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PRESENTACION

En un contexto de cambio permanente, con mercados dinamicos y globalizados, la irrupcion
de las tecnologias de informacion y comunicacion, y con ellas la automatizacién de procesos
y el teletrabajo, el mundo del trabajo tal como lo conociamos, la institucionalidad tradicional,
tanto laboral como educativa, se ven tensionada por las tendencias hacia una mayor flexibili-
zacion laboral, la necesidad permanente de actualizar las competencias y las mayores
exigencias de gestion del conocimiento.

La Universidad Miguel de Cervantes, se ha sumado con vigor a la tendencia global de
enfrentar estos fendmenos que inciden en la organizacién del trabajo, enfocados a una
mayor eficiencia y productividad en los procesos productivos, a través de la creacion de
espacios diversificados de formacion continua para contribuir al fortalecimiento del capital
humano en las organizaciones.

El objetivo que anima esta iniciativa de formacion y capacitaciéon, consiste en ofrecer, a
ciudadanos, trabajadores, colaboradores, empresas e instituciones, la posibilidad de invertir
en el desarrollo de competencias personales y laborales en los distintos momentos del ciclo
de vida de las personas , acogiéndolos en el seno de esta casa de estudios sin exclusiones
de ningun tipo por género, edad, ocupacion, nivel de escolaridad o experiencia anterior, con
la plena conviccidn que toda persona necesita actualizar y desarrollar permanentemente
sus competencias, conocimientos, habilidades y actitudes, para la vida y el trabajo.

La Universidad Miguel de Cervantes se incorpora, asi, al mercado de la capacitacion con
una serie de elementos diferenciadores respecto de organismos capacitadores que operan
en nuestro pais:



Su orientacion formativa, al ser un centro de estudio para los trabajadores
El prestigio institucional que debe preservar,

Su posibilidad de enmarcar la actividad de capacitacion en un proceso mas amplio de
reflexion académica, con metodologias de formacién y aprendizajes, experiencias y
contenidos que emanan de un proceso de investigacion, y no como un simple “armado
de cursos” sin mayor fundamento cientifico y educacional,

Su capacidad de integrar la capacitacion con otros servicios a empresas, tales como
servicios juridicos, gestion de recursos humanos, servicios financiero-contables y otros,

Sus evidentes ventajas en infraestructura y equipamiento respecto a la oferta existente,
localizacion y accesibilidad fisica, y disponer de recursos tecnologicos adecuados para
responder a las exigencias de los tiempos actuales,

El acceso privilegiado a redes internacionales directamente relacionadas con el mundo
del trabajo, organizaciones de trabajadores y empresariales, como vehiculo primordial
a la actualizacion de metodologias de aprendizaje y ensefianza, tecnologia, contenidos
y experiencias de capacitacion.



DEFINICION DE COMPETENCIAS BASICAS

La centralidad que se ha otorgado en las empresas al desarrollo permanente de competen-
cias laborales de sus trabajadores y la preocupacion constante por preservar la integracion
de todos ellos a un proyecto comun, justifica realizar un esfuerzo particular para que un
numero importante de los trabajadores y colaboradores de la empresa puedan acceder a
este Diploma. Sin embargo, parece evidente la necesidad de adaptar el diploma a las carac-
teristicas especificas de cada empresa.

Si bien la definicion de competencias basicas sera siempre un asunto subjetivo y en alguna
medida arbitrario, en base a la experiencia comparada, se proponen las siguientes:

® Autoconocimiento y trabajo en equipo en la empresa, como competencia que habilita a
la persona a desarrollar los niveles de sociabilidad y de manejo de relaciones humanas
compatibles con una actividad colectiva.

® Nociones de mercado y empresa, que permite acceder al dominio de un conocimiento
y un lenguaje comun en relacion a la realidad econémica, financiera, organizacional y
legal en la que se desenvuelve la empresa.

® Manejo de tecnologias de informacién y comunicacioén, en tanto herramientas claves
para la interaccion, colaboracion y complementacion en el espacio laboral, y la realiza-
cion de operaciones esenciales en la gran mayoria de las tareas efectuadas en la
empresa Yy, crecientemente, como condicion para ejercer ciudadania digital en la actual
sociedad de la informacién.

® Normas basicas de convivencia en el trabajo, enfocadas fundamentalmente hacia ase-
gurar un trato respetuoso de la dignidad de las personas, tanto de la empresa como
con el entorno, la observancia de normas minimas de seguridad, en el trabajo y con la
informacion, y el cuidado de la imagen de la empresa como patrimonio que todos estan
llamados a preservar y valorizar.

® Manejo eficiente de las finanzas personales y familiares, asociado a la capacidad de
gestionar y asignar racionalmente los recursos econémicos familiares, de modo de
maximizar la calidad de vida, evitando situaciones de sobre-endeudamiento y de
férmulas sustentables de consumo que estén de acuerdo con las auténticas priorida-
des del grupo familiar. Este ambito ha sido incorporado en el entendido que, si bien no
representa una competencia genuinamente laboral, su dominio constituye un atributo
importante para el logro de un equilibrio emocional basico para desenvolverse adecua-
damente en el seno de una organizacion.

Finalmente hemos optado por incorporar a este programa la opcion de nivelacion de estu-
dios a quienes quieran aprovechar la oportunidad de completar su Definicién de competen-
cias basicas educacion escolar en una modalidad muy flexible, de corta duracion y adaptada
especialmente a trabajadores adultos.



OBJETIVO GENERAL

El objetivo que anima esta iniciativa de formacién y capacitacion, consiste en ofrecer, a
ciudadanos, trabajadores, colaboradores, empresas e instituciones, la posibilidad de invertir
en el desarrollo de competencias personales y laborales en los distintos momentos del ciclo
de vida de las personas , acogiéndolos en el seno de esta casa de estudios sin exclusiones
de ningun tipo por género, edad, ocupacion, nivel de escolaridad o experiencia anterior, con
la plena conviccion que toda persona necesita actualizar y desarrollar permanentemente sus
competencias, conocimientos, habilidades y actitudes, para la vida y el trabajo.

OBJETIVOS ESPECIFICOS

Facilitar un proceso de autoconocimiento y autovaloracion

Entregar herramientas para establecer relaciones de trabajo que favorezcan el desempeno
laboral y un desarrollo personal y profesional.

Desarrollar habilidades de comunicacion que permitan agilizar las relaciones interpersona-
les en favor de los objetivos organizacionales.

Entregar los conocimientos que permita al estudiante comprender qué es una empresa,
cémo funciona y su relacion con el entorno.

Entregar habilidades al trabajador y a su familia para mejorar su calidad de vida a través de
una mejor gestion de sus recursos econéomicos



MODULOS

Modulo |: Autoconocimiento y trabajo en equipo en la empresa

Contenidos

- Manejo de modelos simplificados de autoconocimiento
- Dinamicas y Talleres

- Método MAT de construccion de confianzas.

Maodulo 1l: Empresa y Mercado, Nociones de su Administracion y Entorno

Contenidos
- ¢ Qué es la empresa?
- Funcionamiento de la Empresa y los mercados

Maodulo 1ll: Competencias para la Sociedad Digital

Contenidos

- Sociedad globalizada

- Comunicacion y tecnologia

- Redes y sistemas de comunicacion

- Procesos de automatizacion

- Procesos y sistemas de aprendizaje apoyados en tecnologia

- Teletrabajo



MODULOS

Modulo 1V: Decalogo de Convivencia Organizacional

Contenidos

- Focus Group
- Taller de Desarrollo Organizacional

Maodulo V: Gestion de finanzas personales y familiares

Contenidos

- Finanzas familiares y calidad de vida
- Conceptos generales

- Trabajo practico

- Proteccién del consumidor



NUMERO DE PARTICIPANTES

El diplomado se realizara con un minimo de 15 participantes.

REQUISITOS DE INSCRIPCION

Para postular debes cumplir alguno de estos requisitos:
Licenciatura y/o titulo profesional universitario
Titulo de egresado de instituto profesional o centro de formacion técnica

Conocimientos equivalentes en el area del programa al que esta postulando



informacion e inscripciones:
Diego Olivares Aravena

Director Centro de Estudios Laborales y Responsabilidad Social
Universidad Miguel de Cervantes
dolivares@corp.umc.cl

Alberto Aguirre Santiago
aaguirre@corp.umc.cl

Los contenidos del Diplomado podran estar sujetos a modificaciones por la UMC
Los contenidos definitivos seran los indicados en los programas académicos de cada Diplomado.
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