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llustre Municipalidad

Secretaria Municipal

DECRETO ALCALDICIO N°_| IQ»L / VISTOS: Las facultades que me otorgan los Arts. 5,
12 y 63 letras i) de la Ley N° 18.695 de 1988, Ley Organica Constitucional de
Municipalidades y sus modificaciones.

CONSIDERANDO: 1.- Que por Decreto Alcaldicio N° 139 de fecha 16 de enero de 2025,
Aprueba el Programa denominado OTEC 2025, a cargo de la Direccién de Desarrollo
Comunitario.

2.- El Memorandum N° 1100 de fecha 07 de mayo de 2025, a través
del cual la Direccién de Desarrollo Comunitario solicita al Administrador Municipal,
decretar el Manual del Sistema de Gestidn de Calidad de la OTEC Municipal.

3.- La instruccién del Administrador Municipal, para decretar, segun
lo requerido.

DECRETO.

1.- Témese Conocimiento del Manual del Sistema de Gestion de
Calidad OTEC, el cual ha sido desarrollado por el Organismo Técnico de Capacitacion
(OTEC), dependiente de la Direccién de Desarrollo Comunitario, documento forma parte
integrante del presente decreto.

' 2.- El objetivo es asegurar la planificacion, ejecucién, seguimiento y

{de las actividades de capacitacion.
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CONTROL DE CAMBIOS

 Wlenibs Tea T T Wouibeacion i docameie:

. Incorpora al OMIL dentro del Orgamgram del OTEC. (Pag 20)

 Incorpora “INFORME TECNICO COMPLEMENTARIO DIAGNOSTICO
OPERATIVO Y PROPUESTA DE ARTICULACION INSTITUCIONAL
PARA LA IMPLEMENTACION DEL SGC DEL OTEC” Genera una
instancia de liderazgo de la DIDECO para comunicar los alcances del
OTEC y crea las subcomisiones de coordinacion necesarias para
lograr los objetivos PLADECO del OTEC. (Pag. 52)

1 08/05/2025

* Incorpora Medio de recopilacion de informacion de las partes para su
implementacion (via Formulario Google Institucional) (Pag. 55)

) conlrolada

(\m itor NC ]"1 2728

Pagina: 2 de 62



Sistema de Gestion Calidad | % [ OTEC
OTEC de la llustre Municipalidad de Buin. oYy’
4° Ciclo de Certificacion NCh2728:2015 (Mayo 2025, 2026 y 2027). '

CONTENIDO
1. INTRODUCCION AL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.......ccoooouiieuiaarrnsueasesasasenns 5
2.  OBJETIVO DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD .........cccoooeereienieereneeeeee e 6
3. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE BALIDAD oo i msasssasssissssassvmmsssmimsmis ssussiiss s 7
4. MARCO NORMATIVO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD ......cocvveutemiiiereesirisseesessssesssssesscanees 8
S POLITICA DIE CALIDAD DEL OTED. oot iibeiniifhinsntasssrssanasesnsnsss snssmns rarwssesisssnisn s sida s pasess 9
5.1 ESTABLECIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE CALIDAD .......cocoveieeeereeeeenceeneaens 10
5.2 DIFUSION, APLICACION Y REVISION DE LA POLITICA DE CALIDAD........ccoeoerereeeeriniceceniee e 1
6. TERMINOS Y DEFINICIONES ........oooomiiieeeteeeteiteseetesaesessesaesssanseseesensssesesessessesesamsemeeseasesearsacsssnssasnsanans 12
7. HISTORIA... T .
7.1 DESARROLLO DE LA HISTORIA INSTITUCIONAL DEL OTEC.......ccioiiieeeieeieesieiese e 14

ESTRUCTURA ESTRATEGICA DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD DEL

OTEC ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN .....cooirireeeeeenscansassassnssnssnssnssassssssessssassassassasansssssssassssansassassansasss 15
8. MISION, VISION Y VALORES DEL OTEC DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN..........ccccceivinunnn 16
B BRIBION e immcmmemsmenesmsessnsenmmmnmessensei e i A R T S A e Vo VO Y s 16
B N BN o S S 3 S T BT F OB A TR 16
8.3 VALORES INSTITUCIONALES .. SRRSO |
8.4 METODOLOGIA DE REVISION DE LA MISION, VISION Y VALORES... SSSSUUURTURRRURRUOOR I 4
9. ESTRUCTURA ESTRATEGICA Y ORGANIZACIONAL DEL SGC......cciiiiiieiiieieeiiiieiisieeeseneenessessananes 18
9.1 ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL OTEC......coiiiiiiiii it cerivie e s ssr s ansan s 18
9.2 EVOLUCION DEL ORGANIGRAMA: 2016-2024 ........coiiiieieiiterteiee sttt sns s 18
9.3 ORGANIGRAMA VIGENTE DEL OTEC (2025—2027) .....eeeiieirreeeemreeeeeeeeeeeeeeeeesere s s ssssee e sesseesseans 19
9.4 MAPA ESTRATEGICO DEL OTEC (2025-2027)......cccceeueeereeseeseeasesssesseessassesssessaasssssessessesssesssessesnsenns 21
9.5 MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ........c.cceveeiereeererereeeeesasanns 23
9.6 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (2025-2027) ......oooveeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeeaeneas 25
9.6.1 Objetivos Estratégicos del SGC 2025-2027 ........cccvruiiiiiiiiiiiiiii e sas s e 26
9.6.2 Objetivos Operativos ano 2028 .....:-ussouisisseasssstsmissrsysmsisin s tamistn st s linstans 26

9.7 ARTICULACION DEL SGC DEL OTEC (2025-2027) CON LA PLANIFICACION
ESTRATEGICA DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN (2021-2028) ........cccceeeereereeneeeecaeeans 27
9.7.1 Diagnéstico de la planificacion anterior (2016—2024) .............cccccoiriiiiiiicie e 27
9.7.2 Metodologia de articulacion 2025—2027 ..........cooouiiiiiiiiiiiciiiiie e s 27
9.7.3 Resultado: integracion fommiah ... st it e s at b s sad s i s aia s 28

9.7.4 MATRIZ DE TRAZABILIDAD: OBJETIVOS, PROCESOS Y DOCUMENTOS

[ = S T SO O OO 28

9.7.5 PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL SGC DEL OTEC (2025-2027) DE
LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN ...coiiiiiiieiiie ettt s s a e e ssbe e sennn e e e nmraea s 29
9.7.6 PLAN OPERATIVO ANUAL (PROGRAMA MUNICIPAL 2025) ......uutiiiiiiieeieeeeeeeee e svieeeeenes 32
9.7.7 CIERRE DEL DISENO DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA 2025-2027 .......c.cecvcveuennee.. 33

Al imprimir este documento, esta revisando una copia no controlada
(\UL il r tpa 2 Copia Controlada vigent Pagina: 3 de 62




Sistema de Gestion Calidad

OTEC de la llustre Municipalidad de Buin.
4° Ciclo de Certificacion NCh2728:2015 (Mayo 2025, 2026 y 2027).

IMPLEMENTACION DE LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

DEL OTEC ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN.........ccocerseerereceeessssaesssssassmsesseamsesasessesssessesnsssassssasssssssassas 34

10. IMPLEMENTACION DE LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD.....o.voveon.. 35

10.1 Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos del OTEC...........c..oouioeieieiiieceieeeeee e eee e e e eese e e eessnesamanens 35

10.2 Clausula 4: REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD ..o 37

10.2.1 REQUISITOS GENETAIES .......ooueieeeeeeieeee ettt eee e e e eeeeeeseeeeeeeneeeeeeseeneeeesenseeneeasennseeses 37

10.2.2 Requisitos de dOCUMENEACION.........ccuieeiieeieeeeee e e et e e e e et e e eee e e e e e e e e e e e emeeeeeneeesenen 41

10.3 Clausula 5: Responsabilidad de 12 DIr€CCION ............eiveeeeeeeeeee e e e e e e eeeeeen 42

10.4 ClAusula 6: GEStION 08 RECUMSOS ........cccueieeeieeeieeeeiee ettt et ee e e et e e eee e e e e e e e e e e e e e e e eesseesenneean 44

10.5 Clausula 7: Prestacion del SEIVICIO .........ccueeiueeeueeiiceiieeeeee e e e e et e e ee e e e e eeeeene e e e ean 47

10.6 Clausula 8: Medicion, analiSis ¥ MEJOTA ......cc.eririiriiiiiiiiiiiiiie et eesee e e see s e ssesaeeaeeseesesseseeeneenens 51

11. ANEXO INFORME TECNICO COMPLEMENTARIO .......c.cveueeemememeeeeeessesesssssssssssssssesssssmssssssssasssssmens 52
12. FORMULARIO DE TOMA DE CONOCIMIENTO Y COORDINACION INTERSERVICIOS —

Manual del Sistema de Gestion de Calidad NCh 2728:2015 .. . 5]

13. GESTION DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS DEL SERVICIO ... oo 57

TV MANGE GIOTIBIR ..o s s A A A b e e m st am e s 57

13.2 Aplicacion en cursos 0 actividades fOrMEativas .........cccuveereiiiiiee et et eeee e et eee e e e e eeseeeeeeesaseanes 57

13.3 Protocolo Interno de Emergencia OTEC (IN-SGC-06) ........cccuiiimiiieieieeeeee e eeeeeeeeeeeeeeeeeseeeeeeneesseenns 57

14. CUMPLIMIENTO DE LA LEY KARIN Y CLIMA LABORAL EN EL OTEC ... 58

14.1 Acciones obligatorias en el OTEC .............c.......... ... 58

14.2 Mantenimiento del clima laboral .............c.cooooiiiiiiiiii et e e e e seeeesessasasesenenes. D8

I 14.3 SeguIMIENtO Y BVAIUACION. ........ooiiiiic et e e st eee e ee s e e et eeee s e eeesneeneeeneenanen 59

b. REFERENCIAS .. s s s meermsn ... 60

F\UL 1101 NC h_fu

Pag

ina: 4 de 62



Sisterna de Gestion Calidad | * OTEC
OTEC de la llustre Municipalidad de Buin. oY)
4° Ciclo de Certificacion NCh2728:2015 (Mayo 2025, 2026 y 2027). '

1.

uditor NCh 2728

INTRODUCCION AL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
OTEC llustre Municipalidad de Buin

El presente Manual del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) ha sido desarrollado por el Organismo Técnico
de Capacitacién OTEC de la llustre Municipalidad de Buin, en cumplimiento de los requisitos establecidos por
la Norma Chilena NCh2728:2015, la cual regula a los Organismos Técnicos de Capacitacion (OTEC) que
imparten servicios de formacion dirigidos a trabajadores, organizaciones y comunidad en general.

Este documento constituye el marco principal que define, organiza y comunica el funcionamiento del Sistema
de Gestion de la Calidad del OTEC municipal. Su objetivo es asegurar la planificacién, ejecucion,
seguimiento y mejora continua de las actividades de capacitacién, alineadas con los requerimientos
legales, reglamentarios y con las necesidades y expectativas de los usuarios y partes interesadas.

El Manual recoge e integra los elementos clave de la gestion del OTEC, tales como:

e El contexto institucional, evolucion y propdsito del OTEC desde su creacion en el afio 2016 hasta la
actualidad.

e La declaracién formal de su misién, visién y valores, la cual ha sido completamente actualizada como una
decisién institucional de redisefio total del Sistema de Gestion de la Calidad, dando inicio a un nuevo ciclo
de planificacion estratégica trienal correspondiente al periodo 2025-2027 (alineado con el 4to ciclo de
Recertificacion de la NCh2728:2015). Este ciclo ha sido expresamente alineado al Plan de Desarrollo
Comunal (PLADECO) 2021-2028, asegurando coherencia entre la politica local, los objetivos institucionales
del municipio y los desafios del sistema de formaciéon municipal.

e La Politica de la Calidad, como declaracién del compromiso con la mejora continua y la satisfaccion de los
beneficiarios.

« El Mapa Estratégico, Procesos y Organizacional, que permite visualizar la articulacién de areas, roles,
procesos y objetivos.

» Laidentificacién de los procesos clave y de apoyo que sustentan el servicio de capacitacion, conforme al
enfoque de procesos y a los principios de gestion de la calidad.

e La estructura documental del sistema, incluyendo procedimientos, instructives, formatos, formularios y
registros.

El Manual del SGC aplica a todas las actividades ejecutadas por el OTEC municipal, abarcando desde la
deteccion de necesidades hasta el cierre administrativo de las acciones formativas, tanto en modalidad
presencial como virtual, y estd en concordancia con la normativa vigente del Servicio Nacional de Capacitacion
y Empleo (SENCE).

Este documento es controlado conforme al procedimiento PR-SGC-01 Control de Documentos, se revisa
periodicamente y esta a disposicion de todo el personal del OTEC, de las autoridades municipales y de los
organismos fiscalizadores competentes.

"a O
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2. OBJETIVO DEL MANUAL DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El objetivo de este Manual es establecer de forma clara, ordenada y documentada los fundamentos,
lineamientos y estructura del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) implementado por el Organismo
Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre Municipalidad de Buin, conforme a los requisitos establecidos por
la Norma Chilena NCh2728:2015.

Este documento tiene como propésito principal:

Describir el alcance del Sistema de Gestion de la Calidad del OTEC.

Identificar y presentar los procesos que conforman el sistema, su secuencia, interaccion y
responsables.

Referenciar y organizar la documentacion que respalda la planificacion, operacion, control, evaluacion
y mejora de los procesos.

Garantizar que el sistema se mantenga actualizado, controlado y accesible para las partes pertinentes.

Servir como instrumento base para la implementacion, seguimiento y mejora continua del SGC.

Este Manual también cumple la funcién de enlace entre la gestion estratégica y la gestion operativa, facilitando
la comprension del sistema por parte del equipo interno, las autoridades municipales y los organismos
fiscalizadores externos, asi como la empresa, entidad o casa certificadora que audita el SGC, permitiendo
asegurar la trazabilidad, transparencia y calidad en la entrega del servicio de capacitacion.

]‘. \uditor NCh 2728
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3. ALCANCE DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El alcance del Sistema de Gestion de la Calidad del Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre
Municipalidad de Buin, para el tercer ciclo de certificacion establece:

“Comercializacion, disefio, desarrollo y ejecucioén de servicios de capacitacion en modalidad presencial y a
distancia; en las areas de Servicio a las personas; Administracion, Electricidad y electronica; Contabilidad y
finanzas, Ciencias y técnicas aplicadas y computacion e informética, dirigidas a personas naturales,
instituciones publicas y privadas.”

En la Revisién por la Direccién, respecto del Alcance SGC, se establecié modificarlo para el cuarto ciclo de
certificacion, el cual sera validado con el auditor de terceras partes en la auditoria de recertificacion, el cual el
alcance propuesto trienal 2025-2027 se establece:

“Comercializacién, disefio, desarrollo y ejecucion de servicios de capacitacién en modalidad presencial
y a distancia; en las dreas de Servicios a las Personas; Administracién, Ciencias y técnicas aplicadas,
y Computacién e informatica, dirigidas a personas naturales, instituciones publicas y privadas”

Este alcance ha sido definido considerando el marco estratégico institucional, los objetivos del Sistema de
Gestion de la Calidad, los requisitos establecidos en la Norma NCh2728:2015, y la capacidad operativa y
técnica actual del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin, correspondiente al ciclo estratégico 2025-2027.

Aplica a todos los procesos comprendidos desde la planificacién estratégica de la capacitacion hasta el cierre
administrativo y evaluacion de cada actividad formativa, incluyendo la gestion de recursos, infraestructura,
personal, subcontrataciones y las relaciones con los usuarios y partes interesadas.

En cuanto a las areas incluidas en el alcance, se establecen las siguientes precisiones:
« Electricidad y electrénica; Contabilidad y finanzas, han sido excluidas operativamente del alcance
actual, ya que el OTEC no cuenta, a la fecha, con cursos en ejecucion ni cédigos SENCE vigentes en
dichas areas.

o Se mantienen en el alcance las siguientes areas:

« Administracion y Computacion e informatica, ya que el OTEC dispone de cursos activos
con codigos SENCE vigentes en ambas areas.

o Ciencias y técnicas aplicadas, considerando que, si bien actualmente no se cuenta con
cursos activos, esta area agrupa (segun la clasificacion oficial de SENCE) la mayoria de las
acciones de capacitacion orientadas a la disminucion de brechas, particularmente aquellas
ejecutadas bajo modalidad de Formacion en el Trabajo (FT) para empresas.

CURSOS EJECUTADOS CON CODIGO VIGENTE

CODIGO SENCE NOMBRE DEL CURSO AREA SENCE- DAD45 V4 EMPRESA DONDE SE EJECUTO
HERRAMIENTAS DE PREVENCION DELAMIOLENCIA BN LOSESPACIOSDE
TRABAID (CONVENIO 180, LEY KARIN, ENFOQUE DEGENERD)

Administracion VALBIFRUTSA

1238066448 MCROSOFTEXCE.BAIICO Computacion Elnformatica WINEPACKAGING & LOGISTIC

CURSOS CON CODIGO VIGENTE NO EJECUTADOS

1238053325 TECNICAS DE GASHTERAEINSTALACIONES SANITARIAS Construccion No ejecutado
1238052717 TECNICAS DE OPERACION DEGRUA HORQUILLA Transporte Y Telecomunicaciones No gjecutado
1238052468 OPERACIONES DE TARA BN FABNAAGROINDUSTRAL Abastecimiento YControl De Bxstencias No ejecutado
TECNICAS DERECLUTAMIENTO Y SELECCION PARALAINCLUSION DE pa ;
1238052571 PERSONASCON DISCAPAGIDAD Administracion No ejecutado
1238043603 TECNICAS DELIDERAZGO ESTRATEGI CO ORGANIZACIONAL Administracion No ejecutado

ESTE CURSO YA NO ESTA DISPONIBLE

1237936483 TECNICASDEH ECTRICIDAD BASICA Administracion No ejecutado
TECNICAS CULINARIAS PARA PRODUCCIONES GASTRONOMICAS z y . R
1237983135 NACIONALESEINTERNACIONALES - Alimentacion, Gastronomia Y Turismo CMPCTISSUESA

f\udm_- NCh z—zﬂ A
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MARCO NORMATIVO DEL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

El Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) del Organismo Técnico de Capacitacién (OTEC) de la llustre
Municipalidad de Buin se sustenta en un conjunto de disposiciones legales, normativas técnicas y documentos
institucionales que establecen el marco juridico, técnico y estratégico para su funcionamiento.

Las principales normativas y documentos aplicables son:

Normativa Legal General:
* Ley N° 19.518: Fija el Nuevo Estatuto de Capacitacion y Empleo. Establece las bases legales del
Sistema Nacional de Capacitacién y su vinculacién con el Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo
(SENCE).

e Ley N° 18.695: Ley Organica Constitucional de Municipalidades. Define las atribuciones de los
municipios y su capacidad para ejecutar acciones de desarrollo local, incluyendo la educacion y
capacitacion de la comunidad.

Normativa Institucional Interna:
» Decreto Alcaldicio N° 2/2, de fecha 26 de enero de 2017: Designa formalmente al Representante de
la Direccién del Sistema de Gestién de la Calidad del OTEC.

¢ Decreto Alcaldicio N° 1714, de fecha 30 de mayo de 2019: Establece la estructura organizacional y
dependencia administrativa del OTEC dentro de la llustre Municipalidad de Buin.

e Programas Municipales 2025: Documento estratégico que orienta las acciones operativas del OTEC
para el presente periodo de gestién.

Normativa Técnica y de Gestion de Calidad:
» Norma Chilena NCh2728:2015: “Organismos Técnicos de Capacitacion — Requisitos”. Norma técnica
oficial que establece los requerimientos que debe cumplir el Sistema de Gestién de la Calidad de los
OTEC para su certificacion.

» Documento DAD45 V4: “Requisitos para la Certificacion de Sistemas de Gestion segin
NCh2728:2015". Documento técnico del Instituto Nacional de Normalizacién (INN) que detalla y
complementa los requisitos especificos para la auditoria de certificacion.

Planificacion Estratégica Local:
» Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO) de Buin 2021-2028: Instrumento rector del desarrollo
comunal que establece lineamientos estratégicos y prioridades territoriales, en los cuales se inserta la

accion formativa del OTEC.

Pagina: 8 de 62
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5. POLITICA DE CALIDAD DEL OTEC

Con fecha 26 enero 2017, el Alcalde la llustre Municipalidad de Buin Sr. Miguel Araya Lobos a través de Decreto
Alcaldicio N.° 2 /2 Vistos: Las facultades que le otorgan los Arts. 5, 12 y 63 letra D) de la Ley NS 18.695,
Organica Constitucional de Municipalidades de 1988 y sus modificaciones; Decreto Supremo N° 2 de 2016 que
aprueba Reglamento de la Ley No 20.880 Sobre Probidad en la Funcién Publica y Prevencion de los Conflictos
de Intereses; considerando otras facultades, Decreto:

1.- Designese como Mandatario OTEC de la llustre Municipalidad de Buin al funcionario municipal
don Jonathan Fernandez Figueroa, Cédula de Identidad No 12.452.660-4, Grado 5, Director de
Desarrollo Comunitario.

En virtud de lo anteriormente expuesto. El Sr. Jonathan Fernandez Figueroa asume como Representante de
la Direccién en la estructura organica del OTEC de la |. M. Buin., quien en este acto establece como Politica
de Calidad del OTEC, lo siguiente:

- La Direccién del OTEC mantiene en lugares visibles de la oficina administrativa la politica y objetivos de la
calidad, como también los permisos legales para operar como OTEC.

- La Direccion revisa el sistema de gestion de la calidad de la organizacion a intervalos planificados, a través
del documento Manual del Sistema de Gestién de Calidad del OTEC y el apoyo logistico necesario para el
desarrollo del servicio de capacitacion.

- El Representante de la Direccion, en adelante El Director, en conjunto con la Coordinadora del OTEC quien
asume la funcién de encargado de servicios para efectos de SENCE, realiza con todo el personal interno y
externo del OTEC, para conocer y explicar la politica de calidad y los objetivos de la calidad, para asegurarse
de qué se comprende y aplica el trabajo diario.

- La direccion considera esta politica como parte integral de los negocios que comprende y por ello asegura su
difusién, comprensién y cumplimiento en todos los niveles de la organizacion.

POLITICA ESTA FUNDAMENTADA Y LOS SIGUIENTES PRINCIPIOS BASICOS:

- Brindar servicios de capacitacion, orientados a satisfacer las necesidades y demandas de nuestros
clientes (principalmente empresas de la comuna de Buin Provincia de Maipo, en la Region
Metropolitana de Santiago, que tienen necesidades de capacitacion y que buscan desarrollarlas a
través de la Franquicia Tributaria SENCE, de acuerdo con el cumplimiento de los permisos legales
para tales efectos.

- Para la gestién comercial del OTEC, desarrollar un Programa Municipal anual que materializa lo que
establece el PLADECO de la |. M. de Buin, a través del cual se deben alinear los objetivos y metas del
I SGC del OTEC en funcion de la comercializacion del OTEC.

- Proporcionar recursos adecuados materializados en equipamiento pertinente, relatores idéneos,
infraestructura acordé con las necesidades solicitada por los clientes y usuarios y evaluacion
permanente de nuestros proveedores.

- Compromiso permanente de cumplir con los requisitos del sistema de gestion de calidad.

- Compromiso permanente con la mejora continua en nuestra organizacion, sustentando la calidad del
servicio de capacitacion mediante la eficacia del sistema de gestion de la calidad.

La Politica de la calidad, asi como los sistemas de la calidad cuenta con el respaldo total de la direccion por lo
cual se difunde todo el personal y parte interesada del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin, buscando que
estos sean entendidos y aplicados correctamente por lo que mpromiso todo el personal de la organizacién
del OTEC de |. M. Buin conocerlos y utilizar j ion de sus actividades.

Viernes 25 de abril 2025
Jonathan Fernandez Figueroa

Representante de la Direccion
OTEC llustre Municipalidad de Buin
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ESTABLECIMIENTO Y ACTUALIZACION DE LA POLITICA DE CALIDAD

La Politica de Calidad vigente del Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre
Municipalidad de Buin fue revisada, actualizada y validada formalmente en abril de 2025, como
parte del proceso de preparacion para el cuarto ciclo de certificacién bajo la Norma NCh2728:2015
correspondiente al periodo 2025-2027.

Este proceso de revision fue desarrollado de manera planificada y participativa, considerando los
siguientes elementos clave:

* Anilisis del contexto estratégico institucional, a partir de la planificacion del ciclo trienal 2025—
2027, la alineacion con el PLADECO 2021-2028, vy los objetivos actualizados del Sistema de
Gestion de la Calidad del OTEC.

e Evaluacién de la politica anterior (2017-2024), detectando elementos obsoletos, areas no
alineadas con la operacién actual del organismo, y oportunidades de mejora en su redaccién,
difusion y aplicacion practica.

e Revisién de hallazgos de auditorias internas y externas, recomendaciones de procesos de
revision por la direccion y observaciones del personal y partes interesadas.

* Anidlisis de coherencia con los principios de la NCh2728:2015, especificamente lo indicado en
la clausula 5.3 sobre el compromiso de |a alta direccién, la definicién y comunicacién de la politica
y su alineacion con los objetivos de calidad y mejora continua.

» Consulta y validaciéon técnica interna, con participacién del Representante de la Direccion,
Coordinadora del OTEC, profesionales operativos y funcionarios municipales vinculados al
sistema de capacitacion.

El proceso culminé en la emision del documento denominado “PROPUESTA REVISION
POLITICA DE CALIDAD — OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 21042025.Pdf”, el cual fue aprobado
por la Direccién y firmado oficialmente el 25 de abril de 2025. Dicha propuesta se integré como parte
del Manual del SGC, quedando su contenido publicado, difundido y controlado segun el procedimiento
PR-SGC-01 Control de Documentos.

Este proceso de actualizacion asegura que la politica:
» Sea pertinente y coherente con el propésito, contexto y direccién estratégica del OTEC.

* Incluya un compromiso explicito con la satisfaccion del cliente, el cumplimiento normativo y la
mejora continua.

e Se mantenga como un documento vivo, revisado peribdicamente y comprendido por toda la
organizacion.
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5.2 DIFUSION, APLICACION Y REVISION DE LA POLITICA DE CALIDAD

La difusién, aplicacion y revision sistematica de la Politica de Calidad forman parte esencial del
cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) del Organismo Técnico de Capacitacion
(OTEC) de la llustre Municipalidad de Buin, conforme a lo establecido en la Norma NCh2728:2015,
clausula 5.3, y al procedimiento documentado PR-SGC-01 Control de Documentos.

a) Difusion
La Direccién del OTEC garantiza que la Politica de Calidad sea comunicada de manera efectiva
a todo el personal interno y externo, asi como a las partes interesadas relevantes. Para ello:

e La politica es publicada en lugares visibles de la oficina administrativa del OTEC.

e Se incorpora en el Manual del Sistema de Gestién de Calidad y en las inducciones
institucionales.

o Es compartida en sesiones informativas y de revision con relatores, proveedores y
colaboradores asociados.

¢ Se encuentra disponible en formato fisico y digital, bajo control documental oficial.

b) Aplicacién
El Representante de la Direccion y el equipo directivo aseguran que la politica:

s Sea comprendida y aplicada por todo el personal del OTEC durante la ejecucion de sus
funciones.

+ Serefleje en los objetivos de calidad, en la planificacion operativa y en la toma de decisiones
estratégicas.

» Sea utilizada como base para el disefio de los programas municipales de capacitacion y la
gestién comercial del organismo.

e Esta aplicacion se verifica periédicamente mediante auditorias internas, revisién por la
direccion y analisis de desemperio.

c) Revision
La politica es revisada formalmente:

e (Cada tres afos o antes, si se presentan cambios relevantes en el contexto institucional,
legal o estratégico.

¢ Como parte de la Revision por la Direccion (procedimiento PR-SGC-04), a través del analisis
de su vigencia, pertinencia y coherencia con el SGC.

¢ Cuando se detectan no conformidades, cambios significativos en los objetivos del OTEC o
requerimientos de organismos certificadores.

Toda modificacién a la politica es aprobada por el Representante de la Direccion, registrada
mediante acta y controlada como documento oficial del SGC.

Auditor NCh 2728]
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6. TERMINOS Y DEFINICIONES

Los términos y definiciones aplicables a los conceptos del presente manual son aquellos que figuran en la
Norma Chilena NCh 2728:2015

Asi mismo aplican los siguientes términos técnicos de acuerdo con lo establecido en el Glosario Técnico de
Términos de Capacitacién y Empleo:

Accién de Capacitacion:

Actividad relacionada con las necesidades institucionales, funcionales o de competencias laborales, en que la
formacion, el perfeccionamiento, la complementacién, son conceptos que identifican la capacitaciéon en el
entorno laboral.

Acreditacion de Competencia
Procedimiento por el cual un organismo autorizado reconoce formalmente que una persona u organizacién esté
habilitada técnicamente para prestar un servicio o llevar a cabo una tarea.

Areas de Capacitacion
Clasificacion que se ocupa en SENCE para los efectos del analisis estadistico de las acciones de capacitacion
y comprende 24 areas tematicas.

Capacitacion

Proceso destinado a promover, facilitar, fomentar y desarrollar las aptitudes, habilidades grados de
conocimiento los trabajadores, personas y/o usuarios (participantes) que se capacitan, con el fin de permitirles
mejores oportunidades y condiciones de vida y de trabajo e incrementar la productividad en la comuna de Buin
principalmente y la Provincia de Maipo, en la Regién Metropolitana de Santiago, procurando la necesaria
adaptacion de los participantes a los procesos tecnolégicos y a las modificaciones estructurales de la economia
(Ley N° 19.518, Art 10 - ley de SENCE).

Certificacion de Competencia
Proceso por el cual un organismo independiente reconoce y certifica que un individuo ha demostrado ser
competente en una funcién laboral determinada, con abstraccion de la forma en que haya adquirido tal

competencia.
Se trata de un proceso voluntario, realizado por entes auténomos debidamente acreditados, sobre la base de
estandares con varios nacional, y formato Unico, imparcial y accesible. La validez de esta certificacion es de

caracter internacional y por lo mismo, trasciende a empresas o instituciones especificas.

Curso Capacitacion

Proceso de calificacion o habilitacion qué estd compuesto de acciones de capacitacién organizadas y
planificadas, conforme a objetivos observables y medibles. Pero nuestra organizacion curso de capacitacion es
sindnimo de actividad de capacitacion y se diferencia de curso.

Curso

Conjunto de actividades debidamente estructuradas, disefiadas y hacer desarrolladas como curso de
capacitacion o actividad de capacitacion; pueden ser aprobados por SENCE, en cuyo caso se denomina curso
vigente o puede ser un curso sin necesidad de ser aprobado por SENCE.

Procedimiento Documentado
Procedimiento de gestion de caracter obligatorio que lo especifica la norma en alguno de sus apartados.

P
Auditor NCh 2728

Pagina: 12 de 62



Sistema de Gestion Calidad | % [ OTEC
OTEC de la liustre Municipalidad de Buin. oy
4° Ciclo de Certificacion NCh2728:2015 (Mayo 2025, 2026 y 2027). '

7. HISTORIA

El Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre Municipalidad de Buin fue creado en el afio 2016
como una iniciativa estratégica municipal destinada a fortalecer la formacién técnica, la empleabilidad y el
desarrollo de competencias laborales de los habitantes de la comuna.

La formalizaciéon administrativa del OTEC se realizo mediante el Decreto Alcaldicio N° 2/2 del 26 de enero de
2017, que designé al Director de Desarrollo Comunitario (DIDECO) como Representante de la Direccion del
SGC, conforme a lo establecido en la Ley N° 18.695 y en el marco de la normativa sobre probidad en la funcién
publica. Este acto marcé el inicio oficial de sus operaciones, instalando progresivamente capacidades técnicas,
administrativas y de planificacion.

Desde sus inicios, el OTEC ha estado comprometido con el desarrollo de programas formativos pertinentes,
inclusivos y articulados con las prioridades estratégicas del municipio. A lo largo de sus primeros nueve afnos
de existencia (2016—2025), su evolucién puede describirse en tres etapas principales:

e 2016-2018: etapa de instalacion institucional. Se estructuraron las primeras lineas de formacion en oficios
basicos, alfabetizacion digital y habilidades personales, con foco en poblacién vulnerable.

e 2019-2021: expansion de la oferta formativa, con énfasis en talleres de emprendimiento, articulacion con
otras unidades municipales, y primeras acciones alineadas al Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO).

e 2022-2024: consolidacién operativa y adaptacion a formatos presenciales y virtuales. Se ejecutaron
programas en areas como marketing, neurodesarrollo y costura basica, con alto grado de participacion
ciudadana.

e En 2025, con miras al nuevo ciclo de certificacion 2025-2027 bajo la norma NCh2728:2015, el OTEC inicia
una actualizacion total de su Sistema de Gestion de la Calidad, integrando procesos, redisefiando su
planificacion estratégica y fortaleciendo la trazabilidad institucional.

Esta historia institucional no solo permite visibilizar los logros acumulados y las transformaciones
organizacionales, sino que también fortalece la identidad del OTEC como unidad municipal estratégica, con
capacidad de generar valor publico a través de la capacitacion, la empleabilidad y la formacion para la vida en
comunidad.

La sistematizacion de esta evolucion queda formalmente incorporada como anexo documental del SGC y como
insumo para procesos de revision por la direccion, auditorias, induccion interna y comunicacion institucional.

—_——
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7.1 DESARROLLO DE LA HISTORIA INSTITUCIONAL DEL OTEC

La historia institucional del Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre Municipalidad de
Buin fue sistematizada durante el primer trimestre del afio 2025, como parte del proceso de redisefio y
fortalecimiento del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) en preparacién para el cuarto ciclo de
certificacion bajo la Norma NCh2728:2015.

Esta construccion histérica se desarrollé de manera planificada y con un enfoque técnico-documental,
dando origen al documento formal titulado “PROPUESTA HISTORIA Y EVOLUCION DEL OTEC
MUNICIPALIDAD DE BUIN (2016-2025).Pdf”, el cual ha sido incorporado como anexo oficial del
SGC y referenciado en este Manual.

El desarrollo del contenido histérico considero las siguientes fuentes y etapas:

Revisiéon de decretos alcaldicios, actas internas y antecedentes administrativos relacionados
con la creacién, formalizacion y organizacion interna del OTEC desde 2016 a la fecha.

Recopilacion de programas municipales, informes técnicos, registros de cursos ejecutados
y evidencias de participacién ciudadana en acciones de capacitacién, tanto en modalidad
presencial como a distancia.

Identificacién de hitos relevantes del proceso de instalacién, consolidacién y expansion del
OTEC, clasificandolos cronolégicamente en tres etapas principales (2016-2018; 2019-2021;
2022-2024).

Vinculacién de la evolucién del OTEC con los instrumentos de planificacién estratégica del
municipio, especialmente el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO 2021-2028), asi como con
la normativa vigente del Servicio Nacional de Capacitacion y Empleo (SENCE).

Analisis institucional participativo, que incluyd la validacion del relato histérico por parte del
Representante de la Direccién, la Coordinacion del OTEC y funcionarios claves del equipo
municipal.

Este proceso de elaboracién histérica tiene como objetivo dejar registro formal del desarrollo
organizacional del OTEC, fortalecer su identidad institucional, y proporcionar un insumo (til para:

uditor NCh 2728

La induccién de nuevos funcionarios y relatores,
La justificacion documental ante auditorias internas y externas, y

El seguimiento estratégico del Sistema de Gestion de la Calidad a lo largo del ciclo 2025-2027.
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ESTRUCTURA ESTRATEGICA DEL
SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD
DEL OTEC

ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
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8. MISION, VISION Y VALORES DEL OTEC DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

8.1 MISION

Ser un Organismo Técnico de Capacitacion al servicio del desarrollo de las personas en Buin,
Provincia de Maipo, Regién Metropolitana, contribuyendo al fortalecimiento de sus competencias
laborales y técnicas, mediante programas de formacién alineados a las necesidades de los sectores
productivos y empresas de la comuna.

Nuestro proposito es generar valor para las organizaciones, mejorar la empleabilidad de los
participantes —principalmente vecinos de la comuna—, y aportar al desarrollo econdémico local,
elevando la calidad de los productos y servicios, lo que a su vez impacta positivamente en la calidad
de vida de la comunidad.

Bajo una filosofia de mejora continua, excelencia operativa y compromiso con la calidad, promovemos
una gestion eficiente, transparente e innovadora, que beneficia a nuestros clientes, equipo humano,
la municipalidad y la sociedad de Buin.

8.2 VISION

8.3

(\L iditor NCh 2728

Ser reconocidos como el Organismo Técnico de Capacitacion publico de referencia en la comuna de
Buin, Provincia de Maipo y Regién Metropolitana, por contribuir activamente al desarrollo local
mediante la formacion de capital humano competente, comprometido con el desarrollo comunal y
preparado para responder a los desafios sociales y productivos hacia el 2030.

Nos proyectamos como una institucién con alto sentido ético, capaz de generar oportunidades de
aprendizaje inclusivas, con soluciones formativas innovadoras y pertinentes, que impacten
positivamente en las personas, las empresas y la calidad de vida de nuestra comunidad.

VALORES INSTITUCIONALES

El Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre Municipalidad de Buin promueve un
conjunto de valores institucionales que orientan su actuar diario, guian sus decisiones, fortalecen su
identidad pablica y respaldan el compromiso asumido con la comunidad, los participantes, el municipio
y los organismos reguladores.

Estos valores son fundamentales para sostener una cultura organizacional coherente con los
principios de la gestion publica moderna, la mejora continua y la calidad de los servicios ofrecidos.

a) Compromiso Publico
Desarrollamos nuestra labor con vocacién de servicio, responsabilidad municipal y enfoque
ciudadano, orientados a generar valor para las personas y organizaciones de Buin.

b) Calidad
Nos comprometemos a cumplir estandares técnicos y pedagégicos elevados, asegurando que
cada accion formativa responda a criterios de pertinencia, efectividad y mejora continua.

c) Transparencia
Promovemos el acceso abierto a la informacién, la rendicién de cuentas y la trazabilidad de
nuestras acciones, de acuerdo con los principios de probidad y control institucional.

RA O
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d) Equidad e Inclusién
Garantizamos igualdad de oportunidades en el acceso a la capacitacion, reconociendo la
diversidad de trayectorias, contextos sociales y necesidades individuales de los participantes.

e) Trabajo Colaborativo
Valoramos el didlogo, la coordinacion y la participacion entre equipos técnicos, usuarios,
relatores, autoridades y actores del territorio como base para el desarrollo local sostenible.

f) Innovacién
Incorporamos nuevas metodologias, tecnologias y enfoques de aprendizaje que fortalezcan la
adaptabilidad del OTEC a los desafios del entorno productivo y social actual.

8.4 METODOLOGIA DE REVISION DE LA MISION, VISION Y VALORES

La actualizacion de la mision, vision y valores del Organismo Técnico de Capacitacién (OTEC) de la
llustre Municipalidad de Buin fue desarrollada durante el primer trimestre del afo 2025, como parte
del proceso integral de ajuste estratégico del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) y en
preparacion para el cuarto ciclo de certificacion bajo la Norma NCh2728:2015.

Este trabajo quedé formalmente documentado en el archivo titulado “PROPUESTA REVISION
MISION Y VISION - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025.Pdf", el cual fue validado por la
Direccion y ha sido incorporado como documento de respaldo del presente Manual del SGC.

La revision fue necesaria debido a que la versién anterior del SGC solo contenia una declaracion
parcial de los elementos estratégicos (misién y vision), sin una articulacion clara con los valores
institucionales, el ciclo estratégico vigente ni los instrumentos de planificacidn territorial como el Plan
de Desarrollo Comunal (PLADECO 2021-2028).

Para subsanar estas observaciones, se implemento un proceso riguroso que considero:

o El analisis del entorno institucional actual, el rol estratégico del OTEC y su evolucion
histérica entre 2016 y 2025.

« Lavinculacion con la nueva planificacion trienal 2025-2027 y los lineamientos emanados
del PLADECO vigente.

e La alineacion con los principios de calidad y compromiso publico propios de la gestion
municipal.

+ La incorporacion de valores institucionales explicitos, ausentes en versiones anteriores
del SGC, que refuerzan la identidad, la cultura organizacional y la ética del servicio publico.

Este proceso fue liderado por el Representante de la Direccion, con apoyo técnico de la Coordinacion
del OTEC vy participacion del equipo municipal. Las nuevas declaraciones fueron revisadas bajo
criterios de coherencia, claridad, alineacion estratégica y comprension por parte del equipo operativo
del OTEC.

El resultado de este trabajo es la formulacién clara, estructurada y vigente de la misién, vision y
valores institucionales, plenamente alineados con los objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad,
los compromisos con la comunidad y los desafios territoriales proyectados hacia el afio 2030.

Auditor NCh 723 e e o s
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9. ESTRUCTURA ESTRATEGICA Y ORGANIZACIONAL DEL SGC

9.1

9.2

. . . -~ —_—
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ESTRUCTURA ORGANIZACIONAL DEL OTEC

El Sistema de Gestién de la Calidad del Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre
Municipalidad de Buin requiere contar con una estructura organizacional clara, formalizada y funcional,
que permita dar cumplimiento a los requisitos de la Norma NCh2728:2015, asegurar la correcta
operacion de los procesos estratégicos, operativos y de apoyo, y garantizar la trazabilidad de
responsabilidades y funciones dentro de la organizacion.

La estructura organizativa del OTEC forma parte del organigrama institucional de la llustre
Municipalidad de Buin y se encuentra adscrita a Ia Direccién de Desarrollo Comunitario (DIDECO), lo
que se formaliza mediante el Decreto Alcaldicio N° 1714 del 30 de mayo de 2019, que define su
dependencia jerarquica y administrativa.

En este Manual, se reconoce la importancia de representar graficamente y describir
funcionalmente dicha estructura, ya que la interaccién entre los niveles de decision,
coordinacién y operacion es un elemento esencial del sistema y tiene directa relacion con la
gestion de la calidad, el cumplimiento normativo, la planificacion estratégica, la mejora continua y la
ejecucion eficaz de las acciones formativas.

La version vigente del organigrama fue revisada y actualizada en abril de 2025, en el contexto del
redisefio completo del SGC correspondiente al ciclo estratégico 2025-2027, y se encuentra
documentada y respaldada en el archivo titulado: “PROPUESTA REVISION ORGANIGRAMA — OTEC
MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025.Pdf "

EVOLUCION DEL ORGANIGRAMA: 2016-2024

Entre los afos 2016 y 2024, el Organismo Técnico de Capacitacién (OTEC) de la llustre Municipalidad
de Buin oper6é con un esquema organizacional que, si bien permitid desarrollar actividades de
capacitacion de forma continua y cumplir los requisitos minimos exigidos por el Servicio Nacional de
Capacitacion y Empleo (SENCE), presenté importantes debilidades desde el punto de vista de la
trazabilidad, definicion de roles, asignacion de responsabilidades y claridad en los flujos de
decision del Sistema de Gestion de la Calidad.

Este analisis fue abordado en detalle en el documento técnico titulado: “PROPUESTA REVISION
ORGANIGRAMA - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025.PDf”, especialmente en la seccién
“Observaciones al modelo organizativo anterior (2016—2024)".

Alii se identificaron los siguientes problemas estructurales:

e Ausencia de un modelo funcional de gestion interna, lo que dificultaba la identificacion clara de
responsables de procesos clave.

* No existencia de cargos definidos para planificacién, ejecucion, evaluacién ni control de
calidad de las acciones formativas.

» Falta de una figura operativa intermedia entre la Direccion (DIDECO) y la ejecucién técnica,
generando sobrecarga en un Unico coordinador sin estructura de apoyo.

» Duplicidad de funciones y vacios de responsabilidad, especialmente en tareas administrativas,
gestion documental y control de registros.

+ Dependencia excesiva del personal externo (relatores) para tareas que requieren seguimiento
técnico permanente.
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Este modelo informal, aunque permitié6 mantener la operacion del OTEC en sus primeros anos, no
respondia a los principios de la Norma NCh2728:2015 en lo relativo a planificaciéon basada en
procesos, control documentado, medicién de desempefio y mejora continua.

Por ello, y en concordancia con la revision del SGC para el ciclo de recertificacion 2025-2027, se definio
un nuevo organigrama funcional, con estructuras diferenciadas para planificacion, ejecucion, gestion
documental, control y representacion de la direccion, el cual sera detallado en la seccion 9.3.

9.3 ORGANIGRAMA VIGENTE DEL OTEC (2025-2027)

Como resultado del redisefio institucional realizado en 2025, en el marco del cuarto ciclo de certificacion
del Sistema de Gestion de la Calidad del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin, se establecio una
estructura organizativa formal, funcional y documentada, alineada con los principios de la Norma
NCh2728:2015 y las necesidades operativas del ciclo estratégico 2025-2027.

Este nuevo organigrama fue elaborado en el documento:

“PROPUESTA REVISION ORGANIGRAMA — OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025.Pdf,
validado por la Direccién y controlado como anexo documental del presente Manual.

La estructura vigente se basa en tres niveles de operacion:

Nivel Estratégico
e Alcalde de la llustre Municipalidad de Buin

Maxima autoridad comunal. Aprueba la existencia y continuidad del OTEC como unidad técnica
operativa municipal.

o Direccion de Desarrollo Comunitario (DIDECO)
Unidad estructural que representa la dependencia administrativa del OTEC. Supervisa su
operacién y comunica decisiones estratégicas al interior del municipio.

Nivel de Direccion del Sistema de Gestion

e Representante de la Direccion del SGC
Delegado formalmente mediante Decreto Alcaldicio N° 2/2 (2017). Responsable de garantizar el
cumplimiento del Sistema de Gestion de la Calidad, la revision periddica del sistema y la
articulacion con la planificacion estratégica comunal. Mantiene autoridad para aprobar documentos
del sistema, asignar responsabilidades y liderar procesos de revision, auditoria y mejora.

Nivel Técnico-Operativo del OTEC

e« Coordinador(a) del OTEC
Encargado(a) de implementar la planificacion operativa del programa anual de capacitacion, liderar
la gestion académica, relacionarse con SENCE, y coordinar relatores, usuarios y recursos
logisticos. Supervisa directamente los equipos funcionales.

e Responsable de disefar el programa de capacitacion municipal (Planificacion y Comercializacion),
cargar actividades a plataformas SENCE, analizar la demanda, definir estrategias de
posicionamiento, y coordinar con empresas, organizaciones y unidades internas del municipio.

e Gestiona la operacion diaria de las capacitaciones, control de asistencia, seguimiento pedagdgico,
aplicacién de instrumentos de evaluacién, y recopilacion de evidencias de satisfaccion y
desempefio (Ejecucion y Evaluacion)

e  Administrativa OTEC

e Encargado(a) del control documental del SGC (administracion y archivos), mantenimiento de
formularios y registros, archivo histérico, trazabilidad y apoyo administrativo a las areas operativas.

—— - -
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Figura 1. Organigrama OTEC - Versién 2025-2027
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Fuente: Elaboracioén propia

Este organigrama es revisado como parte del proceso de Revisién por la Direccién (PR-SGC-04), o bien, cada
vez que existan modificaciones relevantes en la estructura, funciones o responsables. La existencia de cargos
diferenciados por funcién refuerza el enfoque por procesos del SGC y mejora la eficacia y trazabilidad de las
acciones del OTEC municipal.

Al imprimir este documentt
Verifique la intranet para v
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MAPA ESTRATEGICO DEL OTEC (2025-2027)

Como parte del redisefio del Sistema de Gestion de la Calidad para el ciclo 2025-2027, el Organismo
Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre Municipalidad de Buin elabor6 por primera vez un Mapa
Estratégico formal, que permite representar graficamente la alineacion entre la vision institucional, los
ejes de desarrollo local, los objetivos de calidad, y los procesos operativos del SGC.

Este mapa fue desarrollado y validado en el documento:

“PROPUESTA MAPA ESTRATEGICO Y REVISION MAPA DE PROCESOS — OTEC MUNICIPALIDAD
DE BUIN 22042025.Pdf", el cual ha sido incorporado como anexo documental oficial del Sistema de
Gestion de la Calidad.

JUSTIFICACION DE SU DESARROLLO

Durante el periodo 2016-2024, el OTEC contaba unicamente con un Mapa de Procesos incompleto,
sin claridad en la articulacion con objetivos institucionales ni con la planificacion estratégica. Este mapa
anterior:

¢ No diferenciaba entre procesos estratégicos, operativos ni de apoyo.
e No integraba los elementos fundamentales de calidad ni mejora continua.
e No mostraba alineacion con la misién, vision, valores ni el PLADECO.

En respuesta a estas observaciones, y considerando la necesidad de fortalecer la gestion estratégica
del SGC, el equipo técnico del OTEC desarrollé en 2025 un nuevo modelo visual y funcional, que
permitiera representar de forma clara:

e La relacion entre la mision, visién y valores institucionales.

e Los objetivos estratégicos del ciclo 2025-2027.

e Los factores criticos de éxito (impacto territorial, calidad del servicio, eficiencia operativa).
¢ El aporte de cada proceso al cumplimiento de los compromisos del sistema.

ESTRUCTURA DEL MAPA ESTRATEGICO

El nuevo Mapa Estrategico esta organizado en cuatro niveles de enfoque, estructurados en coherencia
con el modelo de planificacion trienal municipal:

1. Mision institucional del OTEC
Punto de partida que define el proposito publico del organismo.

2. Perspectivas estratégicas
Cuatro dimensiones clave que estructuran la estrategia institucional:

Usuarios y comunidad

Procesos internos y operativos

Capital humano y aprendizaje organizacional
Sustentabilidad institucional y eficiencia de recursos

3. Objetivos estratégicos 2025-2027
Declaraciones formales que guian la accion del OTEC durante el ciclo de planificacion.

4. Factores criticos de éxito y lineas de accion
Elementos clave para alcanzar los objetivos, incluyendo indicadores, procesos asociados,
responsables y vinculos con los procedimientos del SGC.

& A
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Figura 2. Mapa Estratégico del OTEC - Ciclo 2025-2027

Poree  MAPA DE DE LA OTEC DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

VISION

g 'See mmnecldos como el Ormmsmo Técnico. de Capacitacion piblico de rtfafencsa en la comuna de: Buin, Prmnn:za de M:rpn v Hegldn
“Metropolitana, por contribuir activamente al desarrolla local mediante la formacién de capital humano. mmpemu comprometida con’ el
desarrolio mrnmzlvnmpm para responder a los desafios socxales v productivos hadia'el 2030,

Nos pm-fedarnos como wna institucion con’ alto séntido #tico, capaz d& generar oportunidades de apremﬁza;e inclusivas, con soluciones - ]
formativas innovadoras y pertinentes, que impacten positivamente en‘fas personas, las empresas y Ia calidad de'vida de nuestra comunidad,

& r un Organismo Técnico de Capacitacién al servicio del desarrollo de las personas en Buin, Provincia de Maipo, Region Metropolitana,
contribuyendo al fortalecimiento de sus competencias laborales y técnicas, mediante programas de formacicn alineados a las necesidades de los
| sectores productivos y empresas de la comuna,

“ Nuestro propasito es generar valor para las organizaciones, mejorar la empleabilidad de los participantes —principaimente vecinos de la
| comuna—, y aportar al desarrollo econémico local, elevando la calidad de los productos y servicios, lo que a su vez impacta positivamente en la
i calidad de vida de la comunidad.

i Bajo una filosofia de mejora continua, excelencia operativa y compromiso con la calidad, promovemos una gestion eficiente, transparente e
innovadora, que beneficia a nuestros clientes, equipo humano, la municipalidad y la sociedad de Buin.

OBIJETIVOS ESTRATEGICOSDEL OTEC 2025 ~ 2027

Fuente: Elaboracion propia

El Mapa Estratégico es una herramienta transversal del SGC y sirve de base para:

La planificacion anual de cursos y acciones formativas.
La definicion de los objetivos de calidad del sistema.
La revision por la direccion.

El disefio de indicadores e instrumentos de mejora.

Se revisa como minimo cada tres afios y puede ser actualizado en funcion de la evaluacién de desempefio
institucional o cambios estratégicos definidos por la municipalidad.
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9.5

MAPA DE PROCESOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD

Como parte del redisefio y fortalecimiento del Sistema de Gestién de la Calidad (SGC) del OTEC dela
llustre Municipalidad de Buin, se elaboré y validé un nuevo Mapa de Procesos institucional, que
refleja la secuencia, interaccion y jerarquia de los procesos que integran el sistema.

Este nuevo modelo de representacion fue desarrollado en el documento: “PROPUESTA MAFA
ESTRATEGICO Y REVISION MAPA DE PROCESOS - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN
22042025.Pdf’, y reemplaza al esquema anterior que fue utilizado entre 2016 y 2024, el cual
presentaba limitaciones funcionales, ausencia de clasificacion por tipo de proceso y falta de trazabilidad
con la documentacion del sistema.

JUSTIFICACION Y ESTRUCTURA DEL NUEVO MAPA
El mapa vigente fue disefiado considerando los siguientes elementos normativos y estratégicos:

o Clausulas 4.1 y 4.2.2 de la NCh2728:2015, que exigen identificar los procesos necesarios, su
interaccion, su secuencia lgica, y los métodos para su control y medicion.

o Los principios del enfoque basado en procesos, aplicado al contexto de organismos publicos
municipales.

e La integracion del sistema documental del SGC, mediante la identificacion directa de
procedimientos, instructivos y registros vinculados a cada proceso.

o La alineacion con la estructura organizacional y el mapa estratégico, estableciendo la conexion
entre el prop6sito institucional, los objetivos y la operacién diaria.

TIPOLOGIA DE PROCESOS
El Mapa de Procesos del OTEC esta estructurado en tres grandes categorias, de acuerdo con buenas
practicas en sistemas de gestion:

1. Procesos Estratégicos
Definen el rumbo del organismo, vinculan el SGC con la politica municipal y permiten la mejora
continua:
e Mapa Estratégico
e Revision por la Direccion
e Planificacion Estratégica Anual del OTEC
« Definicion de Estrategias (Politica de Calidad, Objetivos de Calidad Mejora Continua).

2. Procesos Estratégicos
Estos procesos estan directamente relacionados con la clausula 8 de la NCh2728:2015 y son
gestionados a través de procedimientos especificos (PR-SGC-05, PR-SGC -06, PR-SGC - 07, PR-
-SGC 08), registros de evaluacion y analisis, y reportes periddicos revisados por la Direccion.

Se incorporan como componente transversal del SGC y se visualizan en el Mapa de Procesos
como un sistema de retroalimentacién permanente para la mejora continua institucional.

e Medicion de la Satisfaccion de los participantes y empresas.

Seguimiento y evaluacion de desemperio del equipo OTEC.

Acciones Correctivas y Preventivas (No Conformidades).

Evaluacién de relatores, proveedores, y convenios.

Auditoria Interna del Sistema de Gestion de Calidad.

itor NCh 2728
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3. Procesos del Negocio o Cadena de Valor (Operativos o misionales)
Corresponden al “nticleo” del servicio prestado por el OTEC. Incluyen:
Deteccion de necesidades capacitacion.
Disefio del Programa Anual del OTEC (Disefio y Comercializacién) vinculado al PLADECO
Gestion de cursos Franquicia Tributaria SENCE (Impulsa Personas).
Ejecucion de cursos y servicios de capacitacion.
Evaluacién de aprendizaje y resultados
Gestion de certificados, informes y trazabilidad SENCE.

4. Procesos de Apoyo y Gestiéon de Recursos

Sostienen los procesos estratégicos y operativos. Abarcan:

» Contabilidad (DAF) Direccion de Administracién y Finanzas I.M. Buin

Soporte financiero - DAF |.M. Buin
Gestién de recursos humanos y relatores - DAF |.M. Buin
Gestion de Adquisiciones y Proveedores - DAF I.M. Buin
Emisién de Decretos Alcaldicio - SECMU I.M. Buin
Asesoria Juridica — Direccién Juridica |.M. Buin
Gestion documental y respaldo normativo — Direccién de Control I.M. Buin
Soporte Informatico - Departamento Informatica 1.M. Buin
Auditoria y seguimiento normativo del SGC NCh2728:2015 - DIDECO |.M. Buin

Figura 3. Mapa de Procesos del OTEC - Ciclo 2025-2027

MAPA DE PROCESOS DE LA OTEC DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
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SATISFACCION DEL CLIENTE Y PARTES INTERESADAS

Fuente: Elaboracion propia

El mapa de procesos constituye la base para la documentacién del sistema, la asignacion de
responsabilidades, el disefio de procedimientos y la definicion de indicadores de desempefio.
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Sera revisado de forma trienal o cuando exista una modificacion sustancial en los procesos, estructura
organizativa o alcance del SGC. Su control se encuentra establecido en los procedimientos PR-SGC-01
(Control de Documentos) y PR-SGC-04 (Revision por la Direccion).

9.6 OBJETIVOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD (2025-2027)

La definicion de los objetivos del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) para el periodo 2025-2027
fue parte central del proceso de redisefio estratégico del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin, en
el marco del cuarto ciclo de certificacién bajo la Norma NCh2728:2015.

Este proceso fue desarrollado de manera técnica y participativa, quedando formalmente documentado
en la propuesta: “PROPUESTA OBJETIVOS DEL SGC - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN
22042025.Pdf", elaborada en abril de 2025 por el auditor interno y equipo técnico del OTEC.

a) Diagnéstico del modelo anterior (2016—2024)
En versiones anteriores del SGC, los objetivos carecian de:

Estructura formal y niveles diferenciados (estratégico, operativo y tactico).

Vinculacién con la planificacion estratégica local (como el PLADECO).

Metas cuantificables, trazabilidad o medios de verificacion.

Alineacion con los procesos del OTEC y con los principios de mejora continua de la norma.

Los objetivos se reducian a declaraciones generales, sin evidencia de seguimiento, indicadores
definidos ni vinculacion a procesos documentados. Esta debilidad fue observada durante
auditorias internas y externas, y sefialada como una oportunidad de mejora prioritaria.

b) Disefio metodoldgico 2025-2027
El nuevo enfoque metodoldgico se basa en:

Aplicacién del modelo de planificacion estratégica del SGC definido en el documento
“PROPUESTA PLANIFICACION ESTRATEGICA — OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN
22042025.Pdf".

Desagregacion de los objetivos en niveles estratégicos y operativos, vinculando cada uno
con:
e« La mision y vision institucional actualizadas.
» Las perspectivas del mapa estratégico (usuarios, procesos, personas, sostenibilidad).
e Los procesos identificados en el mapa de procesos.

Alineacién con los compromisos del PLADECO 2021-2028, particularmente con la Linea
Estratégica 37: Inclusion y oportunidades de empleo, en el marco del Eje 4: Inclusion y
Oportunidades Sociales, mediante la ejecucién de la Iniciativa N.° 520 — Programa de
Formacion en Competencias Laborales, en la cual el OTEC municipal actua como unidad
responsable, bajo supervision de DIDECO.

Inclusion de indicadores claros, metas, formula de calculo y fuentes de verificacion, como
parte de una matriz operativa de seguimiento.

c) Validacion institucional
El trabajo fue liderado por el Representante de la Direccion y revisado técnicamente por el auditor
interno autorizado Cristian Mufioz Carrizo. La propuesta fue consensuada en reuniones técnicas
internas, y su contenido fue incorporado formalmente al presente Manual como fundamento de
planificacion y medicion del SGC.
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9.6.1 Objetivos Estratégicos del SGC 2025-2027

9.6.2

Objetivo Estratégico

Clausula

NCh2728:2015

Indicador
Asociado

Férmula de Calculo

Periodicidad

ER
sas) ‘OTEC

Este proceso permiti¢ transformar los objetivos en herramientas de gestién reales, conectadas con
los procesos, indicadores y procedimientos documentados, asegurando cumplimiento normativo y
utilidad practica para la mejora continua institucional.

Meta

Estimada

Medio de Verificacién

- ; Ejecutar Monto ventas !
Sﬁecsatxzon eficiente y gl 1 6.2.2, ingresos por | cursos ejecutados / | Trimestral = 80% g::;ggfus informes
i cursos FT proyectados * 100
Desarrollar un equipo Evaluacion N°® evaluaciones 4 £
técnico con | 6.2.1,7.2 desempefio satisfactorias / total | Semestral > 90% Fiohas do-ovaluacion,
. ; S g . encuestas internas
competencias equipo técnico evaluaciones * 100
Mejorar procesos / Cumplimiento :'ecuta dasac?onﬁf Informe de
Alinear con | 44,9.1.1,10.2 | de planificacion ajc e Semestral 100% seguimiento de
PLADECO anual planificadas * 100 planificacion
Mejorar Participacion y | N° egresados Informes de
empleabilidad y | 851,852 empleabilidad contratados / total | Anual = 50% empleabilidad,
productividad _post curso egresados * 100 seguimiento SENCE
N° menciones 2
Consolidar el OTEC Reconocimiento | positivas o > 5 hitos i':':gi:zt;i%iales
comao referente | 5.1,7.4,9.1.2 institucional por | participaciones Anual = ; !
e A anuales informes de
publico stakeholders externas (medios, cOMINICAREHEE
redes, eventos, etc)

Objetivos Operativos aio 2025

Basado en el documento oficial de planificacion, se establecen los siguientes objetivos de gestién

anual:

Objetivo Especifico

Descripcién

Clausula

NCh2728:2015 Indicador
Relacionada

Férmula de

calculo

Periodicidad Meta 2025

Medio de
Verificacion

Asegurar la implementacion
’ T Suma de Informe de
Mantener el Sistema de e auditorias intemnas al 8.2.2 Auditoria [N° de actividades)|actividades ' auditoria interna,
Gestion de Calidad segin  |menos una vez al afio para 3 : . |Trimestral |6 cursos 5
NCh2728 - Auditoria Interna |verificar el cumplimiento del otarvia FT ejecutadas | ejecutadas / N plan de auditorta,
SGC P total proyectadas actas de cierre.
Mantener el Sistema de Cixwshiiir: SEadtorias 8.2.2_y 82.3 N° de programas | Suma anual de '"“’.""e del ente
i ; ’ externas con la casa Seguimiento y : 2 certificador, carta
Gestién de Calidad seguin : P sociales programas Semestral .
NCh2728 - Auditoria Externa oerificadars pack mentenes: tsacicién de implementados |implementados PV arkecchin o
la certificacién vigente. procesos certificacion.
Diseniar actividades de Desarrollo del portafolio 7.3 Disefio N° areas distintasg
capacitacién en modalidad [anual de cursos, incluyendo dés arrollo d)t'al N° de areas del |con cursos Registro web
presencial, e-learning y diversas modalidades, para servicio v 7.5.1 alcance ejecutados / N°  [Anual 3areas |SENCE / Listado
autoinstruccion (cantidad de |cumplir con estandares a) Y12 tilizadas total areas en de cursos.
cursos autorizados) SENCE. alcance
Ejecutar minimo 4 Requisito minimo de Registro SENCE,
actividades de capacitacion |vigencia del registro como 751a)ye) Total de ingresos|Monto total Anual $10.240.0 |informes de
reconocidas por SENCE OTEC, con respaldo -~ y por FT ingresos / afo 00 ejecucion, actas de
durante el afio documental. finalizacion.
74 Registro
Incorporar instancias de Planificacion -
Disefiar actividades de difusién publica (ferias) dela % cumplimiento 2.‘;1‘3?:;::1 ;lﬁ:;?sua;
capacitacion (Feria de como parte del proceso de |realizacién del | planificacion Ajcqivi dades Trimestral  |90% irdormi : gz :
Capacitacion) promocion y diagnéstico de |servicio y 8.2.1|anual nificad istenci
necesidades. Satisfaccion planificadas aeisiencny
; evaluacion.
del usuario

CONSIDERACIONES DE SEGUIMIENTO Y MEJORA

Cada objetivo es monitoreado mediante indicadores definidos, reportados internamente vy revisados

\udnoz NCh 27 “J

al menos una vez al afio en el marco de la Revision por la Direccion (PR-SGC-04).

Los resultados de cumplimiento son documentados y utilizados como base para definir acciones de

mejora, redisefo de procesos o ajuste de metas.

Estos objetivos pueden ser ajustados si existen cambios significativos en el contexto institucional,
normativo o estratégico, conforme a lo estipulado en el procedimiento PR-SGC-03 Planificaciéon del

SGC.
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9.7 ARTICULACION DEL SGC DEL OTEC (2025-2027) CON LA PLANIFICACION
ESTRATEGICA DE LA ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN (2021-2028)

El Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin ha sido
redisefiado para asegurar una alineacién estructural y operativa con la planificacion estratégica
institucional del municipio, particularmente con el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO) 2021-
2028, instrumento rector de la gestion local.

Este trabajo quedd formalizado en el documento técnico: “PROPUESTA PLANIFICACION
ESTRATEGICA — OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025.Pdf”

9.7.1 Diagnéstico de la planificacion anterior (2016—-2024)

Entre 2016 y 2024, el OTEC oper6 sin una planificacion estratégica propia alineada al PLADECO.
El Programa Anual de Capacitacion era formulado de forma aislada, sin base en un marco de
desarrollo local, ni conexién formal con:

s Lineas estratégicas del municipio,
¢ Iniciativas comunales de empleo, formacidn o equidad,
e O mecanismos de evaluacién de impacto institucional.

Este vacio fue identificado como una debilidad estructural, ya que el OTEC funcionaba como
ejecutor técnico sin una visién estratégica propia ni integrada, lo que impedia demostrar valor
publico desde la logica de la mejora continua.

9.7.2 Metodologia de articulaciéon 2025-2027

El redisefio 2025 del SGC incluyd un proceso formal de articulacion entre los objetivos
institucionales del OTEC y la planificacién comunal vigente. Para ello, se desarrollo un proceso
técnico que incluyo:

e Revision del PLADECO 2021-2028, con especial atencion al Eje 4: Inclusion y Oportunidades
Sociales.

e Identificacion de la linea estratégica 37.1: Actividades Estratégicas y Oportunidades de
Empleo, en la cual el OTEC es directamente mencionado como unidad ejecutora, bajo
supervision de DIDECO.

e Analisis de la Iniciativa N° 520: Programa de Formacion en Competencias Laborales, que
legitima y prioriza la existencia del OTEC como herramienta institucional de desarrollo
econdmico local y mejora de la empleabilidad.

e Alineacion de los objetivos estratégicos y operativos del OTEC a esta iniciativa, lo que permite
establecer trazabilidad entre:

1. Misién y vision institucionales,
2. Mapa estratégico del SGC,

3. Mapa de procesos,

4. Objetivos del sistema, y

5. Planificacién territorial comunal.

Auditor NCh 2728
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9.7.3 Resultado: integracién formal

Como resultado de este proceso:

» EIOTEC dispone por primera vez de una planificacién trienal integrada (2025-2027).

» Se establece un vinculo verificable entre la ejecucion de cursos y el cumplimiento de metas
estratégicas municipales.

» El Programa Municipal de Capacitacién se disefia como parte del ciclo estratégico del SGC,
controlado, trazable y evaluable.

» Este alineamiento permite al OTEC demostrar, frente a auditorias y partes interesadas, que su
operacion no es aislada, sino parte activa del modelo de desarrollo comunal definido por el
PLADECO.

Esta articulacion estratégica sustenta la formulacion de los objetivos del SGC, fortalece la legitimidad

del OTEC ante los érganos de control, y garantiza que la capacitacién municipal sea un instrumento

de politica publica territorial, mas alla del cumplimiento normativo minimo de la NCh2728:2015.
9.7.4 MATRIZ DE TRAZABILIDAD: OBJETIVOS, PROCESOS Y DOCUMENTOS DEL

SGC

Como parte de la articulacion estratégica entre la planificacion institucional y el Sistema de Gestion
de la Calidad (SGC), se establece una matriz de trazabilidad que vincula los objetivos del SGC,
los procesos definidos en el mapa de procesos, y los documentos (procedimientos,
instructivos, registros) que permiten su implementacion, control y mejora continua.

Esta herramienta responde al enfoque de gestion por procesos requerido por la norma
NCh2728:2015 (clausulas 4.1, 4.2.2, 54.1, 6.1, 8.21, 8.5.1) y fortalece la transparencia, el
seguimiento de metas y la toma de decisiones basada en evidencia.

Documentacion del SGC Indicador(es)

Objetivo del SGC

Mejorar la satisfaccion de
los usuarios y empresas

Proceso(s) Asociado(s)

Ejecucion de cursos —
Atencion a usuarios

Relacionada

PR-SGC-10 Ejecucion, IN-SGC-
01 Atencion usuarios, FO-SGC-
09 Encuesta

Vinculado(s)

% de satisfaccion
usuarios

Ejecutar el 95% del
programa anual de
capacitacion

Planificacién anual —
Comercializacion

PR-SGC-09 Planificacién, PR-
S8GC-17 Comercializacion, FO--
SGC-02 Cronograma

% de ejecucién
programada

Validar al 100% de los
relatores y proveedores

Gestion de RRHH —
Validacion de relatores

PR-SGC-16 RRHH, PR-SGC-13
Relatores, FO-13 Evaluacion
Relator

% de relatores
validados

Realizar auditoria interna
anual del sistema

Mejora continua —
Auditoria Interna

PR-SGC-05 Auditoria, FO-SGC-
11 Informe auditoria

Auditoria anual
realizada

Implementar y cerrar el

Gestion de no

PR-SGC-06 Acciones

% de cierre de

100% de las acciones conformidades — Mejora Correctivas, FO-06 Plan de acciones
correctivas generadas continua accion correctivas
Revisar procedimientos al PR-SGC-01 Control % de

Control documental — 3 s i3
menos una vez cada tres Revision por la direccién D_ocunj('antos, PO-04 Revision pro_ced:mnentos
anos Direccion revisados

Esta matriz permite visualizar cémo cada componente estratégico del OTEC tiene un correlato en
los procesos del SGC, lo que asegura coherencia, control y mejora, tal como exige la norma y
como establece la planificacion estratégica institucional 2025-2027.

o ied g
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9.7.5 PLANIFICACION ESTRATEGICA DEL SGC DEL OTEC (2025-2027) DE LA
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN

La planificacion estratégica 2025-2027 del Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre
Municipalidad de Buin constituye un componente estructural del Sistema de Gestion de la Calidad
(SGC), y ha sido disefiada para alinear institucionalmente los objetivos del OTEC con el Plan de
Desarrollo Comunal (PLADECO) 2021-2028, especificamente con la Linea Estratégica N°37.1:
Actividades Estratégicas y Oportunidades de Empleo, en cuya Iniciativa N°520: Programa de
Formacion en Competencias Laborales, el OTEC municipal figura como unidad ejecutora
responsable.

Esta planificacion reemplaza completamente el documento anterior (DOC-003), utilizado durante los
ciclos 2016-2024, el cual presentaba deficiencias sustantivas como:

La inexistencia de objetivos jerarquizados o alineados con el territorio,
Falta de metodologia clara y control de revision,

Debilidades conceptuales en la aplicacion del modelo de negocios Canvas,
Desvinculacion entre el diagndstico estratégico y los procesos del SGC, y
Carencia absoluta de indicadores, metas e integracion con el PLADECO.

METODOLOGIA DE REDISENO ESTRATEGICO

El nuevo documento fue elaborado entre marzo y abril de 2025, mediante un proceso técnico
liderado por el auditor interno autorizado y validado por la Direcciéon de Desarrollo Comunitario
(DIDECO), incorporando herramientas de analisis institucional y de entorno, y vinculando todas sus
partes con la norma NCh2728:2015. El proceso considero:

Revision y correccion del documento histérico anterior.

Diagnéstico estratégico FODA y analisis de contexto PESTEL.

Alineacién directa con el Eje 4 del PLADECO: Inclusion y Oportunidades Sociales.
Adaptacion del Modelo Canvas para organismos publicos.

Categorizacion de objetivos en tres niveles (estratégico, tactico, operativo).
Vinculacion con los procesos del SGC y su documentacion formal.

ANALISIS FODA (INTERNO Y EXTERNO)
El analisis FODA identificé elementos clave del funcionamiento institucional y su entorno operativo.
Entre los aspectos destacados:

e Fortalezas: respaldo institucional, vinculacion con el PLADECO, experiencia en ejecucion,
soporte municipal.

» Debilidades: ausencia previa de planificacion estratégica real, desconexion con sectores
productivos, falta de indicadores y comunicacion interna sobre el SGC.

e Oportunidades: creciente demanda por FT-SENCE, digitalizacion formativa, fondos externos
disponibles.

e Amenazas: baja participacion de empresas locales, precariedad laboral, cambios normativos y
limitada visibilidad regional.

Se definieron estrategias FO, DO, FA y DA, detalladas en el documento original, con acciones
concretas para fortalecer la operacion del OTEC con base en su misién y valor publico.

r 4 I —_ mprimir este documento, esta revisando una copia no controlad:
'\Uki”.\\r \L h 3[28] Verifique la intranet para ver la Copia Conlrolaga vigenis
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ANALISIS PESTEL
El analisis PESTEL permitid identificar factores politicos, econémicos, sociales, tecnolégicos,
ecologicos y legales que impactan el desempefio del OTEC. Se destacan:

Oportunidades de descentralizacion y respaldo institucional (P),

Limitaciones presupuestarias y dependencia de FT-SENCE (E),

Alta demanda social por formacién técnica inclusiva (S),

Brechas digitales y necesidad de modernizacion (T),

Exigencias crecientes en sostenibilidad (E),

Requisitos legales de cumplimiento normativo, transparencia y certificacion (L).

Este analisis sustenta decisiones de planificacién, asignacion de recursos y evaluacion de riesgos
operacionales y estratégicos.

MODELO CANVAS ADAPTADO AL OTEC MUNICIPAL
Como resultado del redisefio, se estructurd el modelo Canvas institucional, adaptado a la naturaleza
publica del OTEC. Este modelo visual integra nueve bloques clave:

Bloque

Segmentos de Clientes

Descripcion adaptada

Personas de la comuna,
provinciales.

empresas locales, sectores productivos

Propuesta de Valor

Formacion pertinente y de calidad, alineada al territorio, con enfoque social
y orientado a resultados.

Canales

Moodle municipal, redes sociales, talleres, ferias, sitio web, coordinacion
interinstitucional.

Relaciones con Clientes

Acompafnamiento técnico personalizado, atencion directa, retroalimentacion
activa.

Fuentes de Ingresos

FT-SENCE, presupuesto municipal, convenios publicos y fondos externos.

Recursos Clave

Equipo técnico capacitado, soporte institucional (DAF, Juridica, SECMU),
infraestructura, plataforma educativa.

Actividades Clave

Diagnéstico, disefio, ejecucion, seguimiento y mejora de acciones

formativas.
Saciie Cliis 2:;25(?0, SENCE, OTIC, empresas locales, unidades municipales de
Sttt de Cosias Costo; de cursos, RRHH, operacion del SGC, tecnologia, auditorias,
materiales.

Este modelo se incorpora como una herramienta activa para el disefio del programa anual, control
del presupuesto y evaluacién del valor publico generado por el OTEC.

RESULTADO DE LA PLANIFICACION Y VINCULACION CON EL SGC
Como resultadoe del proceso:

e EI OTEC dispone por primera vez de una planificacién estratégica integrada,
institucionalmente validada, y vinculada con la planificacién comunal.

» Todos los elementos estratégicos (Canvas, FODA, objetivos, estrategias) estan alineados con
los procesos, procedimientos e indicadores del SGC, cumpliendo con las clausulas 4.1,
5.4.1, 6.1y 9.3 de la NCh2728:2015.

» Se fortalece la capacidad del OTEC para rendir cuentas, evaluar impacto, justificar presupuesto
y sostener mejoras basadas en evidencia.
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9.7.6 PLAN OPERATIVO ANUAL (PROGRAMA MUNICIPAL 2025)

El Plan Operativo Anual del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin, correspondiente al afio 2025
(también denominado Programa Municipal 2025) constituye el instrumento que traduce en acciones
concretas y mensurables las directrices establecidas en los niveles estratégicos y tacticos del
Sistema de Gestion de la Calidad (SGC).

[ Este programa representa el nivel operativo
-&- BUIN dg implementacion del SGC, alineado
directamente con:

PROGRAMAS MUNICIPALES 2025

1 AANTLCLINIES L PROGEAMA s El Plan de Desarrollo Comunal
omsinen TERARRELLG SN (PLADECO) 2021-2028, que define los
s A Nl lineamientos estratégicos del municipio en
Ep— e materia de inclusién, desarrollo econémico
U SEFMNCAMINTD < (uarar ) local y formacién de capital humano.
FONDOS PROPIOS X
GG e RS Temna * La Planificacién Estratégica del OTEC
7 secon 2025-2027, que establece los objetivos
A s S Do N SO el estratégicos, ta'CﬁC(?S y Iqs metas de mec!iano
e i il e s plazo para el funcionamiento del organismo
on e reas. técnico.

Detde su establecimientn, 'a institucion estd registrada ante &l Servicio Nacional de Capacitacion
v Empieo {SENCE), cumpliende con los requisitos establecidos por la Ley N° 19.967 de 4 de

septiembre de 2003, ia cual regula la racionaluacion del uso de ias concesiones fiscales para @ DeSde esta Iégica ]er’équIca, e' Programa
formacidn écnica. Este rogistro asegura que los programias v servicios impartides por la P . -
ety cmpon o i gaa 6 M 0 cocka 3 b Municipal 2025 se configura como la bajada
Idoraiomerne; el G S5r vl TGS e ks B g operativa del ciclo estratégico
sistema de i6n de calidad que satisface los 1 s a Chilena N* sabre - . - . .
s i bt i institucional. Su formulacion ha sido
2015, Esta icac! rantiza que 2508 ‘ormacidn sean eficiente fectives y . - . s

et T disefiada para garantizar la trazabilidad entre
e 10 i o e i il v it el diagnostico estratégico, los objetivos del
comercializar y ofrecer servicios de capacitacidn en las dreas de Gestidn, Informitica

SGC, los procesos de calidad definidos y la
ejecucion anual de servicios de capacitacion.
El documento establece de forma detallada:

* Los objetivos operativos del afio 2025,

e Sus respectivos indicadores e instrumentos de verificacién,

e Las metas especificas para cada dimensién del sistema, y

e La vinculacién directa con los procesos clave del SGC: comercializacion, disefio y
desarrollo de la oferta, ejecucion, evaluacion y mejora.

Este plan permite orientar la gestion institucional anual, facilitar el seguimiento de resultados,
justificar decisiones ante auditorias o revisiones por la direccién, y demostrar el cumplimiento
efectivo de la norma NCh2728:2015 desde una perspectiva de planificacion por resultados.

En sintesis, el Programa Municipal 2025 no es un documento independiente del sistema, sino
una pieza estructural dentro del modelo de gestién por procesos del OTEC, que articula la
politica pablica comunal con la operacién técnica de la capacitacién local, generando evidencia
verificable para la mejora continua.

Auditor NCh 2728
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9.7.7 CIERRE DEL DISENO DE LA PLANIFICACION ESTRATEGICA 2025-2027

La presente Planificacion Estratégica del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin consolida la
materializacién operativa de las directrices establecidas en el Plan de Desarrollo Comunal
(PLADECO) 2021-2028, mediante la integracion sisteméatica de herramientas clave de gestion
estratégica: analisis FODA, analisis PESTEL, definicion jerarquizada de objetivos estratégicos,
tacticos y operativos, formulacién de estrategias (FO, DO, FA, DA), y el disefio del modelo de gestion
institucional a través de un Modelo Canvas adaptado al contexto municipal del OTEC.

Este documento refleja un enfoque basado en procesos, crientado a la mejora continua, la
trazabilidad del desempeiio y el cumplimiento normativo conforme a los requisitos establecidos
por la Norma NCh2728:2015, constituyéndose en la base estratégica del Sistema de Gestién de
la Calidad (SGC) para el ciclo de certificacion 2025-2027.

En particular, esta planificacion permite evidenciar el cumplimiento de las siguientes clausulas de la
NCh2728:2015:

Clausula 5.1: Liderazgo y compromiso de la direccion con el SGC.

Clausula 6.1: Planificacion de acciones para abordar riesgos y oportunidades.

Clausula 6.2: Definicion de objetivos de calidad y su planificacion.

Clausula 9.3: Revisién por la direccion, basada en el analisis estratégico y los resultados del
sistema.

Asi, el OTEC de la llustre Municipalidad de Buin dispone por primera vez de una planificacién
estratégica integral, alineada al contexto territorial, institucional y nommativo, que fortalece su
capacidad para tomar decisiones informadas, gestionar con efectividad sus recursos y demostrar
impacto desde la formacién técnica y el desarrollo local.

r \uditor NC h 78] Vs (o trmnd garas et e Exgite Cartnes npsts
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10.IMPLEMENTACION DE LOS REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
10.1  Diagnéstico y Evaluacion de Riesgos del OTEC

El OTEC de la llustre Municipalidad de Buin considera el andlisis del entorno y los riesgos

institucionales como parte integral de su sistema de planificacion y mejora continua. Aunque no aplica

un enfoque clasico de matrices IPER o control metrolégico, ha desarrollado un enfoque adaptado que

considera factores estratégicos, institucionales y operacionales.

Enfoques aplicados:

e Analisis FODA: Evaluacion de fortalezas, oportunidades, debilidades y amenazas internas y
externas.

e Analisis PESTEL: Analisis del contexto politico, econdmico, social, tecnolégico, ecoldgico y legal
que influye en la gestién del OTEC.

Propésitos del diagnéstico:
o ldentificar riesgos y oportunidades para el cumplimiento de objetivos del SGC.

e Vincular los resultados del diagndstico al desarrollo de acciones estratégicas.

e Apoyar la toma de decisiones en la planificacion anual y la mejora continua.

Revision del diagnostico:

o ElI diagnéstico es actualizado ante cambios relevantes (nueva normativa, incidentes
institucionales, reestructuracién del programa).

e Es parte de los insumos utilizados en la Revision por la Direccion.

Documentos de referencia:
e PROPUESTA REVISION POLITICA DE CALIDAD — 21042025

e PROPUESTA REVISION ORGANIGRAMA — 22042025
I e PROPUESTA REVISION MISION Y VISION — 22042025
e PROPUESTA MAPA ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS - 22042025
e PROPUESTA OBJETIVOS DEL SGC — 22042025
o PROPUESTA HISTORIA Y EVOLUCION (2016-2025) — 22042025

e PROPUESTA PLANIFICACION ESTRATEGICA — 22042025

Auditor NCh 272s] e e i e

Pagina: 35 de 62




Sistema de Gestion Calidad
OTEC de la llustre Municipalidad de Buin.

4° Ciclo de Certificacion NCh2728:2015 (Mayo 2025, 2026 y 2027).

,ﬂ OTEC SISTEMA DE GESTION DE CAUDAD NCh 2728:2018 Técnicos de C bt
‘v IDENTIFICACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD Pt =
N FECHA: 17 st 2025
B IDENTIFICACION
ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUINS EVALUACION DE RIESGO o m‘;m
CLASIFICACION DEL ;
Direccin de Desarrolie Comunitario - DIDECO Amea; OTEC RIESGO g é‘ E]
SR 2 N 3
£l iz H 1
Alcalde ta Tiustre e Buin S, Miguel Arsya Lobos = Pprhasstaiin ds bn Diracelin | 3oasile 3 53 g = %
MAGASTLD DEL ot > @ o
S HEH = IR AL 1R
[ 1. RIESGOS ADMINISTRATIVOS £ § § g é g i
| - . S 8 ;
ne | Ambito / Dimension Actividad/ Tareas IDENTIFICACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES E
Adminstrativa Contratocin de reatoresT]|Retrasa por falta de validacién o visacins) 2|2 a x x x
2 Administrativa Firma de decretos | memas Ferdida de trazabilidad documentad () 2 - a x x x
3 Adminstrativa bt oot g Desactualizacion o extravie de versionest. 2|2 a x x
a Administrativa mwm’““’" Demoras en compra de insumos / ejecucién presupuestanaT) 2| a4 s x x
2. RIESGOS OPERATIVOS
ne | Ambite / Dimensién Actividad/ Tareas 1DENTIFICACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES
s Operativa Ejecucion de cursos presencistes |Ausencia de relator o participantest z|a N x x
s Operativa (PpT— Falla de registro de asistercia digtalll HE a x x
T Operativa Vatidaciin de reiatons Contratacion sin cumpir perfilL 2|a s = x x
B Operativa [Ewcuciie 0e oncytstas de Falta de retroalimentacién efectivall 2|2 . x x
3. RIESGOS EsmTEG!mS
Ne | Ambito / Dimensién Actividad/ Tareas IDENTIFICACION DE RIESGOS ¥ OPORTUNIDADES
8 Estratdgica e cocitn anual del Programe. |oeqsingacion con PLADECT o cambios extermos (SENCE, municipalidad) | 2 | 4 . x x x W
0 Estratégics arsmenidvakber i No sctuslizaciéh ante cambics relevantes 2| s x x x
" Estratigica ;mm pirg I o jorar visibilidad y vinculo con empresss { comunidadl| 2 | 4 4 x x x

I&mmmmum-mtmmm  Maria Nathaly Por : Figueroa - Rep. De I Direccin
FECHA: 17 abril 2025 FECHA: 05 mayo 2025 FECHA: 05 mayo 2025
FIRMA: FIRMA: FIRMA;
P Fosacar
:gr OT EC SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD NCh 2728:2018 - Organismes Técnicos de Capacitacion w -
e IDENTIFICACION DE RIESGOS Y OPORTUNIDADES EN EL SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD it
= — == | rEcHA: 17 sbeit 2028
N EVALUACION DEL RIESGO
[inas voz idanificados los riesges gue puedan afectar [a operaci 105 usuanos o
cantinuidad del saricio del QTEC, S0 debe evaluar su magniud y dasificados como acopiables. MOCEralos o inaceptables
eonforme & boa critenios establecidns en la matiz de evaluaciin de nesgos dal Sisterma s Gestion da Cakdsd.
EVALUACION DE RIESGO
. oporatvat ¥ b como do contral.
lcarreccion o mitigacion
La esq0 a yia s
Esta lormula ©l nesga en un nivel de. aewalisi y Iratameenis postersr
MAGNITUD DEL RIESGO | esdo-FrobablicadsConsecuencia
|Para owlinir ambos tacionss. se consideran sniecodentes himtoricns, candicionos actuales dol OTEC y &l avel de pronasaccn
[exstnnte. La ovaluacion s realiza antes as aphcar medidas de conrl,| e ede denthcar of revel roal de exposician o ey
estatlecor controles proporciarabes. o
CRITERIOS DE LA PROBABILIDAD Y CONSECUENCIA_ — ]
. CRITERIO DESCRIPCION ]
Ha acurric repatdamants an ol OTEC o en 0tros prograsnas simiares: ta | g _epxe
Irecuencia anual. 05 que tengan punte oo 32 4 B2
Consecuenca 8
Ha ocurndo ocasionaiments en procesos oel OTEC 0 en contaxios A
imunicipales similares.
PROBABILIDAD (P) uet etk saoTEC i =
alslaca, -
{Altamente improbabls o nunca ha ocumida en la histona del OTEC RO pucie de 8.4 16 .
Municioal, 1 conroles exisientes (of. mojora te procesas,
- que 8ngan puniaje de 1 8 4
[Riesgo tago. No s requleren nusios controles. Solo
_ registrar y hacer sequimients niinafio
CRITERIO DESCRIPCION
T - o . = = o tar medidas inmediats aies e aecuar areas
o i ""'“’""“’;.'ma L " 8 Lmn;-nw-v- revision de contratos, lormacion
Consecumncia miyor: rectamas formales masivos, sons a0 siecution de é contioles vigertes, majcnar documentacion o
CONSECUENCIA (C ) cursos, intormes rechazancs. auditorias con hallazgos graves. cién, Hacer sequimisnto de ebcacis
i moderada Srones 2 [Fnaniran e of WPER inrstiucaons y cormsorae wn
significativa o usuarios, descoominacion infema. revisiores purkicicas
Consecuentia menor o cuasl incidenis: desajustes scminsratives. 1 o )
menores, que no afecs
i MEDIDAS DE CONTROL =
CATEGORIA DE CONTROLES APLICABLES EN OTEC ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN
1 |CONCIENCIA Capacitacion al personal OTEC subre procedimientos y mrmaﬁva del SGC.
2 |PROCEDIMIENTOS, INSTRUCTIVOS, NORMAS Y REGLAS M les del SGC, reg tos internos munici normas SENCE.
3 |ADVERTENCIAS jes en en salas o documentos.
4 [REPORTE Y AGGION Bitacoras de control, formularios de incidente, FO-SGC-21 Reporte de Hallazgos.
5 |BARRERAS ADMINISTRATIVAS Validaciones técnicas, visaciones, anrnbadonas por unidades Imemas.
& |CONTENCION DE RIESGOS DE IMAGEN PUBLICA / LEGAL Protocolos de atencién, respaldo documental, respuesta a reclamas.
 ENERGEACIS - Plan de contingencia frente a fallas informaticas, evacuacion y seguridad general,

Auditar

or NCh 2728

Al imprimir e

GHALES PARA

andc

una

opia no

Pagina: 36 de 62



Sistema de Gestion Calidad Ry OTEC
OTEC de la llustre Municipalidad de Buin. oy
4° Ciclo de Certificacion NCh2728:2015 (Mayo 2025, 2026 y 2027). '

10.2
10.2.1

Clausula 4: REQUISITOS DEL SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD
Requisitos Generales

El Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la llustre Municipalidad de Buin ha disefiado,
documentado, implementado y mantiene un Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) conforme a los
requisitos de la Norma Chilena NCh2728:2015, con el objetivo de mejorar continuamente su eficacia
institucional y asegurar que los servicios de capacitacion ofrecidos respondan a las necesidades,
requisitos y expectativas de los usuarios, participantes, entidades publicas y otras partes interesadas.

Este sistema es aplicable a todas las areas operativas del OTEC y constituye el marco mediante el
cual se planifican, ejecutan, controlan y mejoran los procesos de formacion, desde la comercializacion
hasta la evaluacién de cada accion formativa.

Para ello, el OTEC cumple con los siguientes requerimientos:

a) Ejecucion del sistema:
Demuestra la ejecucién de todos los procesos definidos dentro del sistema de gestion de
calidad, incluyendo la prestacién del servicio de capacitacién, la gestién comercial, gestion
de disefio y desarrollo, y la gestion administrativa y técnica, y el cumplimiento riguroso de los
requisitos legales, normativos y contractuales aplicables.

Documentos vinculados:
e PR-SGC-09 Planificacion del Servicio: Este procedimiento regula la planificacion previa a la
ejecucion del servicio de capacitacion. Es el punto de partida operacional del sistema. Incluye:
o Recepcion y analisis de requerimientos.
o Definicion de objetivos y criterios de calidad.
o Relacion directa con el usuario.
Este procedimiento es clave para demostrar la existencia de planificacion formal en el SGC.

» PR-SGC-10 Disefo y Desarrollo: Este documento regula el proceso de disefio curricular,
estructural y logistico de las acciones formativas. Incluye validacién técnica, pertinencia, perfil
de egreso, efc.

Este procedimiento es indispensable para cumplir con la ejecucion formal del servicio con
calidad pedagdgica y técnica

e PR-SGC-18 Control de Procesos Subcontratados: Este procedimiento es relevante solo si
el OTEC subcontrata relatores, salas, catering, etc. Permite evidenciar que el sistema también
controla lo que no realiza directamente, lo cual es un punto critico en auditorias.

Este procedimiento, debe aplicarse si el servicio de capacitacion involucra partes externas (por
ejemplo, relatores externos).

e IN-SGC-04 Cierre Administrativo de Curso: Este instructivo detalla las actividades de
consolidacion documental y evaluacion final de los cursos, y evidencia que los procesos no
quedan abiertos o sin control.

Este instructivo, demuestra que el OTEC finaliza correctamente cada actividad formativa
segun requisitos de SENCE y del sistema.

e PR-SGC-11 Validacion del Servicio: Verifica que antes de ejecutar un curso se cumplan
condiciones minimas (relator validado, sede, materiales).
Este procedimiento es indispensable en la secuencia légica.

¢ FO-SGC-07 Encuesta de Satisfaccién: Evidencia de evaluacion post-ejecucion del servicio

por parte de los usuarios.
Este procedimiento es clave para cerrar el ciclo de ejecucion.
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* PR-SGC-17 Compras y Contrataciones: Si hay adquisiciones o contratos asociados al curso,
este procedimiento es obligatorio.
Requerido por la NCh2728 cuando intervienen recursos externos.

Figura 4. PROCESOS CLAVE PARA LA EJECUCION DEL SERVICIO DE CAPACITACION
EN EL SGC DEL OTEC I.M. BUIN (Modelo SIPOC)

Demuestra la ejecucion de todos los procesos definidos dentro del SGC, incluyendo la prestacion del
servicio de capacitacion, la gestion comercial, gestion de disefio y desarrollo, y los requisitos legales,
normativos y contractuales o contractuales aplicables.

ENTRADAS PROVEEDORES PROCESOS

« Facilitador (relator) + Convocatoria y j ¥ Participantes dsl

Coordinador del confirmacion de £ (i Jramaci cursg

curso asistentes i 2 Empresas u

Proveedores de Instalacion de -~ asistencla | - arganizaciones

catering materiales y consolidado usuarias

Encargado de habjfitacion def aula Encuestas de : Coordinacion del

infraestructura Control Asistencia satisfaceion 3 QTEC

E, 5 (salas, SENCE y control - aplicadas Direccion del OTEC
= equipamiento) diario = /DIDECO -

' te imprese Encargado de Ejecucion de : ~ avalu: £ SENCE (cuandn
materiales y kits sesiones formativas i aplica)
didacticos {presencialesiirtual
Plataforma Moodie es)

o soporte TIC (si Aplicacion de

aplica) instrumentos de
evaluacién y
satisfaccion
Revision de
condiciones
{infraestructura,
relatores,
materiales)

Fuente: Elaboracion propia

b) Identificacién de procesos:
Identifica los procesos necesarios para el funcionamiento eficaz del SGC del Organismo Técnico
de Capacitacion (OTEC) de la llustre Municipalidad de Buin, incluyendo:

Procesos de direccion y planificacion estratégica

Gestion de recursos humanos y materiales

Comercializacion de la oferta formativa

Disefio, planificacion y desarrollo de cursos

Ejecucion pedagdgica y administrativa de las acciones de capacitacion
Evaluacion del desemperio, satisfaccion e impacto

Documentos vinculados:
» PROPUESTA MAPA ESTRATEGICO Y MAPA DE PROCESOS — 22042025

c) Secuencia, interaccién y responsabilidades:
Define la secuencia e interaccion de los procesos, indicando claramente los responsables de su
ejecucion, los insumos requeridos, proveedores intemos o externos, usuarios directos, y los
mecanismos de transformacion de entradas en salidas. Esta interaccion se visualiza en el Mapa
de Procesos del OTEC y es parte integral del enfoque de gestion basado en procesos.

Esta interaccion se visualiza en el Mapa de Procesos (Figura 3) y se complementa con la matriz
SIPOC general de procesos (Figura 4), ambas contenidas en el presente Manual del Sistema de
Gestion de la Calidad. Estas herramientas permiten evidenciar como el resultado de un proceso
constituye, a su vez, la entrada o el punto de control del siguiente, conforme al enfoque de gestion
por procesos establecido por la norma NCh2728:2015.

indo una copia no controlada
a Conlrolada vigente
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Criterios y métodos de control:

Establece criterios, métodos e indicadores para asegurar la eficacia en la operacién y control de
cada proceso. Estos criterios estan documentados en los respectivos procedimientos, instructivos
y registros operativos.

Documentos vinculados:

s PR-SGC-03 Objetivos de Calidad: Procedimiento que define como se formulan,
implementan, evaluan y actualizan los objetivos del SGC. Establece responsabilidades,
periodicidades y vinculacién con los procesos y la revisién por la direccion.

 FO-SGC-02 Matriz de Objetivos: Formato donde se registran los objetivos del SGC, junto con
sus indicadores (KPlIs), metas, frecuencias de medicién y responsables. Es el documento
central para monitorear el avance estratégico y evaluar la efectividad de los procesos.

e PR-SGC-08 Mejora Continua: Procedimiento que regula como se identifican, implementan y
evalian las oportunidades de mejora. Incluye mecanismos de analisis de datos, no
conformidades, auditorias internas y revision por la direccion como fuentes principales de
entrada.

Estos instrumentos permiten asegurar que la operacién y el control de los procesos no solo se
ejecuten conforme a lo planificado, sino que respondan a evidencia medible y contribuyan al ciclo
de mejora continua exigido por la NCh2728:2015.

Recursos e informacion:

Asegura la disponibilidad oportuna de los recursos técnicos, humanos, financieros, de
infraestructura e informacién necesarios para la operacion eficiente del sistema, apoyandose en la
estructura municipal (DIDECO, DAF, Juridica, SECMU, etc.).

Documentos vinculados:
s PR-SGC-15 Infraestructura: Define cémo se asegura y controla la disponibilidad de salas,
equipos y condiciones adecuadas para ejecutar los cursos.

e PR-SGC-16 Recursos Humanos: Establece como se gestiona el personal (perfiles,
validacion, competencias, necesidades formativas).

» FO-SGC-14 Registro de Capacitacion Interna del OTEC: Este formulario registra
capacitaciones internas del personal, es decir, evidencia que los funcionarios del OTEC (o
relatores contratados) recibieron formacion interna o externa.

Seguimiento y analisis:

Realiza el seguimiento, medicion, analisis y evaluacion de los procesos clave mediante auditorias
internas, revision por la direccidn, medicion de satisfaccion de usuarios y analisis de indicadores
de gestion.

Documentos vinculados:

e PR-SGC-04 Revision por la Direccion: Establece el procedimiento formal mediante el cual
se analiza periddicamente el desempefio del SGC. Aporta evidencia de evaluacion de
resultados, decisiones estratégicas y planificacion de mejoras.

e PR-SGC-05 Auditoria Interna: Define la metodologia y criterios para auditar procesos y
verificar el cumplimiento del sistema. Es el pilar del seguimiento estructurado a la
implementacion real de los procedimientos.

& 1~ y—— 0y Al imprimir este documento, esta revisando una copia no controlada
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FO-SGC-04 Registro de Auditorias: Define la metodologia y criterios para auditar procesos
y verificar el cumplimiento del sistema. Es el pilar del seguimiento estructurado a la
implementacion real de los procedimientos.

FO-SGC-07 Encuesta de Satisfaccion: Define la metodologia y criterios para auditar
procesos y verificar el cumplimiento del sistema. Es el pilar del seguimiento estructurado a la
implementacion real de los procedimientos.

g) Mejora continua:
Implementa acciones correctivas, preventivas y de mejora continua con base en datos, resultados
y hallazgos, con el propdsito de alcanzar los resultados planificados y optimizar el desempefio
global del sistema.

Documentos vinculados:

PR-SGC-06 Acciones Correctivas: Procedimiento que establece como se identifican,
analizan, implementan y verifican acciones correctivas ante no conformidades reales. Es
central para demostrar el ciclo de mejora basada en hechos, exigido por la norma.

PR-SGC-07 Acciones Preventivas: Define el tratamiento de no conformidades potenciales y
los mecanismos para prevenir su ocurrencia. Refuerza la gestion de riesgos como parte de la
mejora continua.

FO-SGC-05 Registro de No Conformidades: Documento que permite registrar la deteccion,
analisis y seguimiento de NC, asi como sus causas y efectos. Proporciona evidencia objetiva
del tratamiento de no conformidades.

FO-SGC-13 Plan de Mejora Continua: Herramienta de planificacion que permite definir
acciones de mejora institucional, sus responsables y cronograma. Vincula directamente los
hallazgos del sistema con las decisiones de mejora.

h) Cumplimiento normativo:
Mantiene actualizado su sistema de procesos y documentacion de acuerdo con los requisitos de
la Norma Chilena NCh2728:2015 y con el documento técnico DAD-45 v04 del Instituto Nacional
de Normalizacion.

I Documentos vinculados:
[

PR-SGC-01 Control de Documentos: Este procedimiento regula la creacién, aprobacion,
revision, distribucion y actualizacion de toda la documentaciéon del SGC. Es el documento
clave para asegurar el cumplimiento normativo documental. Esta directamente alineado con
4.2.3 de la noma.

PR-SGC-02 Control de Registros: Define el modo en que los registros generados por el
sistema son conservados, protegidos y dispuestos. Da cumplimiento a la clausula 4.2.4.
Asegura trazabilidad y evidencia objetiva.

FO-SGC-01 Lista Maestra de Documentos: Registro obligatorio que respalda el control
documental. Contiene versiones, fechas, codigos, responsables, estado, etc. Aporta
trazabilidad a PR-SGC-01, y es evidencia para auditorias de que el sistema cumple y esta
actualizado.

Este enfoque permite al OTEC asegurar coherencia institucional, trazabilidad de sus acciones,
transparencia en su gestion y un compromiso explicito con la calidad, la inclusién y el desarrollo local
sostenible.
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10.2.2 Requisitos de documentacion

El Sistema de Gestion de la Calidad (SGC) del Organismo Técnico de Capacitacion (OTEC) de la
llustre Municipalidad de Buin cuenta con una estructura documental formalmente establecida,
que garantiza la trazabilidad, control y disponibilidad de toda la documentacion relevante para
la operacion, seguimiento, evaluacion y mejora de los procesos del sistema, conforme a los requisitos
de la clausula 4.2 de la Norma NCh2728:2015.

a) Estructura documental
La documentacion del SGC esta organizada en niveles jerarquicos que permiten identificar la
naturaleza y funcién de cada documento:

Manual del Sistema de Gestion de Calidad (MSGC-4°Ciclo-01)

Procedimientos (PR-SGC-xx): describen la ejecucién controlada de procesos criticos.
Instructivos (IN-SGC-xx): guias operativas asociadas a procedimientos.

Formatos y Formularios (FO-SGC-xx): registros que evidencian la ejecucion y control de los
procesos.

Documento de referencia:
¢ FO-SGC-01 Lista Maestra de Documentos

b) Control de documentos
El procedimiento PR-SGC-01 Control de Documentos regula la creacion, revision, aprobacion,
distribucion, identificacién, codificacién y obsolescencia de los documentos del SGC. Este
procedimiento:

Establece responsables por tipo de documento.

Define versiones, fechas de emision y vigencia.

Asegura la disponibilidad de los documentos actualizados en el lugar de uso.
Impide el uso de documentos obsoletos.

Documentos de referencia:
¢ FO-SGC-01 Lista Maestra de Documentos
e FO-SGC-15 Registro de Revision de Documentos

c) Control de registros
El procedimiento PR-SGC-02 Control de Registros establece como se generan, codifican,
almacenan, archivan y eliminan los registros del sistema. Asegura la integridad, legibilidad,
accesibilidad y trazabilidad de los datos, de acuerdo a los plazos de retencion establecidos.

Los registros incluyen, entre otros:

Encuestas de satisfaccion

Evaluaciones de relatores

Auditorias internas

Revision por la direccion

Registros de asistencia, presupuesto, infraestructura y seguimiento

Documentos de referencia:
e FO-SGC-04 Registro de Auditorias
e FO-SGC-05 Registro de NC y Acciones
e FO-SGC-14 Registro de Capacitacion
s FO-SGC-19 Registro de Participacion de Usuarios

(\udm; NCh 2728 e Gt Socoat s
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d) Lenguaje, formato y codificacion
Todos los documentos del SGC:
¢ Se redactan en un lenguaje técnico-administrativo claro y coherente.
e Se presentan con formato institucional validado.
e Utilizan una nomenclatura unificada, conforme a la politica de codificacién interna aprobada.

Documento de referencia:
» FO-SGC-01 Lista Maestra de Documentos: Consolida la informacion clave de cada
documento: tipo, cddigo, version, vigencia y fecha de ultima revision.

e) Acceso y difusion
El OTEC asegura que toda la documentacién del SGC:
* Sea de libre acceso para su personal autorizado.
e Se encuentre disponible fisicamente o en versién digital en los espacios operativos y
administrativos del OTEC.
» Esteé difundida internamente mediante inducciones, reuniones de equipo y comunicaciones
organizacionales, en cumplimiento del procedimiento PR-SGC-20 Comunicacion Interna.

f) Revisién periédica
Todos los documentos del sistema se revisan al menos una vez cada tres anos, o antes si ocurren
cambios normativos, organizacionales o del entorno.

La revision es responsabilidad del Representante de la Direccién y los responsables designados
en cada procedimiento.

Documentos de referencia:
e FO-SGC-15 Registro de Revision de Documentos
* FO-SGC-03 Acta de Revisién por la Direccion

Este sistema documental permite asegurar el control del conocimiento organizacional, la
trazabilidad institucional y el cumplimiento de las clausulas 4.2.2, 4.2.3 y 424 de la
NCh2728:2015, siendo un soporte clave para la ejecucion, seguimiento, auditoria y mejora continua
del Sistema de Gestion de Calidad del OTEC.

I 10.3  Clausula 5: Responsabilidad de la Direccién

La Direccion del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin, en cumplimiento de la Norma Chilena
NCh2728:2015, asume un compromiso explicito con la calidad, el liderazgo institucional y la mejora
continua del Sistema de Gestion de la Calidad (SGC). Esta responsabilidad se materializa mediante
el aseguramiento de recursos, el establecimiento de directrices, la definicion de objetivos y la revision
sistematica del sistema, garantizando el cumplimiento de los requisitos normativos, legales y de los
usuarios.

10.3.1 Compromiso de la direccién

La Direccion del OTEC, representada por el funcionario designado mediante Decreto Alcaldicio N°
2/2 de fecha 26 de enero de 2017, ha establecido su compromiso con el desarrollo, implementacién
y mejora continua del SGC a través de las siguientes acciones:

Aprobacién e implementacién de la Politica de Calidad institucional.
Aseguramiento de la disponibilidad de recursos humanos, técnicos, financieros y de
infraestructura.
= Participacion activa en la revision por la direccién.
Promocion del enfoque de calidad en todas las areas del OTEC.
Cumplimiento de los requisitos legales, normativos y contractuales.

Auditor NCh 2728
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10.3.3

10.3.4
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Documentos de referencia:

Decreto Alcaldicio N° 2/2

PR-SGC-04 Revision por la Direccién
PR-SGC-08 Mejora Continua

FO-SGC-03 Acta de Revision por la Direccion

Enfoque al usuario

El OTEC reconoce a sus usuarios o participantes y partes interesadas como eje central del sistema
de calidad. Todas las acciones del SGC estan disefiadas para satisfacer sus necesidades, cumplir
sus requisitos y mejorar su experiencia formativa.

Se aplican mecanismos para:

« Detectar necesidades de capacitacion (comunitarias o empresariales).
e Recoger opiniones y niveles de satisfaccion.

¢ Resolver inquietudes, reclamos o sugerencias de manera oportuna.

Documentos de referencia:

o |N-SGC-01 Atencién a Usuarios

s FO-SGC-07 Encuesta de Satisfaccion

¢ FO-SGC-10 Formulario de Reclamos/Sugerencias

Politica de la calidad

La Politica de la Calidad fue revisada y actualizada formalmente en el marco del redisefio del SGC
(abril 2025), y se encuentra alineada con los valores institucionales, la planificacion estratégica 2025—
2027 y los objetivos de calidad del sistema.

Esta declaracion expresa el compromiso de la direccion con:

o La calidad del servicio.

e La satisfaccion del cliente.

e La mejora continua del sistema.

« La coherencia con el Plan de Desarrollo Comunal (PLADECO 2021-2028).
Documentos de referencia:

e PROPUESTA REVISION POLITICA DE CALIDAD — 21042025

e Politica de Calidad del OTEC (version vigente, aprobada en abril 2025)

e FO-SGC-03 Acta Revision por la Direccion

Planificacion
La Direccion asegura la planificacion estratégica y operativa del sistema, incluyendo:

La alineacion con el PLADECO y los lineamientos de DIDECO.

La definicion de objetivos de calidad (estratégicos, tacticos y operativos).

La gestién de riesgos y oportunidades.

El seguimiento al cumplimiento del Programa Municipal Anual de Capacitacion.

Documentos de referencia:

e PROPUESTA PLANIFICACION ESTRATEGICA — 22042025
e FO-SGC-02 Matriz de Objetivos

e PR-SGC-03 Objetivos de Calidad

e PR-SGC-09 Planificacion del Servicio
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10.3.5 Responsabilidad, autoridad y comunicacién
El OTEC cuenta con una estructura organizacional formal, aprobada mediante decreto alcaldicio,
donde se definen claramente las responsabilidades y autoridades de cada rol. Esta estructura esta
formalizada en el Manual del SGC, el documento de organizacién interna y los procedimientos
operativos.

Se promueve una comunicacion efectiva mediante canales formales de coordinacién interna y
comunicacion técnica-operativa.

Documentos de referencia:
* PROPUESTA ORGANIGRAMA — 22042025
o PR-SGC-20 Comunicacion Interna

10.3.6 Revision por la direccion
La Revision por la Direccién se realiza anualmente y constituye el mecanismo de evaluacién global
del sistema. Incluye el analisis de:

Resultados de auditorias internas y externas.
Estado de los objetivos e indicadores.
Retroalimentacion de los usuarios.

Desempefio de los procesos.

Revision de recursos y oportunidades de mejora.

De esta revision se generan decisiones documentadas y planes de accién, que son monitoreados
por la Direccién del OTEC y el equipo técnico.

Documentos de referencia:

e PR-SGC-04 Revision por la Direccion
e FO-SGC-03 Acta de Revision

e FO-SGC-13 Plan de Mejora Continua

I 10.4 Clausula 6: Gestiéon de Recursos

La llustre Municipalidad de Buin garantiza |a disponibilidad, administracién y control de los recursos
necesarios para la implementacion, operacién y mejora continua del Sistema de Gestion de Calidad
(SGC) del OTEC, conforme a la clausula 6 de la Norma NCh2728:2015. Este compromiso
institucional se formaliza mediante decretos alcaldicios, asignacién presupuestaria y procedimientos
internos de apoyo administrativo.

10.4.1 Provision de recursos
Cotidianamente se determinan y proveen oportunamente los recursos necesarios para implementar,
mantener y mejorar continuamente la eficacia de los procesos del sistema de gestion de la calidad y
para lograr la satisfaccién del cliente.

Se posee un Decreto Alcaldicio Decreto N°139 OTEC 2025, que establece: “1. Apruébese el
Programa denominado OTEC 2025, a cargo de la Direccién de Desarrollo Comunitario; documento
que forma parte integrante del presente decreto, 2.- El Programa tiene como obijetivo desarrollar una
oferta de capacitacion para los/as habitantes de la comuna, donde adquieran competencias laborales
que les permita mejorar continuamente sus trayectorias laborales y/o profesionales. 3.- Los gastos
del presente programa seran imputados a las cuentas presupuestarias:

Auditor NCh _lT-_ij el pilogerr e e
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Cuenta Denominacion Centro de Costo/Programa Proyeccion 2025
215.21.04.004.001 | Desarrollo Comunitario 250435: OTEC Buin $ 23.264.000.-

215.22.04.007 | Materiales y utiles de aseo 250435: OTEC Buin $100.000.-

215.22.07.002 | Servicios de impresion 250435: OTEC Buin $200.000.-

La provision de recursos para el funcionamiento del OTEC se efectia a través de:

Asignaciones presupuestarias anuales, formalizadas por decreto alcaldicio (ej. Decreto
N°139/2025), que establecen las cuentas y centros de costos especificos para el financiamiento
del Programa OTEC.

Memos internos que canalizan solicitudes hacia la Alcaldia o Administracion Municipal, iniciando
el ciclo de gestién administrativa (solicitudes de compra, contrataciones, firma de formularios,
creacion de centros de costo).

Decretos de contratacién a honorarios, que respaldan la incorporacion del personal técnico-
operativo del OTEC (ej. Coordinadora, Relatores, Auditor Interno, Administrativos).

Coordinacion con DIDECO, SEPLA, DAF, Juridica y RRHH, para la validacion de necesidades,
la ejecucion financiera y el respaldo legal.

Documentos de referencia:

Decreto Alcaldicio N°139/2025: Aprobacion del Programa OTEC.

Memos N°1025 y N°1043/2016: Solicitud de centro de costo y firma de formularios de
acreditacion.

Decretos de contratacion a honorarios afios 2023-2025 (ver subtitulo 2.2. de la tabla en 10.3.4).

10.4.2 Recursos humanos
Los recursos humanos del OTEC se gestionan bajo normativa municipal y se formalizan mediante
decretos de contratacion:

Se designan perfiles técnicos acordes a las funciones del SGC (Coordinadora, Relatores,
Auditor). Los perfiles y descriptores de cargos estan documentados en PR-SGC-16 Recursos
Humanos y en los formularios complementarios correspondientes.

Cada contratacion se valida mediante solicitud formal desde DIDECO, visacion de presupuesto
por SEPLA y emision del respectivo decreto municipal.

Documentos de referencia:

PR-SGC-16 Recursos Humanos

FO-SGC-14 Registro de Capacitacién Interna del OTEC

FO-SGC-20 Ficha de Perfil de Cargo (perfil y descriptor de cargo)

Decretos de contratacion por honorarios para cada funcionario OTEC.

Decreto N°3670/2016: Nombramiento del Director de DIDECO, autoridad responsable del OTEC.

Auditor XCh
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10.4.3 Infraestructura

El OTEC dispone de una sede fisica habilitada formalmente mediante decreto alcaldicio (Decreto
N°2350/2017), ubicada actualmente en el Centro Cultural de Buin, y se encuentra exenta de pago por
patente municipal. Esta sede cuenta con mobiliario, conectividad y equipamiento basico requerido por
SENCE.

En el afio 2025, se encuentra en tramitacion una solicitud de traslado de direccion, gestionada
mediante memorandum y decreto administrativo correspondiente.

Documentos de referencia:

e Decreto Alcaldicio N°2350/2017: Establece direccion oficial del OTEC.

e Decreto Alcaldicio N°1714/2017: Exime del pago de patente municipal a la oficina del OTEC.
e Decreto actualizado en tramitacién para 2025.

 Formulario de inspeccién SENCE visado en Memo N°1043/2016.

Soporte Administrativo Documental del OTEC
El funcionamiento del OTEC de la llustre Municipalidad de Buin estd respaldado por actos

administrativos formales emitidos por la autoridad municipal. Estos se materializan principalmente a
través de:

¢ Memordandums internos, utilizados como mecanismo oficial de comunicacién entre
departamentos, direcciones y autoridades municipales para gestionar contrataciones,
asignaciones de recursos y otras solicitudes operativas.

o Decretos Alcaldicios, que validan legal y presupuestariamente las decisiones
institucionales, tales como la aprobacién del programa OTEC, designacion de personal,
asignacion presupuestaria e instalacion de oficinas.

A continuacion, se presenta el detalle de los principales documentos administrativos asociados al
SGC del OTEC:

1. Memorandum Institucionales:

N°® Memo Fecha Destinatario Materia

Descripcién resumida

Adm. Solicita creacion del centro de costos del
DIDECC - Carmen = " Centro de : ;
1025 10-08-2016 . Municipal Raul OTEC para su implementacion
Calderon Hidalgo Opazo Costos OTEC administrativa.
Solicita firma de formularios requeridos
DIDECO - Carmen | Alcalde Angel | _. ) e
1043 17-08-2016 Calderén Hidalgo Bozan Ramos Firma Formulario Sguir SEEgE para proceso de acreditacion

2. Decretos Alcaldicios — Por tematica

2.1 Aprobacién Presupuestaria: Estos decretos aprueban el Programa OTEC, validan su
presupuesto anual y habilitan su ejecucién técnica.

N°Decreto  Fecha

Materia Principal

Contenido Clave

oy ) Se aprueba formalmente el programa con presupuesto
138 16-01-2025 Aprobacion Programa OTEC 2025 asignado y propdsito de desarrollar oferta de capacitacion.

; ; Autoriza oficialmente la ejecucién del programa de
190 16-01-2024 Aprobacion Programa OTEC 2024 capacitacién para el afio 2024,
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2.2 Contratacién y Personal

N° Decreto Fecha

961 19-03-2025 Contratacion Coordinadora OTEC

Materia Principal Contenido Clave

Autoriza contratacion de Maria N. Gonzalez Sepllveda como
coordinadora del OTEC durante 2025.

2980 19-08-2024 Contrato Auditor Interno OTEC 2024 Contrata auditor interno bajo programa OTEC 2024.

Aprueba contratacion de apoyo administrativo para usuarios

3180 29-09-2023 Contrato Apoyo Administrativo OTEC 2023 y ejecucion de tareas operativas.

2360 21-07-2023 Cont(ato Apoyo Administrativo (periodo MISI‘!’\O objetivo que anterior, con fechas distintas (julio—
anterior) septiembre).
Contrato Relator Curso Acoso Laboral — . : g

4966 30-12-2024 OTEC 2024 Contrato puntual para relatoria especializada.

4244 15-11-2024 Contrato Relator Curso Excel — OTEC 2024 Contratacion para curso dirigido a empresas de la comuna.

2.3 Ubicacién, Dependencia y Autoridad del OTEC

N° Decreto Fecha Materia Principal Contenido Clave

« Establece direccién del OTEG en Centro » Modifica ubicacion del OTEC, exime de pago de patente

e Apinasd Oultiral . E;;El::; exencion formal del pago de patente por

= Exencion de Patente Municipal. ratarse de dependencia municipal.

3670 93-12-2016 Nombra Director de Desarrollo Comunitario | Designa al director para firmar documentos clave del OTEC
como Mandatario OTEC ante SENCE y otras entidades.

Estos antecedentes documentales permiten evidenciar la trazabilidad de decisiones clave, el
cumplimiento normativo en materia de recursos y la articulacion efectiva entre el OTEC y las distintas
unidades de la llustre Municipalidad de Buin, en cumplimiento del enfoque sistémico exigido por la
NCh2728:2015.

10.5 Clausula 7: Prestacion del servicio

El OTEC de la llustre Municipalidad de Buin ejecuta la prestacion de servicios de capacitacion
conforme a estandares técnicos y normativos definidos por la NCh2728:2015. Esta clausula regula
desde la planificacién hasta la ejecucion de los cursos, asi como los controles de apoyo para asegurar
la calidad, pertinencia y trazabilidad del proceso formativo.

10.5.1 Planificacion del servicio
La planificacion del servicio considera tanto la deteccion de necesidades como la estructuracion y
calendarizacion de la oferta formativa, asegurando coherencia con los objetivos del SGC y alineado
con las lineas estratégicas municipales como lo es el PLADECO comunal.

Elementos clave:

e Andlisis de brechas y requerimientos formativos (personas de la comuna y empresas locales).
« Programacion anual (Programa Municipal de Capacitacion).

e Coordinacion técnica y financiera con unidades municipales.

Documentos de referencia:

s PR-SGC-09 Planificacion del Servicio

e FO-SGC-02 Matriz de Objetivos

« PROPUESTA PLANIFICACION ESTRATEGICA — 22042025
¢ PROGRAMA MUNICIPAL OTEC 2025.pdf

Auditor NCh 2728 |

Pagina: 47 de 62




Sistema de Gestion Calidad | * 7 OTEC
OTEC de la llustre Municipalidad de Buin. oy
4° Ciclo de Certificacion NCh2728:2015 (Mayo 2025, 2026 y 2027) -

10.5.2 Procesos relacionados con el cliente
El OTEC mantiene canales formales para identificar, atender y evaluar las necesidades de sus
clientes, entendidos como usuarios, participantes y empresas locales. Estos mecanismos se
documentan en registros trazables que permiten evaluar tendencias y retroalimentar el sistema.

Mecanismos utilizados:

» Diagnéstico de necesidades via entrevistas, solicitudes, instrumentos comunales.
» Sistema de atencion a usuarios (consultas, reclamos, sugerencias).

» Aplicacion sistematica de encuestas de satisfaccién post curso.

Documentos de referencia:

e [IN-SGC-01 Atencidn a Usuarios

e FO-SGC-07 Encuesta de Satisfaccion

e FO-SGC-10 Formulario de Reclamos/Sugerencias

10.5.3 Diseiio y desarrollo
El disefio de las acciones formativas sigue un proceso controlado que garantiza la pertinencia de
contenidos, métodos y recursos. Se documentan las etapas desde la deteccién de necesidades hasta
la validacion del curso.

Todo nuevo disefio debe contar con validacion técnica, pedagégica y administrativa antes de su
ejecucion. Este proceso se gestiona, documenta y se dispone en la plataforma de SENCE para estos
efectos.

{ &) TODA LA INFORMACION SOBRE MIS CURSOS

ACTIVOS

(m) penumcias

B ingresa a ta Oficina 4o Durmmcien g
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Aspectos clave:

e Recopilacién de informacion técnica y normativa.

Validacion pedagégica y técnica del programa (perfil de egreso, contenidos, recursos).
Aprobacién y registro del disefio curricular (a través de SENCE).
https://sistemas.sence.cl/SoliCurso/Menu/lInicio#___
https://eligemejor.sence.cl/HomeOtec

Documentos de referencia:

PR-SGC-10 Disefio y Desarrollo

FO-SGC-09 Validacion del Curso

FO-SGC-17 Acta de Validacion de la Actividad
FO-SGC-12 Ficha de Evaluacion Final
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10.5.4 Compras
El OTEC aplica criterios objetivos y trazables en los procesos de com pras y contrataciones vinculados
a su operacion. Los proveedores son evaluados periédicamente segtin criterios definidos en el PR-
SGC-17, asegurando el cumplimiento normativo y técnico.

Elementos Clave:

* Seleccion de relatores, proveedores y servicios logisticos.

 Evaluacion de cumplimiento de requisitos técnicos, pedagégicos y legales.
¢ Formalizacion contractual a través de decreto y ficha de proveedor.

Documentos de referencia:

* PR-SGC-17 Compras y Contrataciones
PR-SGC-13 Proteccién de Propiedad y Datos
IN-SGC-02 Validacion de Relatores
FO-SGC-06 Validacién de Relatores
FO-SGC-16 Registro de Revisién de Proveedores

10.5.5 Produccion y prestacién del servicio
Este proceso contempla la ejecucion pedagégica y administrativa de las acciones de capacitacion,
asegurando el cumplimiento del disefio aprobado y el registro de todas las etapas del curso. Ademas,
los cursos ejecutados bajo FT-SENCE siguen también los requerimientos de esa entidad, cuando
corresponda; como por ejemplo: Solicitud de Cadigo SENCE, Libro de Asistencia Electrénico,
Generacién de Declaraciones Juradas, entre otras.

Todos los registros generados durante esta etapa se incorporan al sistema documental del SGC y
estan disponibles para auditoria interna o externa.

Incluye:

 Verificacion de condiciones previas al curso (infraestructura, relatores, materiales).
» Ejecucién del curso conforme a cronograma y contenidos.

* Registro de asistencia, evaluacion y cierre administrativo.

Documentos de referencia:
e PR-SGC-11 Validacion del Servicio
IN-SGC-04 Cierre Administrativo del Curso
FO-SGC-08 Registro de Trazabilidad
FO-SGC-19 Registro de Participacion de Usuarios
FO-SGC-04 Registro de Auditorias

10.5.6 Control de equipos
Aunque el OTEC no dispone actualmente de equipos de medicién calibrables, se utiliza un huellero
para registro de asistencia, cuyo funcionamiento es verificado previamente a cada curso. Se ha
previsto la activacion del procedimiento PR-SGC-19 (o el que corresponda a correlacion documental
vigente) en caso de incorporar en el futuro equipamiento técnico sujeto a control metroldgico.

Documentos de referencia:

e PR-SGC-15 Infraestructura

e FO-SGC-11 Registro de Recursos e Infraestructura

» PR-SGC-19 Control de Equipos de Medicién (aplica si en el futuro se incorpora equipamiento
técnico especializado).

Auditor NCh 2728
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10.6
10.6.1

10.6.2

10.6.3

Clausula 8: Medicion, analisis y mejora

Seguimiento y medicién
El OTEC realiza seguimiento permanente a los procesos del SGC mediante indicadores, auditorias
internas y evaluacion de la satisfaccion de los clientes.

Practicas implementadas:

Monitoreo de indicadores de calidad definidos en la Matriz de Objetivos.
Aplicacion periddica de encuestas de satisfaccion a participantes.
Auditorias internas planificadas anualmente.

Revisién por la direccion para evaluar el cumplimiento del SGC.

Documentos de referencia:

FO-SGC-02 Matriz de Objetivos

FO-SGC-07 Encuesta de Satisfaccion
PR-SGC-05 Auditoria Interna

FO-SGC-04 Registro de Auditorias
PR-SGC-04 Revisién por la Direccién
FO-SGC-03 Acta de Revision por la Direccion

Control de productos no conformes
Cuando se identifica una desviacion respecto a lo planificado o un incumplimiento de requisitos, el
OTEC gestiona formalmente el control del producto o servicio no conforme.

Acciones clave:

e Registro de no conformidades.
e Andlisis de causa raiz y aplicacion de acciones correctivas.
e Seguimiento a la efectividad de las medidas adoptadas.

Documentos de referencia:

e PR-SGC-06 Acciones Correctivas
e FO-SGC-05 Registro de No Conformidades
e PR-SGC-11 Validacion del Servicio (aplica para servicios no conformes)

Analisis de datos
El analisis de datos permite al OTEC tomar decisiones basadas en evidencia, mejorar sus procesos
y evaluar el cumplimiento de los objetivos del sistema.

Fuentes de analisis:

o Resultados de encuestas de satisfaccion.

e Auditorias internas.

¢ Indicadores de desempefio.

e Reclamos, sugerencias y observaciones de partes interesadas.

Documentos de referencia:

s PR-SGC-08 Mejora Continua

s FO-SGC-07 Encuesta de Satisfaccion

e FO-SGC-10 Formulario de Reclamos/Sugerencias
e FO-SGC-02 Matriz de Objetivos
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10.6.4 Mejora
El OTEC promueve una cultura de mejora continua como parte de su enfoque de gestion por
procesos. Las mejoras pueden originarse desde acciones preventivas, correctivas o iniciativas
internas.

Mecanismos de mejora:

¢ Plan de Mejora Continua consolidado y monitoreado.

e Acciones derivadas de auditorias, revisiones y analisis de datos.
e Evaluacion de tendencias y retroalimentacion institucional.

Documentos de referencia:
PR-SGC-07 Acciones Preventivas

e FO-SGC-13 Plan de Mejora Continua
o FO-SGC-05 Registro de No Conformidades
o FO-SGC-03 Acta de Revision por la Direccion

11. ANEXO INFORME TECNICO COMPLEMENTARIO

DIAGNOSTICO OPERATIVO Y PROPUESTA DE ARTICULACION INSTITUCIONAL PARA LA
IMPLEMENTACION DEL SGC DEL OTEC

P AL DU sl Sl INFORME TECNICO COMPLEMENTARIO

Coordinadora OTEC de Buin

PRESENTE DIAGNOSTICO OPERATIVO Y PROPUESTA DE ARTICULACION INSTITUCIONAL
REF. [ntrags formal de Socumentos pars la implementacion PARA LA IMPLEMENTAC |(’}N DEL SGC DEL OTEC

del Seiteima de Geshon de Caldad ~ NChIT28 2015
MANUAL DEL $G- MSGC 001 - SISTEMA UE GESTION

CALIAD GITEC SO Acompafia entrega del Manual del Sisterna de Gestion de Calidad ~ Versién 2025-2027

Fecha
Respansable rrstidn Muf
1 Manusl del Sistema de Gesnon de Cabided - MSGC D01 - Versidn 202%-2027 - ntlens la qt I
Sutruchers Vcrici, suiometive y thmsrssntel vl sisbpins, conburmes o los vepdalton de I Necma 1. OBJETIVO DEL INFORME
o ‘ -
I . ——
Ene ent e e ) 2. DIAGNOSTICO: DESCONEXION FUNCIONAL

X basreras
admintrativas » mituoonaies g

o Faltade cimal dei b del OTEC;
+  Autencia de procedmmigntos formela compartidos

*  Impacto divecta en la certificaciin vigente ~ich ' o contormidaed estarna bevsatads por

Apphae

Uas pldares estructisales del OTEC

Cristian Munoz Carrizo

3. ANALISIS DE CONTEXTO Y NECESIDAD DE ARTICULACION SISTEMICA

DEL OTEC

—— s argeacia
operative ietacionsds P " & 201 la dasconesan funcional ¢
institucional
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12. FORMULARIO DE TOMA DE CONOCIMIENTO Y COORDINACION INTERSERVICIOS
— Manual del Sistema de Gestion de Calidad NCh 2728:2015 —

https://docs.google.com/forms/d/e/ FAJpQLScSrmeDt‘l-v2kym7JprerSRvFRpfOCPHwMArRYqIZhUrow/vieMorm

‘7\L ldllOl \

Formulario de Toma de Conocimientoy
Coordinacién Interservicios — Manual del
Sistema de Gestion de Calidad NCh
2728:2015

OTEC - ILUSTRE MUNICIPALIDAD DE BUIN - PERIODO 2025-2027

PROPOSITO GENERAL DEL PROCESO

Dar cumplimiento al mandato del Alcalde Sr. Miguel Araya Lobos, mediante la
identificacion de mecanismos y coordinaciones entre el OTEC y las Unidades Municipales
de Apoyo, que permitan alcanzar eficiencia y eficacia en la gestion de la capacitacion
comunal, alineada al Plan de Desarrollo Comunal de Capacitacion (PLADECCO) 2021-
2028

Este proceso se sustenta en el marco normativo de la Ley N° 18.695, Organica
Constitucional de Municipalidades, y de la Ley N® 21.634, que moderniza la Ley N° 19.886
sobre Compras Publicas, con el objetivo de mejorar la calidad del gasto publico, fortalecer
la probidad y transparencia, y fomentar la participacion de proveedores locales y pequefias
empresas

Referencia
PLADECCOQ 2021-2028

LEY N° 18.695, ORGANICA CONSTITUCIONAL DE MUNICIPALIDADES y
Nueva Ley N° 21.634 que moderniza la Ley 19.886 de Compras Publicas, tras la toma de

razon por parte de la Contraloria General de la Republica, que busca mejorar la calidad del
gasto publico, aumentar los estandares de probidad y transparencia y el impulso a las
empresas de menor tamafio y proveedores locales en la participacion en los procesos de
compras publicas

otec@buin.cl Cambiar de cuenta @

Ch 2728

} Veriique e ntrancl para var il teope LORTTIAts vigars Pagina: 53 de 62




Sistema de Gestién Calidad ‘gﬂg’ OTEC
OTEC de la llustre Municipalidad de Buin. oy
4° Ciclo de Certificacion NCh2728:2015 (Mayo 2025, 2026 y 2027). v

INSTRUCCIONES
Se solicita a cada Direccion o Unidad Municipal:

1. Designar formalmente un representante titular por unidad.

2. Responder de forma colaborativa las cinco preguntas del presente formulario, con
base en el Manual del Sistema de Gestién de Calidad NCh 2728:2015 del OTEC.

3. Preparar una minuta ejecutiva o presentacion breve para la primera reunion de
coordinacion, donde se explicaran las respuestas y se iniciara el trabajo del Comité
de Subcomités de Coordinacion.

El representante designado debera participar en dos instancias claves:

+ Jornada 1: Capacitacion de 2 horas sobre el funcionamiento del OTEC, su marco
normativo (Ley 19.518 y NCh 2728:2015), y rol dentro del municipio.

* Jornada 2: Trabajo del Comité, donde se presentaran propuestas para establecer los
mecanismos de coordinacion interinstitucional

1. Aporte actual de su Direccion/Unidad a la gestion del OTEC: "
Describa de qué forma su unidad apoya actualmente la gestion administrativa del
OTEC. Identifique procesos, etapas, documentacion exigida (por ejemplo:
memorandums, decretos alcaldicios, normas legales, instructivos internos) y

I adjuntelos si es posible en un correo electrénico a otec@buin.cl

2. Riesgos e impactos por desconocimiento de procesos de su unidad: .
Analice los posibles riesgos y consecuencias que podrian generarse si el OTEC

no conoce ni comprende los procesos de su Direccién/Unidad. :Qué reprocesos

o dificultades podrian surgir para ambas partes?

P e i Retrohe
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3. Oportunidades de mejora en la coordinacion actual: e
Analice la relacion actual de su unidad con el OTEC. ;Qué oportunidades y
mejoras pueden ser implementadas para fortalecer la coordinacién con la

gestion del OTEC?

4. Propuestas de coordinacion alineadas al PLADECCO y la Mision del OTEC: .
:Qué oportunidades identifica su Direccion/Unidad para generar una

coordinacion mas efectiva con el OTEC en beneficio de la comunidad y del
cumplimiento de la mision institucional?

MISION DEL OTEC (8.1):

Ser un Organismo Técnico de Capacitacion al servicio del desarrollo de las
personas en Buin, contribuyendo al fortalecimiento de sus competencias laborales
y técnicas mediante programas de formacion alineados a las necesidades de los
sectores productivos y empresas de la comuna. Nuestro propdsito es generar valor,
mejorar la empleabilidad y aportar al desarrollo economico local, elevando la
calidad de vida de la comunidad, bajo una filosofia de mejora continua,
transparencia y excelencia operativa.

5. Designacion del responsable de la Direccion y Unidades: .
Indique los siguientes datos del representante designado:

I Nombre completo:
Cargo:
Unidad/Direccion:
RUT:
Teléfono de contacto:
Correo electrénico:

Propuesta de funciones en el marco de coordinacion con el OTEC:

(Por ejemplo: coordinar requerimientos, asegurar flujo documental, asistir a
reuniones de seguimiento, representar a la unidad en los subcomités del SGC del
OTEC, entre otros)

3 e P Al imprimir este documento, esta revisando una copia no controlada
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5. Designacion del responsable de la Direccion y Unidades: "
Indique los siguientes datos del representante designado:

Nombre completo:
Cargo:
Unidad/Direccion:
RUT:

Teléfono de contacto:
Correo electrénico:

Propuesta de funciones en el marco de coordinacion con el OTEC:

(Por ejemplo: coordinar requerimientos, asegurar flujo documental, asistir a
reuniones de seguimiento, representar a la unidad en los subcomités del SGC del
OTEC, entre otros)

Observaciones adicionales o comentarios que desee incorporar: s

(Espacio libre para sugerencias, inquietudes u otros aportes relevantes desde su
Direccion/Unidad.)

I Fecha de Toma de Conocimiento *

dd-mm-aaaa (]

m Borrar formulario

Nunca envies contraseias a través de Formularios de Google

Este formulario se ¢red en Municipalidad de Buin
(Parece sospechoso este formulario? Informe

Google Formularios
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13.GESTION DE EMERGENCIAS Y CONTINGENCIAS DEL SERVICIO
13.1 Marco General

El OTEC de la llustre Municipalidad de Buin se adscribe al Plan de Emergencias Institucional de la
Municipalidad, el cual regula las acciones frente a emergencias sanitarias, ambientales, estructurales u
otras que puedan afectar al personal o usuarios.

13.2 Aplicacion en cursos o actividades formativas

Durante la ejecucion de actividades presenciales (cursos, talleres, evaluaciones), el equipo OTEC:

« Solicitara conocer el protocolo de emergencias del lugar de ejecucion (sala, centro cultural, empresa,
institucion aliada).

« Informara a relatores y participantes, en la apertura del curso, sobre las salidas de emergencia, puntos
de encuentro y teléfonos de contacto.

e Registrara en FO-SGC-XX la validacién del lugar segun criterio de seguridad minima.
En caso de no contar con protocolo del recinto, se activara el Protocolo Interno de Emergencia OTEC,
definido en el instructivo IN-SGC-06.

13.3 Protocolo Interno de Emergencia OTEC (IN-SGC-06)

Se aplicara cuando:
« El recinto de capacitacion no cuente con plan de evacuacion o no sea accesible al OTEC.

« Ocurra una contingencia durante la ejecucién del curso y se requiera evacuacion, suspension u otra
medida inmediata.

Acciones basicas del protocolo:

1. Suspender temporalmente la actividad y resguardar a los participantes.

2. Coordinar evacuacién ordenada a zona segura exterior.

3. Contactar al encargado municipal disponible o directamente a servicios de emergencia (SAMU,
Bomberos).

4. Documentar el incidente en el formulario FO-SGC-21 y notificar a DIDECO.

Se consideran riesgos que puedan afectar la ejecucion del servicio formativo por causas ajenas al
OTEC:

Corte de luz o conectividad.

Falta de acceso al recinto o cancelacion de disponibilidad.
Inasistencia del relator.

Movilizaciones sociales, desastres naturales u otras interrupciones.

Acciones basicas del protocolo:

o Activacion del protocolo de reprogramacion y notificacion (IN-SGC-07).
» Registro del incidente y trazabilidad en bitacora.
« Comunicacion oportuna a SENCE si el curso es financiado con recursos publicos.

[uditor NCh 2728 i i
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14.CUMPLIMIENTO DE LA LEY KARIN Y CLIMA LABORAL EN EL OTEC

El OTEC de la llustre Municipalidad de Buin se acoge al Protocolo de Prevencién, Denuncia, Investigacion
y Sancién del Acoso Laboral, Sexual y de Violencia en el Trabajo, aprobado mediante Decreto Alcaldicio
N° 254/2025. Este protocolo fue elaborado en conjunto con la Asociacion Chilena de Seguridad (ACHS), la
Direccion Juridica y el Departamento de Recursos Humanos, y es de cumplimiento obligatorio para todas las
unidades municipales, incluido el OTEC.

—

Este protocolo se encuentra vigente y establece directrices tanto para prevenir situaciones de acoso o violencia
como para gestionar denuncias internas o provenientes de usuarios o plblico general, en coherencia con la
Ley N° 21.643 (Ley Karin).

14.1

14.2

‘. \uditor NCh 2728

Acciones obligatorias en el OTEC

Capacitacién preventiva:

Todo el personal del OTEC debera participar en una capacitacion obligatoria sobre prevencion del
acoso laboral, acoso sexual y violencia en el trabajo antes del inicio de sus funciones. Esta formacion
sera registrada y archivada como parte del SGC.

Canal de denuncias institucional:

El OTEC utilizara el canal institucional dispuesto por la Municipalidad para la recepcion de denuncias,
administrado por la encargada de Recursos Humanos. Se garantiza la confidencialidad, tiempos de
respuesta no superiores a 48 horas y medidas de proteccién temporal cuando sea necesario.

Protocolo de actuacion:
En caso de denuncia, se activa el procedimiento institucional que considera:

Investigacion formal.

Aplicacion de medidas preventivas o correctivas.

Comunicacion oportuna de resultados.

Resguardo del principio de presuncion de inocencia y el debido proceso.

Mantenimiento del clima laboral

Reuniones de coordinacién:
Se realizaran reuniones periédicas para monitorear el ambiente de trabajo, escuchar inquietudes y
proponer mejoras. Se dejara constancia en actas.

Reconocimiento y motivacién:
Se promovera el reconocimiento a buenas practicas laborales, mediante estimulos no monetarios.

Supervision preventiva:
La Coordinacién del OTEC debera monitorear las interacciones en terreno y en actividades
presenciales, detectando oportunamente cualquier conflicto o tension que pueda afectar el clima.

Condiciones de bienestar:
Se aseguraran condiciones minimas de bienestar en las salas o espacios de formacién, incluyendo
acceso a agua potable, ventilacién y mobiliario adecuado.

Encuestas de clima laboral:
Se aplicaran encuestas de percepcion de clima laboral al menos una vez al ano, y sus resultados seran
analizados para implementar mejoras.
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14.3 Seguimiento y evaluacién

Responsables:
« Recursos Humanos Municipal: canal de denuncias y aplicacion de sanciones.
e Coordinacién OTEC: implementacion local de medidas preventivas.
e DIDECO: supervision y respaldo institucional.

Indicadores de control:

Porcentaje de personal capacitado.

Tiempo promedio de respuesta ante denuncias.
e Resultados de encuestas de clima.

e N° de incidentes reportados y resueltos.

El OTEC adhiere a una politica de cero tolerancia frente a cualquier forma de acoso, maltrato o violencia,
y velara por el trato digno en todos los niveles de su operacion.

na copia no controlada

rolada vigente
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5. REFERENCIAS

A. Propuestas Técnicas

N° Documento
PROPUESTA REVISION POLITICA DE CALIDAD - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 21042025
PROPUESTA REVISION ORGANIGRAMA - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025

PROPUESTA REVISION MISION Y VISION - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025

PROPUESTA MAPA ESTRATEGICO Y REVISION MAPA DE PROCESOS - OTEC MUNICIPALIDAD
DE BUIN 22042025

PROPUESTA OBJETIVOS DEL SGC - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025
PROPUESTA HISTORIA Y EVOLUCION (2016-2025) - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025
PROPUESTA PLANIFICACION ESTRATEGICA - OTEC MUNICIPALIDAD DE BUIN 22042025

NG| A | WIN|=

B. Manual General y Politica

N° Documento
8 MSGC - 4°Ciclo — 01 - Manual de Calidad
9 POLITICA DE CALIDAD

C. Procedimientos (PR-SGC)

N° Cédigo Nombre del Procedimiento
10 PR-SGC-01 Control de Documentos
11  PR-SGC-02 Control de Registros
12 PR-SGC-03 Objetivos de Calidad
13 PR-SGC-04 Revision por la Direccion
14 PR-SGC-05 Auditoria Interna
15 PR-SGC-06 Acciones Correctivas
16 PR-SGC-07 Acciones Preventivas
I 17 PR-SGC-08 Mejora Continua
18 PR-SGC-09 Planificacion del Servicio
19 PR-SGC-10 Diserio y Desarrollo
20 PR-SGC-11 Validacion del Servicio
21 PR-SGC-12 Trazabilidad del Servicio
22 PR-SGC-13 Proteccién Propiedad y Datos
23 PR-SGC-14 Seguimiento Financiero
24 PR-SGC-15 Infraestructura
25 PR-SGC-16 Recursos Humanos
26 PR-SGC-17 Compras y Contrataciones
27 PR-SGC-18 Control de Procesos Subcontratados
29 PR-SGC-19 Control de Equipos de Medicion
30 PR-SGC-20 Comunicacion Interna

i. \uditor NCh 2728
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D. Instrucciones (IN-SGC)

N° Caodigo Nombre del Procedimiento
31 IN-SGC-01 Atencion a Usuarios

32 IN-SGC-02 Validacion Relatores

33 IN-SGC-03 Plataforma SENCE

34 IN-SGC-04 Cierre Administrativo de Curso

E. Formularios (FO-SGC) (resumen no exhaustivo)

e FO-SGC-0
¢ FO-SGC-0
s FO-SGC-0
e FO-SGC-0
« FO-SGC-0
¢ FO-SGC-0

¢ FO-SGC-0
e FO-SGC-0
s FO-SGC-1

FO-SGC-1
FO-SGC-1
FO-SGC-1

FO-SGC-1
FO-SGC-1
FO-SGC-1

« FO-SGCA1
e FO-SGC-2

1 Lista Maestra de Documentos
2 Matriz de Objetivos

4 Registro de Auditorias

5 Registro de NC y Acciones

6 Validacion de Relatores

7 Encuesta de Satisfaccion

8 Registro de Trazabilidad

9 Validacion del Curso

0 Formulario Reclamos/Sugerencias
1 Registro Infraestructura

2 Ficha Evaluacion Final

3 Plan de Mejora Continua

FO-SGC-14 Registro de Capacitacion Interna

5 Registro de Revision de Documentos
6 Registro de Proveedores

7 Acta Validacion Actividad

9 Registro Participaciéon de Usuarios

0 Ficha de Perfil de Cargo

F. Decretos Alcaldicios

<

L5+

N° Decreto Materia
139/2025 Aprobacion Programa OTEC 2025
190/2024 Aprobacion Programa OTEC 2024
961/2025 Contratacion Coordinadora OTEC
2980/2024 Auditor Interno
3180/2023 Apoyo Administrativo (oct-dic 2023)
2360/2023 Apoyo Administrativo (jul-sep 2023)
4966/2024 Relator Curso Acoso Laboral
4244/2024 Relator Curso Excel
1714/2019 Direccién OTEC — Exencion de Patente
3670/2016 Designacién Director DIDECO como representante OTEC ante SENCE
254/2025 Protocolo Ley Karin — Prevencion, denuncia y sancion de acoso
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G. Memorandums

N° Memo Fecha Contenido

1025 10-08-2016 Solicitud creacion Centro de Costos OTEC

1043 17-08-2016 Solicitud firma formularios de acreditacion SENCE

06/2025 22-01-2025 Solicita protocolo Ley Karin (ver Decreto 254/2025)

I

Auditor NCh 2728

. Leyes y Normativas Aplicables

Ley N°18.695 Organica Constitucional de Municipalidades

Ley N°18.883 Estatuto Administrativo para Funcionarios Municipales

Ley N°21.643 — Modifica el Cédigo del Trabajo e incorpora la Ley Karin
Ley N°20.422 — Normas sobre igualdad de oportunidades e inclusion social
NCh2728:2015 — Requisitos de calidad para OTEC

Procedimiento ACHS — Protocolo Acoso Laboral
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