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REPUBLICA DE CHILE

| MUNICIPALIDAD DE ARICA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
PERSONAL

VISTOS:

LA, N°: 184 /2015.
ARICA, 03 de diciembre de 2015.-

e Trato directo enire la Universidad de Tarapacd y la Academia de Capacitacién SUBDERE para el curso
denominado "Diplomas en Administracién de Programas y Proyectos Productivos Municipales”.

. Lo dispuesto en los Articulos 22, 23 y 25 de la Ley N° 18.883 “Estafuto Administrafivo para Funcionarios
Municipcles”.

. El Art. 30 de la Ley Orgdénica Constitucional de Municipalidades y las faculiades conferidas por Orden del
Alcalde, que delega atribuciones en el Administrador Municipal

* < Gitibucionss que e Torfiere &l Daereid AlRaldicio N° 5353, g feeha 31 de Maro dal 2015, gue delegd
atribuciones al administrador Municipal, bajo la férmula “Por orden del Alcalde”, se dicta la siguiente instruccién
Alcaldicia :

kY

INSTRUCCION ALCALDICIA

INVITASE a los(as) funcionarios municipales que desempefien labores en programas de > proyectos productivos
para el municipio y gestién de personas @ perticipar en los DIPLOMAS “ADMINISIRACION DE PROGRAMAS Y

PROYECTOS PRODUCTIVOS”

“GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO EN EL AREA PRODUCTIVA MUNICIPAL"
(obligatoriamente los postulantes deberdn realizar ambos mddulos), a realizarse entre los meses de ENFRO y MARZO
del 2014, en las dependencias de la Escuela Universitaria de Administracién y Negocios (ESUN), de la Universidad de
Tarapacd ubicada en Cardenal Caro N° 348, de acuerdo a los femarios y fechas que se sefialan a confinuacion:

El Programa contempla los siguientes contenidos:

Productivos (52 horas)

MODULO I: Administracién de Programas y Proyectos

MODULO 1I: GESTION DE EQUIPOS DE TRABAJO EN EL

AREA PRODUCTIVA Y MUNICIPAL (48 horas)

¢ Caracteristicas generales de proyectos productivos a | e
nivel municipal. .
e Lineamientos estratégicos de los programas productivos
de desamrollo econémico local.
1+ Fécnicas-de-asignacién-de responsabilidades. :
e Critefios de evaluacién VAN, TIR y planificacion de | e
proyectos carta GANTT y PERT.
Técnicas de comunicacion efectiva para los proyectos.
Técnicas de negociacién para la implementacion de los
proyecios.

Definicién de metas y objetivos.

Importancia de la administracidon del tiempo
laboral propioy del equipo de trabagjo.

Importancia de formalizar los canales y estilos de
-comunicacioén. :
Técnicas de gestidn de equipos de frabagjo de alto
rendimiento.

Tipos de liderazgo.

importancia de comunicar indicadores y formas
de mediciones de desempefio.

e Técnicas de gestidn. e Concepto de plan de acciones y su aplicacion en |
+ Planificacién de solicitudes de compras. la evaluacién de desempefio.
e Procesos de licitaciones. e Técnicas de resolucidn de conflictos.
¢ Presupuesto.
¢ [nformes y conirol de gestién estratégicos.
N NOMBRE DEL INICIO DiA FECHAS HORARIOS HORAS
DIPLOMA
| Jueves 14j01 0%:00 A 1230 7 HORAS1/2
15:00 A 19:00
Viernes 15/01 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
1 ADMINISTRACION 15:00 A 19:00
DE PROGRAMAS Y 15/01 Sébado 16/01 09:00 A 12:30 3 HORAS 1/2
PROYECTOS (Viemes) | Jueves 21/01 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
PRODUCITIVOS 15:00 A 19:00
MUNICIPALES | Viernes 72701 900 A 12330 7 HORAS 172
15:00 A 19:00
(52 horas) Sabado 23/01 09:00 A 12:30 3 HORAS 1/2
Jueves 28/01 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
15:00 A 19:00
Viernes 29/01 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
15:00 A 19:00
1 Viemes ‘04703 ‘09700 A 12:30 7 HORAS 172
15:00 g 19:00
Jueves 10/03; 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
GESTION DE 15:00 a 19:00
EQUIPOS DE 04/03 Viernes 11/03 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
2 TRABAJO EN EL (Viernes) 15:00 a 19:00
AREA JUEVES 17/03 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
PRODUGTHIVA Y | 15:00-a 19:00
MUNICIPAL VIERNES 18/03 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
15:00 a 19:00
(48 horas) SABADO 19/09 09:00 A 12:30 3 HORAS 1/2
JUEVES 24103 09:00 A 12:30 7 HORAS 1/2
15:00 a 19:00
{13 4 CEREMONIA DE 1 Viemes | 01/04/20714 | AMBOS-GURSGS
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REPUBLICA DE CHILE
I MUNICIPALIDAD DE ARICA
DIRECCION DE ADM. Y FINANZAS
PERSONAL

Los interesados deberdn obligatoriamente redlizar ambos médulos en las fechas y horarios sefialados,
ademds de asistir a ambos médulos {no se podran excusar por uso de feriado legal). Los dias que jueves y viernes la
Universidad de Tarapacd incluird el almuerzo de 13:00 a 14:30 horas para los asistentes. Los dias sdbado se realizaran
talleres practicos tanto dentro como fuera del aula.

Los Inferesados deben llenar la ficha de Postulacién adjunta donde firma el postulante y su jefatura directa
Jlas que deben presentarse directamente en la Oficina de Personal de la I. Municipalidad de Arica, o escanearia al
correo elecironico jessica.ramirez@muniarica.cl (no se recibirdn fichas sin firmas), hasta 14:00 horas del Lunes 21 de
Diciembre del presente -afio, se nofificard -a los seleccionadoes desde el dia 22 -al 28 de diciembre {via correo
electrénico o telefénicamente).

Posteriormente de ser notificado, los seleccionados deberdn gestionar los respectivos tramites de inscripcion
en la pagina www.academig.subdere.gov.cl, de acuerdo a las indicaciones de la Oficina de Personal.

La Oficina de Personall, nofificard a los 20 Funcionarios Municipales seleccionados para su participacion en el
curso, ademds a través de la dictacion del Decreto o Instruccién Alcaldicia que autoriza su asistencia.

Tendrdn presenie esta Instruccidon Alcaldicia la Direccién de "Administracién y Finanzas, Planificacion,
Secretaria Municipal y Contraloria Municipal.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y ARCHIVESE.

S
=)

oconfloban.

ATF/LCP/BEA



REPUBLICA DE CHILE
I. MUNICIPALIDAD DE ARICA
OFICINA DE PERSONAL

SOLICITUD POSTULACION A CURSO DE CAPACITACION

NOMIIE ABl FUNCIONAINO! «.uveeeeereeeeeesrr e e eeveesesesessessesenssseesssssesesssssssnssssssssessoenes
RUT e ettt eee e et s e asanseeses s e s ee e e ee e
LUQAr A& JESEMPERAO! . ittt e e eeeeasee e e e e eee s s aesmesenes
FUNCION QUE CUMPIE! . iiiiiiieriiciieeeceeeeereeeeree e eee et e e e ee s e esaassssmsnsore s sssmenas
Calidad: ..cveerrerreerrreenreenen Planta: e, Grado: ...... Ceerereernee e arrnaeaens
El suscrifo viene a solicitar a Uds., tengan a bien considerarme en el concurso para.
asistir al siguiente curso de capacitacion: Nombre del curso:

....................................................
.
Dictado por:
010 SR O T OO crevrreernesrenns Ceeteerieenrnrresrrererraanneans
lLugar del curso:
ga et ererttrere sttt e asratreretre et esatr b nsatntncnsnesonebtannacanotrenonsaenesosennos
Duracion: Horas. Costo del curso {con IVA): Periodo
ACION: cevvrieneennene . S D etertnteeriarairnnneviasenannns
del curso: Desde el hasta el
ESAE Cluuvrnriirrerirrcnceencancersecreere ITASTA € iitiiiiiiiitierrreeeneeraesssessosisessssnnee
Horarios:
Ot ittt teettitestortenestresarntrertebesriatesbnetostonstnenseeeteenntentnnnnrensesseesennnnnnnson
De los fundamentos poro capacitarse. Aporte real a sus labores hc:brtuc:les
...............
.......

pasajes en bus pasajes en avién
reembolso bencina vidticos

Se solicita ademads;

V° B° Jefe Directo

Firma Funcionario(a) Arica

ARICA, (ot

A Sr{a) Encargado Capacitacién Oficina de Personal

1°: Lugar ubicacién en la ndmina de preseleccionados:

........................................ Encargado Capacitacion

2°: Resolucién Comité Capacitacion: Aceptado Rechazado

........................................... Secretario Comité

3% PASE A LA OFICINA DE PERSONAL
Dicte Resolucidn para asistencia a curso.

...................................... Jefe de Persondl
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