOS
Recursos materiales:
e Material de
oficina
e Material
impreso

Recursos tecnoldgicos:
e Data.

e Notebook.

e Material digital.

VERIFICADORES

- Acta de asistencia
- Encuesta Satisfaccion
- Registro fotografico



Instructivo de

Procedimiento y
Catalogo de
Vulneracién de
Derechos y
sensibilizacion en
torno a la
inhabilidad de
funciones
RESPONSABLE

Encargado de

Prevencion del delito
de MESP y Equipo de
Recursos Humanos.

Prevencién y
consecuencias
asociadas al
consumo de drogas.
RESPONSABLE
Encargado de

Prevencioén del delito
de MESP y Equipo de
Recursos Humanos.

Equipo profesional y
administrativo

Fecha/ Modalidad

Trimestral/Asincrénic
a

Equipo profesional y
administrativo.

Fecha/ Modalidad

Anual/On line

Se realiza una revision y reflexion en torno al instructivo
institucional, definiendo con claridad los responsables,
pardmetros y procedimientos que se utilizaran en el
programa en caso de detectar algun tipo de vulneracién de
derechos. En esta instancia ademas se daran a conocer en
detalle los criterios de inhabilidad establecidos por el
Servicio Nacional de Menores en la resolucién exenta
N°1697, los plazos de renovacion de la documentacion y se
definiran las dreas de accién a prevenir, considerando las
caracteristicas particulares de cada uno de los funcionarios.

En coordinacién con SENDA se desarrollard una jornada de
capacitaciéon al equipo profesional, en torno a la
prevencién y las consecuencias asociadas el consumo de
estupefacientes y alcohol.

Recursos materiales:
e Material de oficin:
e Material

impreso

Recursos tecnoldgicos:
e Data.

e Notebook.

e Material digital.

VERIFICADOR

- Acta de asistencia
- Encuesta Satisfacciéon
- Registro fotografico

e Recursos
materiales.
e Recursos
tecnoldgicos.
VERIFICADOR

- Acta de asistencia

- Encuesta Satisfaccion
Registro
fotografico

CAPACITACION EN DELITOS DE USO INCORRECTO DE RECURSOS PUBLICOS (ANUAL)

TEMATICA DE
CAPACITACION
Capacitacion en
materia de delitos
contra la probidad
de los recursos

publicos:

Fraudes
Malversacion
Mal uso de fondos.

RESPONSABLE
Encargado de
Prevencion del delito
de MESP y Equipo de
Recursos Humanos.

DESTINATARIOS

Equipo profesional y
administrativo

Fecha/Modalidad
Anual/Asincrénica

DESCRIPCION GENERAL DE LA ACTIVIDAD

Este curso entregard a los participantes el marco juridico
basico sobre los delitos que atentan contra los recursos de
uso publico.

El cronograma de la actividad contempla:

. Identificar, en materias de probidad, transparencia, la
actual normativa, jurisprudencia y casos practicos.

. Evaluar herramientas que permitan mejorar la
gestion y funcionamiento de instituciones publicas y
privadas.

. Adquirir herramientas que permitan mejorar la
gestion y funcionamiento en instituciones publicas y
privadas, a través del conocimiento de la actual
normativa, jurisprudencia y casos practicos en
materias de probidad, transparencia y buen gobierno.

. Desarrollar una vision de futuro en temas de probidad
y transparencia.
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RECURSOS
REQUERIDOS
Recursos materiales:
e Material de
oficina
e Material
impreso

Recursos tecnoldgicos:
e Data.

e Notebook.

e Material digital.

VERIFICADORES
- Acta de asistencia
- Encuesta Satisfaccion
- Registro fotografico



CAPACITACION EN DELITOS CONTRA LOS DDHH (SEMESTRAL)

TEMATICA DE DESTINATARIOS
CAPACITACION
Capacitacion en  Equipo profesional y

materia de delitos administraFtivo
contra la probidad

de los recursos

publicos:

Fraudes

Malversacion

Mal uso de fondos.

RESPONSABLE
Encargado de
Prevencion del delito
de MESP y Equipo de
Recursos Humanos.

Fecha/Modalidad
Semestral/On line

DESCRIPCION GENERAL DE LA ACTIVIDAD RECURSOS
REQUERIDOS
Capacitacion que busca ahondar en los aspectos Recursos materiales:
cruciales de los Derechos Humanos aplicados a la o  Material de

migracion, las cuestiones de género o el ciberespacio. oficina

Todo ello, a través de un curso con materiales ¢ Material
didacticos elaborados por el equipo de RRHH. impreso
Temas:
Proteccién Universal de los DDHH Recursos tecnoldgicos:
Desarrollo Humano e Data.
Género, identidad y diversidad e Notebook.
Proteccion de Derechos e Material digital.

Delitos a DDHH
Formas de mitigacion, prevencion y denuncia.

VERIFICADORES
- Acta de asistencia
- Encuesta Satisfacciéon
- Registro fotografico

CAPACITACION EN DELITOS CONTRA LAS PERSONAS (SEMESTRAL)

TEMATICA DE DESTINATARIOS
CAPACITACION
Capacitacion en  Equipo profesional y

materia de delitos administrativo
contra la probidad

de los recursos

publicos:

Fraudes

Malversacion

Mal uso de fondos.

RESPONSABLE
Encargado de
Prevencion del delito
de MESP y Equipo de
Recursos Humanos.

Fecha/Modalidad
Semestral/Mixta

DESCRIPCION GENERAL DE LA ACTIVIDAD RECURSOS
REQUERIDOS
Esta formacidn especializada en la materia. Se orienta =~ Recursos materiales:
en el derecho a la vida, por lo que cualquier accién, o Material de

omision, negligencia e intencién, que atente contra oficina
ella sera motivo de delito. Con la presente formacién
se le formard en materia de derecho penal, en
concreto en delitos contra las personas.

Conocer el homicidio y sus formas, conocer los delitos
contra la libertad e indemnidad sexual, conocer los
delitos contra el honor y conocer los delitos contralas o
relaciones familiares. °

e Material
impreso

Recursos tecnoldgicos:
e Data.

Notebook.
Material digital.

VERIFICADORES
- Acta de asistencia
- Encuesta Satisfaccion
- Registro fotografico
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PLAN DE CAPACITACION A EQUIPOS PARA REDUCIR RIESGOS EN EMERGENCIAS

TEMA

Capacitacion en Medios
de Comunicacién

Capacitacion en
Procedimientos de
Comunicacion

Capacitacién en
Procedimientos de
Emergencia

Formacion de Equipo de
Respuesta ante
Emergencias

OOBIJETIVOS

Capacitar al personal en el
uso efectivo de los medios
de comunicacién
seleccionados

Asegurar que el personal
ejecute correctamente los
procedimientos de
comunicacion establecidos

Formar al personal y a los
jévenes participantes en
procedimientos de
emergencia y uso de
equipos de seguridad

Capacitar a un equipo de
respuesta ante
emergencias, con roles y
responsabilidades definidas

ACTIVIDAD

Formacion tedrica y practica
sobre el uso de los medios
de comunicacidn
seleccionados

Taller sobre la ejecucién de
los procedimientos de
comunicacion establecidos

Simulacros y formacion
sobre procedimientos de
emergencia y uso de
equipos de seguridad

Curso de formacién y
simulacros para el equipo
de respuesta, con roles y
responsabilidades definidas

RESPONSABLE

Equipo RRHH
Directivos y Coordinadores

Equipo RRHH
Directivos y Coordinadores

Jefe de Seguridad (ISL)

Jefe de Seguridad (ISL)

PERIODICIDAD/
MODALIDAD

Bimensual
ON LINE

Trimestral
ON LINE

Semestral
MIXTA

Anual
PRESENCIAL

VERIFICADOR

Lista de Asistencia,
Evaluaciones
practicas

Lista de Asistencia,
Pruebas de
simulacion

Lista de Asistencia,
Informes de
Simulacro

Lista de Asistencia,
Informes de
Simulacro

DIRIGIDO A

Personal
Administrativo
Personal de
Intervencién
Equipo RRHH
Directivos
Personal
Administrativo
Personal de
Intervencion
Equipo RRHH
Directivos
Personal
Administrativo
Personal de
Intervencion
Equipo RRHH
Directivos
Personal
Administrativo
Personal de
Intervencién
Equipo RRHH
Directivos



Fase 3: Implementacion del Plan de Formacion
Objetivo: Poner en marcha las actividades formativas planificadas.
1. Ejecucién de la Formacion:

e Realizacion de las sesiones de formacion de acuerdo al cronograma.
e Facilitacion de recursos necesarios (materiales didacticos, acceso a
plataformas).

2. Monitoreo de la Participacion:

e Registro de la asistencia y participacion de los colaboradores.
e Evaluacion continua de la participacion y ajuste de métodos si es necesario.

Fase 4: Evaluacion y Mejora Continua
Objetivo: Evaluar la efectividad de la formacién e implementar mejoras continuas.
1. Evaluaciéon de Resultados:

e Aplicacién de encuestas de satisfaccion y evaluaciones de conocimientos
post-formacion.
e Analisis de la transferencia de conocimientos al entorno laboral.

2. Feedback y Revision:

e Recopilacidn de retroalimentacion de los participantes y supervisores.
e Revisiéon del contenido y métodos de formacion basados en el feedback
recibido.

3. Ajustes y Actualizaciones:

e Implementacién de mejoras y actualizaciones continuas al plan de
formacién.
e Adaptacion a nuevas necesidades formativas emergentes.



Encuesta de Satisfaccion Aplicada Posterior a la Capacitaciones:

Encuesta de Satisfaccién 3. Sefiale 3 tematicas y/o actividades que se deberian incluir en las actividades de Cuidado
de Equipos.
La presente encuesta busca evaluar el grado de satisfaccion, frente a las actividades
desarrolladas por Ia Institucién Misidn San Pablo de Chile, contempladas en el Plan de Hoja de Respuesta
Cuidado de Equipo y con ello favorecer la mejora continua de los colaboradores  la

6n, en atencion a las ‘Seleccione una opcidn: Hombre. Mujer oo
Para responder usted debe, indicar con una cruz, qué tan satisfecho(a) se encuentra

con las siguientes afirmaciones. Las que estan distribuidas en una puntuacion de 12 5, Selacciona solo una opcidn, marque con una X.
donde 1 es " [y 5 s "
1. Pregunta de Actividades: N 1 2 3 4 5
a. En general ¢Qué tan satisfecho(a) se siente con la actividad realizada? 2
b. ¢Qué tan satisfechofa) se encuentra con las tematicas abordadas? L
¢ En relacién 2 los objetivos trazados en la actividad ése encuentra satisfechola) con el a

cumplimiento de estos? .
d. De acuerdo a le organizacién éCansidera que fue adecuada?
e Considerando el uso de o aprendido des posible que lo pusda recomendar v utilizar? 2 5

" 1 2 3 1 5

2. Preguntas sobre el monitor(a) o exponente: a
a. Como calificaria Ia claridad en la explicacion otorgada por el monitor(a). L
b. Califique el nivel e conocimiento y manejo de informacién del meritor(a) <
c Se encuentra satisfecho con el trato recibida de parte del monitor{a) A
d. Considera que hubo un clima de respeto y empatia de parte del monitor(a) al abordar

las diferencias entre los colzboradores frente a un tema.
e Que ten sbierto de mostro el monitor(a), frente a las sugerencias otorgadas por el = = = = = =

grupo. ED)

5o

3. Preguntas sobre el lugar y/o recinto: se
a. Considera que el lugar, fue acorde a las actividades propuestas. 2d
b. €l lugar, contaba con la iluminacién y calefaccion necesarias para las actividades. E
¢ llugar, contaba con dispositivos de higiene y seguridad adecuados.
d. El lugar, cuenta con el mobiliario adecuade v acerde a entregar comodidad 2 los Preguntas abiertass

asistentes. 1
e ellugar b diciones de limpieza i6n adecuadas. 2

3
Preguntas abiertas: |

Sefiale brevemente, lo que le gusto del taller v piensa deberia mantenerse,
considerando tres reas (actividad, monitor(a) y lugar).
Sefiale brevemente, lo que no fue de su agrado v piensa deberia cambiarse,
considerando tres dreas (actividad, menitor(a) y lugar).

Fase 5: Consolidacion y Seguimiento
Objetivo: Garantizar la consolidacion de conocimientos y habilidades a largo plazo.

1. Programas de Seguimiento:
o Sesiones de refuerzo y seguimiento periddicas.
o Mentorias y coaching individualizados para soporte continuo.
2. Creacion de una Cultura de Aprendizaje:
o Fomento de una cultura organizacional que valore el aprendizaje continuo.
o Reconocimiento y recompensas por la participacién activa y el desarrollo
profesional.
3. Informe de Impacto:
o Elaboracion de informes periddicos sobre el impacto de la formacion en el
desempeiio del personal y en los resultados de SENAME.

Programa de Seguimiento

MENTORIAS

Asignar a el equipo en sus
barreras y mantener un
aprenidizaje recursivo entre
los colaboradores

CULTURA DE APRENDIZAJE REFLEXION

Mantener pol{iticas, mecanismos, jornada de reflexion en la reunion
que promuevan el aprendizaje t{ecnica, que permita evaluar
continuo avances, alcances y nuevas mejoras.
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Fase 6: Comunicacion y Promocion

Objetivo: Fomentar la participacidn activa y el compromiso de los colaboradores con las
oportunidades de formacién continua.

3. Comunicacion Abierta:

e Establecimiento de canales de comunicacion efectivos para informar a los
colaboradores sobre las oportunidades de formacion.

e Utilizacion de correos electronicos, boletines informativos, reuniones
informativas y otros medios para mantener a los colaboradores
informados.

4. Promocion de los Beneficios:

e Destacar los beneficios individuales y organizacionales de la formacion
continua.

e Resaltar cdmo la formacion puede mejorar las habilidades laborales, abrir
oportunidades de carrera y contribuir al éxito del equipo y la organizacién
en general.

5. Personalizacion de Mensajes:

e Adaptar la comunicacién y la promociéon a las necesidades e intereses
individuales de los colaboradores.

e Identificar dreas de interés y desarrollo personal para aumentar la
relevancia y el impacto de la formacion.

6. Feedback y Evaluacion:

e Solicitar feedback regularmente sobre la efectividad de las comunicaciones
y las estrategias de promocién.

e Evaluar el nivel de conocimiento y comprensidn de los colaboradores sobre
las oportunidades de formacién.

7. Involucramiento de Lideres y Supervisores:

e Obtener el apoyo activo de lideres y supervisores en la promocion de la
formacién continua.

e Solicitar su participacion en la comunicaciéon y promocion de las
oportunidades de formacidn entre sus equipos.

8. Celebracion de Exitos:

e Reconocer y celebrar los logros individuales y colectivos relacionados con la
participacion en programas de formacion.

e Destacar ejemplos de éxito y testimonios de colaboradores que han
experimentado beneficios tangibles gracias a la formacidn continua.
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V. MECANISMO DE IIMPLEMENTACION

Los mecanismos de implementacién son los métodos y enfoques practicos que se

utilizaran para poner en marcha un plan o programa especifico orientados a la
capacitacién. En el contexto de un plan de formacidn continua en el ambito laboral, los
mecanismos de implementacion se refieren a las acciones concretas que se llevan a cabo
para ejecutar las diferentes etapas del plan. Estos mecanismos son esenciales para
garantizar que las estrategias y objetivos del plan se traduzcan en acciones tangibles y
efectivas. Algunos mecanismos de implementacion que se utilizaran son:

- Sesiones Formativas: Organizar y llevar a cabo sesiones de capacitacién, talleres o
cursos especificos disefiados para cubrir los objetivos de aprendizaje identificados.
Estas sesiones pueden ser presenciales, en linea o una combinaciéon de ambas.

- Plataformas en Linea: Configurar y administrar una plataforma de aprendizaje en
linea donde los colaboradores puedan acceder a recursos educativos, videos,
lecturas y evaluaciones relacionadas con la formacion.

- Comunidades de Practica: Establecer grupos de discusidon o comunidades en linea
donde los colaboradores puedan interactuar y compartir conocimientos,
experiencias y recursos relevantes.

- Planificacion de Calendario: Definir fechas, horarios y lugares para las sesiones
formativas, y comunicar esta informacidon a los colaboradores con suficiente
anticipacion.

- Desarrollo de Contenidos: Crear materiales de formacién, como presentaciones,
guias, ejercicios practicos y casos de estudio, que sean relevantes para los
objetivos de aprendizaje.

- Evaluaciéon y Retroalimentacion: Implementar sistemas de evaluacién, como
pruebas o cuestionarios, para medir el progreso y la comprension de los
colaboradores. También recopilar retroalimentacion sobre la calidad de la
formacién.

- Seguimiento Individual: Realizar seguimiento individual con los colaboradores para
asegurarse de que estén participando activamente en la formacién y estdn
logrando sus objetivos de aprendizaje.

- Actualizacion de Contenidos: Mantener los materiales de formacién actualizados y
relevantes a medida que cambian las tendencias y los requisitos del campo.

- Comunicacion Continua: Mantener una comunicaciéon constante con los
colaboradores, proporcionando recordatorios, informando sobre préximas
sesiones y compartiendo resultados y logros.
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VI.  PROCESO DE EVALUACION DEL PLAN DE FORMACION CONTINUA

El proceso de evaluaciéon en un plan de formacidn continua es fundamental para

determinar la efectividad y el impacto de las actividades de capacitacién en los
colaboradores y en la organizacién en general. Implica la recopilacion y andlisis de datos
para medir el éxito del plan, identificar areas de mejora y tomar decisiones informadas
para futuras iteraciones del programa. El proceso de evaluacion de un plan de formacién
continua propuesto por la Misidon Evangélica San Pablo de Chile seguird los siguientes
pasos:

1. Diseiio de Indicadores de Evaluacion: Se definen indicadores medibles vy
especificos que reflejen los resultados deseados del plan de formacion. Estos
indicadores pueden incluir mejoras en habilidades, cambios en el desempefio
laboral, aumento de l|a satisfaccion de los colaboradores, etc.

2. Recopilacion de Datos: Se recopilan datos relevantes antes, durante y después de
la formacién. Estos datos pueden incluir pruebas de conocimiento, evaluaciones de
desempeiio, encuestas de satisfaccion, andlisis de retroalimentacidn y cualquier
otro tipo de informacion que sea pertinente para medir los resultados.

3. Analisis de Datos: Los datos recopilados se analizan para identificar patrones,
tendencias y resultados. Esto implica comparar los indicadores de evaluacidn con
los datos reales para determinar si se han logrado los objetivos establecidos.

4. Evaluacién Cualitativa y Cuantitativa: Se realiza una evaluacién tanto cualitativa
como cuantitativa. La evaluaciéon cualitativa implica interpretar la
retroalimentacién de los colaboradores, los comentarios y las experiencias para
obtener una comprension mds profunda de los resultados. La evaluacion
cuantitativa implica analizar los numeros y datos medibles para evaluar el impacto
de manera objetiva.

5. Identificacién de Exito y Areas de Mejora: Se determina si el plan de formacién ha
logrado sus objetivos y se identifican las areas que han tenido éxito. Al mismo
tiempo, se identifican las dreas que pueden necesitar mejoras o ajustes en futuras
implementaciones.

6. Retroalimentacion a los Participantes: Los resultados de la evaluacion se
comunican a los colaboradores participantes para informarles sobre el impacto de
la formacidn en su desarrollo y desempeno laboral. Esta retroalimentacion puede
ser motivadora y demostrar el valor de su participacion.

7. Toma de Decisiones y Mejoras: Basandose en los resultados de la evaluacién, se
toman decisiones sobre cémo mejorar el plan de formacién continua en futuras
iteraciones. Se pueden ajustar los contenidos, las metodologias de ensenanza, los
enfoques de evaluacidn, entre otros aspectos.

8. Planificacidn Futura: Con base en los resultados de la evaluacion y las decisiones
tomadas, se planifican las futuras implementaciones del plan de formacién
continua. Esto incluye definir objetivos claros, seleccionar métodos de ensefianza
efectivos y ajustar los mecanismos de evaluacién.

En resumen, el proceso de evaluaciéon en un plan de formacién continua implica
recopilar, analizar y usar datos para medir el impacto y la eficacia de las actividades de
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capacitacién. Este proceso es esencial para garantizar que el plan esté cumpliendo sus
objetivos, mejorando el desarrollo de los colaboradores y contribuyendo al éxito general
de la organizacion.

VIl. RESPONSABLE DE GESTIONAR PLAN DE CUIDADO

Encargado RRHH:

El encargado de Recursos Humanos junto con un equipo de apoyo sera

responsable de diseiar, implementar y supervisar el plan de formacién. Se designara un
coordinador de formacién para gestionar las actividades y la comunicaciéon con los
colaboradores.

Este plan de formacidon buscard crear un ambiente de aprendizaje continuo que
respalde el crecimiento profesional de los/las y contribuya al éxito general de la
organizacion.

Responsabilidad Colaboradores:

1. Participacidon Activa:

e Asistir y participar en todas las sesiones de formacién programadas.
e Contribuir con preguntas, comentarios y discusiones durante las sesiones.
e Completar todas las tareas y actividades asignadas durante la formacion.

2. Compromiso con el Aprendizaje:
e Mostrar interés y disposicion para aprender y mejorar sus habilidades.
e Aplicar los conocimientos y habilidades adquiridas en su trabajo diario.
e Buscar oportunidades adicionales para el desarrollo personal y profesional.
3. Preparacioén:
e Revisary estudiar cualquier material previo a las sesiones de formacion.
e Venir preparado con las herramientas necesarias para cada sesion (libretas,
dispositivos, etc.).
4. Retroalimentacion:
e Proporcionar feedback constructivo sobre los programas de formacion.
e Completar encuestas de satisfaccion y evaluaciones al finalizar las sesiones
de formacion.

e Sugerir mejoras o temas adicionales que consideren importantes para su
desarrollo.

5. Responsabilidad Individual:
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e Establecer metas personales de desarrollo y trabajar activamente para
alcanzarlas.

e Monitorear su propio progreso y buscar ayuda o recursos adicionales
cuando sea necesario.

6. Compartir Conocimientos:
e Compartir lo aprendido con sus compaferos de trabajo y equipos.
e Actuar como mentores o guias para otros colaboradores que busquen
mejorar sus habilidades.
7. Alineacion con los Objetivos Organizacionales:
e Alinear sus esfuerzos de desarrollo con los objetivos y prioridades
estratégicas de la organizacién.

e Contribuir al logro de los objetivos de la organizaciéon a través de la
aplicacion efectiva de nuevas habilidades y conocimientos.
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