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Programa de Capacitacion para funcionarios Municipales
“Comunicacion y Gestion del Trabajo en Equipo”

Antecedentes Generales:

En el marco de la gestion que realiza la Municipalidad de Temuco, se solicita realizar una
propuesta para capacitar en una jornada a 90 funcionarios de la Municipalidad de
Temuco. A continuacién se exponen los objetivos, unidades tematicas y metodologia de
trabajo, incluyendo un cronograma con las sugerencias de fechas y actividades. Esta
actividad ya la hemos realizado antes en cinco ocasiones por la cual tenemos experiencia
sobre la metodologia de trabajo y cémo motivar a los funcionarios Municipales.

Chile Trainers es una OTEC certificada regional con amplia experiencia en el area del
fortalecimiento de las competencias blandas. Contamos con un equipo multidisciplinario,
gue complementa sus conocimientos para desarrollar una capacitacion con sentido, para
ello nos contactamos con el cliente para conocer sus necesidades y enfocar la capacitacion
con una metodologia entretenida y dinamica.

Fotografia, capacitacion Municipalidad de Villarrica en competencias blandas.



Objetivo general:

Fortalecer la Identidad y compromiso del equipo de funcionarios de la
Municipalidad de Temuco mediante el mejoramiento de las redes de
comunicacion, el liderazgo efectivo, la gestion y el trabajo en equipo.

Objetivos especificos:

Describir estado actual de la organizacion en torno a la comunicacion, tipo de
liderazgo y el trabajo en equipo.

Identificar redes y canales de comunicacion de los funcionarios de la Municipalidad
de Temuco.

Fortalecer el liderazgo positivo mediante el trabajo en equipo y la comunicacion.
Afianzar las relaciones interpersonales al interior del equipo para potenciar la
coordinacion y colaboracion.

Identificar situaciones de conflictos recurrentes al interior del equipo de trabajo.
Aplicar técnicas de resolucion de conflicto interno.
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Unidades Tematicas:

UNIDAD | COMUNICACION EFECTIVA PARA EL DESARROLLO DE LA
ORGANIZACION

Tipos de comunicacion

Reglas de oro para una comunicacion efectiva
Locus de control y responsabilidad individual
Canales de comunicacion, barreras y errores
Comunicacion interna y externa.



UNIDAD II: LIDERAZGO Y GESTION EFECTIVA
e Estilos de liderazgo y niveles de madurez del equipo
e Estrategias para favorecer la autoestima del equipo: Reconocimiento,
Retroalimentacion con miras constructivas y celebracion de los éxitos
e Relacion entre productividad y liderazgo: influencia del lider en el rendimiento
grupal e individual.

UNIDAD III: TRABAJO EN EQUIPO
e Tipos de equipo de trabajo
e Reglas clave para un equipo eficiente
e Resolucién de conflicto al interior del equipo de trabajo (ganar/ganar; ganar/perder;
perder/ganar; perder/perder).

Metodologia

Nuestro foco es utilizar la estrategia de ensefianza y aprendizaje de Kolb, la cual sefala
gue las actividades que se realizan son mas pertinentes si uno primero actda, genera con
accién conocimiento, luego reflexiona y posteriormente conceptualiza. Por lo cual la
metodologia de trabajo combina el trabajo con actividades practicas, dinamicas con
revision de contenidos tedricos a través de la reflexién. Se dividira al grupo total en
subgrupos para generar equipos, de esta manera se podran realizar actividades de forma
mas optima.

Se entregaran las herramientas basicas que permitirdn que los funcionarios de la
Municipalidad puedan disefiar un plan de trabajo con actividades simples (saludar al
ingresar a trabajar, mejorar los canales comunicacionales, relacionarse con mayor
afabilidad, mejorar la eficiencia a través de la implementacién de reuniones efectivas o de
generar actas de trabajo con compromiso). Este plan de trabajo sera revisado a través de
indicadores sugeridos por los mismos participantes, con el objetivo de contar con una
herramienta de evaluacion del impacto o del cambio para mejorar el entorno laboral. Los
resultados y experiencias seran revisados en la jornada de capacitacion de cierre de la
actividad.

Durante la actividad de autocuidado y fortalecimiento de relaciones interpersonales al
interior del Skorpio Il, los funcionarios en equipos escribiran una bitacora en la cual cada
integrante compartira un aspecto diferente al laboral en este cuaderno digital, ademas de
servir de registro de las principales dificultades de trabajar en equipo, qué aspectos fueron
facilitadores y aprendizajes obtenidos durante la jornada (qué aprendi de mi, qué aprendi
de esta experiencia).



PROGRAMACION DE ACTIVIDADES Y FECHAS

Hora y lugar

Actividad

Contenido y Descripcion

Lunes 09
Mayo

Lunes 10 -
jueves 26
Mayo

Viernes 27 —
Sabado 28
Mayo

Martes 03
Junio

9:00 — 17:00

Lugar: Auditérium
La Araucana

Durante
de trabajo

jornada

Lugar:
Dependencias de
la Municipalidad
de Temuco

Salida 5:45 am
(viernes 30)

Lleaada 23:30
(sabado 31)
Lugar: Salida
desde

Municipalidad de
Temuco -
Traslado  Puerto
Montt - Skorpios
I — Regreso a
Municipalidad de
Temuco

Durante
de trabajo en
Municipalidad de

Jornada de
Capacitacion
“Comunicacién y
Gestion del Trabajo
en Eauino”.

Implementacion  de
propuestas  simples
de mejoras.

Actividad outdoor.

jornada Recordatorio entrega

bitacora grupal

-Comunicacién efectiva para
el desarrollo de la
Organizacion.
-Liderazgo y Gestion
Efectiva.

-Trabajo en equipo.

Diagnostico pretest

-Cada equipo implemente y
evalla las ideas propuestas
en la jornada de capacitacion
con el objetivo de mejorar el
entorno laboral (aspectos
intra e interpersonales que
enriguecen el ambiente
laboral y favorezcan una
comunicacion efectiva,
cercana y cordial entre los
funcionarios).

-Realizacion de bitacora de
viaje por equipo en donde se
elegird un monitor o capitan a
cargo del equipo.

-Actividades ladicas para
afianzar las relaciones
interpersonales y el trabajo
en equipo.

-Cada monitor se encargara
de recordar al equipo que
deben entregar la bitacora.




Martes 02
Junio

Jueves 09
Junio

Lunes 13
Junio

Temuco.

14:30 — 16:00

Entrega online a
Viviana Fuller

14:30 - 16:30

Entrega de Bitacora

I Jornada de
Capacitacion
“Comunicacién y
Gestion del Trabajo
en Equipo” y Cierre.

-Recepcibn de  bitacoras
grupales de aprendizajes
para evaluacion.

-Realizacién de actividades
de trabajo en equipo,
resolucion de conflictos y
comunicacion mediante
dinamicas ludicas.

_ Post Tests diagndstico.
-Palabras del alcalde.
-Entrega de diplomas.

-Cierre de la actividad.

Entrega del informe de capacitacion a Encargada Viviana Fuller



Cronograma de Trabajo Jornada “Comunicacion y

Gestion del Trabajo en equipo”
Auditorium La Araucana

Participantes: 90 personas

Horario Actividad Materiales y responsables
09:00 - 09:20 | Bienvenida y presentacion de | Powerpoint.
objetivos -
Psicdloga
Representante de la Municipalidad de
Temuco.
09:20 - 10:15 | El Reloj Hoja para anotar las “citas”
Actividad dirigida por la Psicéloga.
Cronometro.
10:15 - 10:30 Café y galletas
10:30-11:30 | Tests Evaluacion del equipo de | Test para cada participante.
trabajo.
Powerpoint.
Comunicacion Efectiva
11:30-13:00 Tipos de Comunicacion. Hojas blancas para cada participante.
Revision de reglas de oro para| ; oué actividades o situaciones estan
una  comunicacion  efectiva.| en mj control y qué no estd en mi
Dinamica grupal. control?
Canales, barreras y errores en la
comunicacion. Ejercicio grupal.
13:00 - 14:20 ALMUERZO
14:20 — 15:20 | Trabajo en equipo Viviana Fuller y equipo Municipal

Division de equipos de trabajo
entre los 90 funcionarios.

Presentacion de la bitacora
grupal y reglas para completar la

realizan el sorteo y division de los
equipos de trabajo.




bitacora.

Aprendizajes de la actividad y
reflexion en torno a la
organizacion del equipo. Tipos de
equipos de trabajo y reglas claves
para un trabajo eficiente.

Powerpoint con fotos del viaje.

15:00 - 16:30

Gestion efectiva

Propuestas de mejora del clima y
del ambiente de trabajo: ideas,
elaboracion de ideas por cada
equipo para implementar en la
semana en su lugar de trabajo.

Powerpoint sobre Liderazgo y gestion
efectiva.

16:30 - 17:00

Presentacion de las propuestas
de mejora y entrega de tareas para
realizar en la semana y para
preparar el viaje.

Paledgrafo para cada equipo para
presentar propuestas.

17:00

Café y galletas

Cierre de la actividad




Cronograma de Trabajo Jornada lI: “Comunicaciéon y
Gestion del Trabajo en equipo”

Lugar por definir.
Participantes: 90 personas

Horario Actividad Materiales y responsables
14:45 Cada equipo ingresa al auditérium con su logo identificador.
15:00-15:15 Bienvenida y presentacion de | Psic6loga
objetivos de la jornada. Representante de la
Municipalidad de Temuco.
Lista de asistencia a la actividad y
apllcac_lon del Post_ Iests de gestion Listas de asistencia
de equipos de trabajo”.
*Post test*
15:15-15:45 Desafio Grupal: Negociacion efectiva | Materiales para la torre.
_ Construccion de la Torre.
__Aprendizajes Powerpoint (Proyector)
Importancia de los roles,
comunicacion efectiva en el equipo y
de que se comunica al resto de la
Municipalidad como experiencia de
aprendizaje de la actividad.
15:45-16:30 Presentacion de la foto para el | El capitan de cada equipo,
concurso y las Propuestas de | presenta la fotografia o la
mejora. bitacora.
Cada equipo tiene 10 minutos
para presentar primero su
fotografia y luego su propuesta
de mejora.
16:30-16:45 Premiacion del equipo ganador Diplomas para cada equipo.
Entrega de diplomas a los equipos
(Jefe de Gabinete o Alcalde).
16:45-17:00 Palabras de cierre de la actividad

(Jefe de Gabinete o Alcalde)




Curriculo de los relatores abreviado

e Carolina Aedo Sabugal. Psicologa, Magister en Psicologia. Docente UFRO,
Universidad Mayor, Directora de Chile Employment. Relatora de capacitacion del
Instituto de Agroindustria UFRO, Capacitacion Universidad Auténoma.

e Javier Fonseca, Psicologo. Relator Chile Trainers.

e Ignacio Andrade. Psicélogo. Estudiante de Magister en Psicologia Ocupaciona.

Analista de Seleccion Chile Employment. Relator Chile Trainers.

Equipo Asistente:
e Rubén Canario. Psic6logo.

e Natalia Arcos, asistente, estudiante de Ingenieria Comercial.



