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REF.: Aprueba “Instructivo de Modelo de
Acompafamiento Técnico, MAT, afio 2024”.

RESOLUCION EXENTA N°1114/
SANTIAGO, 18 de marzo 2024.

VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6° y 7° de la Constitucidn
Politica de la Republica; el D.F.L. 1/19.653 de 2000, del Ministerio Secretaria General de la Presidencia,
que fija texto refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N°18.575, Organica Constitucional de
Bases Generales de la Administracién del Estado; el articulo 3° de la ley N°19.880 que Establece Bases
de los Procedimientos Administrativos que rigen los actos de los Organos de la Administracion del
Estado; el N°5 del articulo 85 de la ley N°19.518; el Decreto Supremo N°37, de 23 de junio de 2023, del
Ministerio del Trabajo y Previsidn Social, que nombra a dofia Romanina Morales Baltra, en el cargo de
Directora del Servicio Nacional de Capacitacién y Empleo; lo preceptuado en la Resolucidn N°7, de
2019y en la Resolucién N°14, de 2022, ambas de la Contraloria General de la Republica que fija normas
de exencién del tramite de toma de razon.

CONSIDERANDO:

1.- Que la ley N°19.518, dispone en su articulo 83,
letra g) que seran funciones del Servicio Nacional de Capacitacion, entre otras, desarrollar, evaluar,
supervigilar y fiscalizar los programas y acciones de capacitacién laboral que contempla el Fondo
Nacional de Capacitacion, a que se refiere el Parrafo 5° del Titulo | de la citada ley.

2.- Que por otra parte, el articulo 86 del mencionado
texto legal, dispone que, sin perjuicio de las instrucciones, resoluciones y providencias que dicte el
Director Nacional respecto de las Direcciones Regionales, a éstas, en el ambito de sus respectivas
regiones, les correspondera, entre otras funciones “supervigilar los programas de capacitacion que
desarrollen las empresas de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Estatuto de Capacitacion y
Empleo, asi como autorizar y fiscalizar el uso de los incentivos y subsidios establecidos en el Parrafo 4°
del Titulo | de la ley N°19.518, todo ello con arreglo a las instrucciones que les imparta el Director
Nacional”.

3.- Que en el marco de la funcion de supervigilancia
a los programas y acciones de capacitacion laboral antes referidos, se ha considerado necesario disefiar
e implementar un “Modelo de Acompafiamiento Técnico”, también denominado, MAT, con el
propdsito de contribuir a optimizar la capacitacion y los demdas componentes, fases y dispositivos de
apoyo, contemplados en los Programas de Capacitacidn, entregados por los organismos ejecutores,
destinado a lograr una mayor empleabilidad para los participantes de dichos programas.

4.- Que através de Providencia (DCAP) N°3283, de 15
de noviembre de 2023 remitida mediante Gestor documental E56374/2023, ingresada al
Departamento Juridico el dia 21 del mismo mes y afio, el Jefe del Departamento de Capacitacién a
Personas (S) solicita a dicho Departamento la revisién del "Instructivo Modelo de Acompanamiento
Técnico, MAT, afio 2024" y la elaboracidn del acto administrativo que lo apruebe.

5.- La necesidad de dictar un acto administrativo que
regule el proceso del Modelo de Acompaiiamiento Técnico, con el fin no sélo de dar cumplimiento a
los objetivos estratégicos de SENCE que apuntan a la calidad, sino que también contribuir a optimizar
la capacitacion y los demas componentes, fases y dispositivos de apoyo de todos los Programas
gestionados por el Departamento de Capacitacién a Personas.



6.- Que el articulo 85 de la ley N°19.518, faculta a

este Servicio Nacional a dictar instrucciones generales.

RESUELVO:

1.- Apruébase el "Instructivo Modelo de
Acompafamiento Técnico, MAT, aifio 2024”, cuyo texto es el siguiente:
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. Modelo de Acompaiiamiento Técnico MAT

El modelo de acompanamiento técnico, en adelante MAT, se enmarca en la funcién de supervigilancia
a los programas y acciones de capacitacion administradas por el Departamento de Capacitacién a
Personas. Este modelo se ha construido con el propdsito de contribuir a optimizar la capacitacién
entregada por los organismos ejecutores; capacitacion destinada a lograr empleabilidad para los
participantes de dichos programas.

1. Descripcion y Objetivos.

El proceso del Modelo de Acompafiamiento Técnico serda aplicado a todos los programas de
capacitacion gestionados por el Departamento de Capacitaciéon a Personas, independiente de su
modalidad, asi sea presencial, E-learning o Blended. Sera implementado por Asesoras y Asesores
Técnicos; para ello deberan utilizar los anexos sefialados en este Instructivo.

El Modelo de Acompafiamiento Técnico 2024, se alinea con los siguientes objetivos estratégicos del
SENCE:

e Mejorar laempleabilidad de las personas con dificultad en el acceso y continuidad en el mercado
del trabajo, mediante un sistema de acompafiamiento a lo largo de su vida laboral, que integre
los servicios de intermediacién, incentivos a la contratacién y el cierre de brechas de
competencias laborales,

e Elevar los estdndares de calidad y transparencia en la provisién de los productos estratégicos,
fortaleciendo y modernizando la gestion del Servicio y promoviendo la articulacion interna con
los actores del sistema de formacion para el trabajo, y;

e Desarrollar las capacidades institucionales para identificar y entender las necesidades y barreras
de entrada de las personas frente al mercado del trabajo y los requerimientos de capital humano
presentes y futuros de los sectores productivos, orientando en torno a ellos la oferta
programatica del Servicio.

Para dar inicio al proceso MAT, cada Direccién Regional nombrara, durante el primer trimestre del afio,
a través de una Resolucién Exenta, un Encargado o Encargada de MAT y, a lo menos, una Asesora o Asesor
Técnico, cuya principal funcidn serd la de efectuar las supervisiones.

El modelo de acompafiamiento técnico consta de 4 etapas:
Priorizacién.

Supervision.

Acompafiamiento Técnico, v,

Informe de Retroalimentacion (hallazgos y recomendaciones).

PWNPE

1.1. Objetivo General del Modelo de Acompafamiento Técnico

El propdsito del Modelo de Acompafnamiento Técnico (MAT), es contribuir a optimizar la capacitacién
y sus componentes, fases y dispositivos de apoyo, contemplados en cada Programa, elevando el
estandar de calidad técnica de la capacitacién y de los servicios entregados por parte de los ejecutores,
aportando al desarrollo de los oferentes de capacitacién y por consiguiente a una mayor empleabilidad
para las personas que participen de un curso.

1.2. Objetivos especificos
a) Asegurar la realizacién de cursos de acuerdo con los estandares y requisitos establecidos en la

normativa de los Programas (bases e instructivos y manual de procesos transversales).

b) Obtener informacion del desempefio de los ejecutores en la implementacion y ejecucion de los
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cursos de capacitacién, determinar brechas de calidad para la toma de decisiones futuras y, de
ser necesario, establecer propuestas de mejoras.

c) Apoyar el desarrollo de los ejecutores de capacitacion, de acuerdo con los objetivos estratégicos
definidos por el SENCE, y

d) Contribuir con informaciéon objetiva que permita tomar decisiones acertadas en todos los
procesos que integran el ciclo de la capacitacién, deteccién-disefio-ejecucidn-evaluacidn; para
mayor pertinencia y ocasidon de los cursos a impartir y la consecucién de los objetivos
estratégicos del Servicio.

Todas las acciones asociadas a este Modelo deberan ser ingresadas en el Sistema Integrado de
Capacitacion (SIC), debiendo los ejecutores conservar sus respaldos. El ingreso debera ser realizado
en un plazo maximo de 5 dias hdbiles contados desde la realizacion de la accién de supervision
correspondiente; luego de lo cual los ejecutores podran consultar el resultado de las supervisiones y
sus respectivas fichas directamente a través del SIC.

2. Metas

Las metas de gestion asociadas a la implementacion del Modelo de Acompafiamiento Técnico seran
consensuadas entre las Direcciones Regionales y el Departamento de Capacitacion a Personas y
formalizadas en marzo de 2024, mediante un oficio elaborado por dicho Departamento.

Los instrumentos de Supervisiéon Técnica y de Acompanamiento Técnico, siempre se podran aplicar a
otros cursos, aunque no hayan sido priorizados conforme lo dispone el numeral 1 de la letra Il de este
instructivo.

3. Coordinacion con Fiscalizacion

De acuerdo con lo establecido en el articulo 86 de la Ley N°19.518, a las Direcciones Regionales les
corresponde, en el dmbito de sus respectivas regiones, entre otras, fiscalizar la correcta ejecucién de
las acciones y programas financiados por el Fondo Nacional de Capacitacién. En virtud de lo anterior y
considerando que el Modelo de Acompanamiento Técnico, MAT, estd orientado a la mejora de la
calidad de las acciones de capacitacidon realizadas por los ejecutores y al cumplimiento de las
condiciones comprometidas por los mismos, se hace necesaria la complementariedad y coordinacién
con la Subunidad de Fiscalizacién nivel regional, puesto que ella tiene facultades de caracter punitivoy
su objetivo recae en fiscalizar que los recursos publicos sean utilizados con el propdsito para los que
fueron entregados.

La coordinacion y definicion respecto de la priorizaciéon de cursos y ejecutores a fiscalizar resulta
fundamental en la complementacién de estos procesos; en virtud de lo anterior, existira un trabajo
complementario y articulado entre las Subunidades Regionales de Fiscalizacidn y las Unidades de
Capacitacién a Personas; que quedard expresado en un “Acta de coordinacidn de trabajo reunién de
coordinacién con fiscalizacion”; documento de caracter interno y regional. (Anexo N°11 de este
instructivo), en funcion de los parametros de priorizacién indicados en el apartado numeral 1 del titulo
Il de este documento, y del Plan Anual de Fiscalizacidn. Lo anterior, sin perjuicio de los lineamientos
de caracter general emanados del nivel central del Departamento de Capacitacion a Personas y de la
Sub — Unidad de Fiscalizacion.

En caso de que el Asesor Técnico o Asesora Técnica detecte irregularidades en el cumplimiento de las
condiciones estipuladas en las bases del programa o sus respectivos instructivos, respecto de la
ejecucién de un curso, debera enviar una solicitud de fiscalizacion al Encargado de la Subunidad de
Fiscalizacién Regional, por medio de comunicacion electrénico, en un plazo no mayor a 5 dias habiles.
La Subunidad de Fiscalizacion tendrd un plazo de 10 dias habiles, desde la recepcién de la
comunicacién, para dar repuesta via correo electronico al Asesor o Asesora Técnica, con copia a la
persona encargada de UCAP, del OTIC o de la Institucidn Publica y al Encargado o Encargada de MAT,
sobre las acciones a realizar por la Sub-Unidad de Fiscalizacidn segun el hallazgo observado.
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1l Etapas que se contemplan en el Modelo de Acompafiamiento Técnico.

1. Priorizacion

Las Direcciones Regionales deberan priorizar y seleccionar en cada programa de capacitacion, entre
sus ejecutores y/o cursos, aquellos que considere que representan un mayor riesgo en la obtenciéon de
éxito en los resultados de la capacitacidn, para asi focalizar en ellos la aplicacién de este modelo.

En esta priorizacion se deberan considerar los siguientes factores de riesgo, en el orden de prelacién
que defina y justifique cada Direccién Regional:

a) Comportamiento de los Ejecutores en los 5 afos anteriores, medido en cantidad de
fiscalizaciones con hallazgos que signifiquen incumplimiento, y que tenga como resultado
multas o sanciones. Esta informacién se podrd solicitar directamente a la Subunidad Regional
de Fiscalizacion.

b) Cuantia de cursos/cupos seleccionados o adjudicados.

c) Ejecutores nuevos en la region.

d) Lugar de ejecucién del curso (lugares aislados de dificil comunicaciéon de las personas que
participen del curso con el Ejecutor o el SENCE).

e) Incumplimiento de condiciones establecidas para atender personas con discapacidad o
movilidad reducida.

f)  No realizacién de la fase de Practica laboral y/o Seguimiento de Negocio en cursos ejecutados
anteriormente.

g) Otro riesgo definido por la Direccién Regional, debidamente especificado y justificado.

Conforme a lo anterior, cada persona encargada del MAT, junto a su equipo deberd organizary liderar
una comisién compuesta, a lo menos, por los Encargados de Fiscalizacién, del UCAP, y/o del OTIC o de
la Institucidn Publica, segln corresponda el programa, para analizar y determinar una propuesta de
priorizacion de cursos previo a la determinacidn de las metas.

Los Directores Regionales seran los responsables de sancionar e informar la priorizacién, a través
de un correo electrénico dirigido a la jefatura del Departamento de Capacitacidn a Personas, con copia
a la Encargada o Encargado Nacional del MAT, adjuntando la justificacién de la priorizacion acordada.

2. Supervision

La Supervisién, realizada en cada Direccidon Regional, esta referida a la observancia directa de la
ejecucion de la capacitacion y las condiciones de entrega de ésta, y consta de dos subetapas:

a) Previo al inicio del curso, y

b) Durante la ejecucién del curso, la que, a su vez, también se divide en supervisién durante la fase
lectiva del curso; supervision de la fase de practica laboral y supervisién de la fase de Asistencia
Técnica o seguimiento del Plan de negocio, segiin la modalidad del curso.

Ambas se podran realizar en terreno o de manera virtual.

Asimismo, se podrd establecer una coordinacion para la supervisién conjunta con otros Servicios
Publicos que estén involucrados en la capacitacion, ya sea porque se capacite a personas derivadas
desde esos Servicios o porque los cursos estén bajo alguna normativa que condicione su habilitacién
para el trabajo, por ejemplo: Servicio Agricola Ganadero, Gendarmeria de Chile, SEREMI de Justicia u
otro. Para esto, la Encargada o Encargado Nacional del Programa, debera comunicar al Encargado o
Encargada de MAT nacional la necesidad de dicha coordinacion.

2.1. Supervision Previa al inicio del curso.

Esta supervision tiene como propdsito verificar que el ejecutor cumpla con las condiciones adecuadas
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para el desarrollo de la capacitacién. Si las condiciones no estan dadas, quien realizd la supervisiéon
deberd informar a los Encargados o Encargadas Regionales de la Unidad de Capacitacidon a Personas
(UCAP), del Programa, del OTIC y/o de la Institucidn Publica, o quien los reemplace, segiin corresponda
el programa, a fin de que se evalue la factibilidad de modificar el plazo de inicio del curso.

Esta supervision consistira en la observacién de todas las instalaciones declaradas o exigidas para el
desarrollo de la Fase Lectiva del curso, esto incluye: salas, talleres, laboratorios, herramientas,
materiales, plataformas u otros, debiendo verificar que se cumplan las condiciones para la
implementacion del Plan formativo.

La Encargada o Encargado UCAP y/o el Encargado o Encargada Regional de Programa o quien lo
reemplace, la Encargada/o del OTIC y/o la Encargada/o de la Institucion Publica, segln corresponda al
Programa, una vez recibida la solicitud de inicio del curso o médulo, mediante Acuerdo operativo o
Anexo de Acuerdo Operativo, deberan informar al Encargado o Encargada Regional de MAT, mediante
correo electrdnico, a fin de que proceda con la supervisidn previa, segin la modalidad instruccional y
se tomen los resguardos necesarios para ello en funcién de las distancias fisicas que pudieren existir
con algunos centro de capacitacion, en zonas de dificil acceso.

e  Para los cursos en modalidad presencial, la supervision denominada “Supervisidn previa a inicio
del curso o médulo presencial”! podra realizarse en terreno o en forma remota. En este caso la
supervisidon se podra efectuar desde antes del inicio del curso, y dependiendo de la normativa
asociada a cada Programa, hasta el final de la Fase Lectiva o hasta el porcentaje de la misma
permitido para la realizacién de reemplazos de participantes.

e Para cursos E-Learning o Blended la supervisiéon previa, denominada “Supervision de Carga
Inicial”?, deberd realizarse antes del inicio de un curso o de un médulo.

Serd obligatorio realizar esta supervision previa, “Supervision de Carga Inicial”, en la cual se debera
observar que el ejecutor cumpla con las condiciones para dictar el curso o mdédulos, indicadas en el
instructivo sobre el disefio y desarrollo de cursos modalidad a distancia, E-learning y Blended del
afio de seleccion o compra del curso, debiéndose revisar que todos los contenidos del curso
incluidos en el Plan Formativo para el desarrollo de la Fase Lectiva se encuentren disponibles; que
se ajusten a la estructura minima del curso y a la configuracién indicada en el instructivo e-learning,
ya mencionado.

Finalmente, se debera verificar que el curso sea asequible desde un computador y dispositivos
moviles, es decir, que se pueda acceder desde distintos dispositivos como computador de
escritorio, notebook, Tablet o Celular.

2.1.1. Aplicacion del “Formulario de Supervision previa al inicio del curso” (Anexos N°1y 2).

Existiran dos formularios de supervisidon previa, uno para cursos o modulos presenciales y otro para
cursos o modulos e-learning (Anexo N°1 y N°2, respectivamente), los cuales contemplan una serie de
aspectos a observar o validar, donde mayoritariamente se califica la presencia o ausencia de estos
aspectos mediante una escala dicotémica: SI/NO (Cumple o No Cumple). La aplicacion de estos
formularios no debiese superar los 30 minutos.

Si, una vez realizada la supervision a través de la aplicacién del respectivo formulario, no es posible
registrar en linea esta supervision, la persona a cargo de la asesoria técnica deberd, en un plazo
maximo de 5 dias habiles contados desde la supervision, traspasar al sistema SIC la informacidn, salvo
que situaciones de fuerza mayor impidan el ingreso en dicho plazo®.

1 Anexo N°1 “Formulario de Supervisién previa a inicio de curso o médulo presencial.

2 Anexo N°1 Formulario de Supervisién de carga inicial curso o mdédulo e-learning.

3 por ejemplo, en regiones que tienen delegados provinciales, quienes realizan supervisién, manden por valija una vez por
semana las fichas de supervision. Asi mismo es determinacion del Director Regional, asignar la atribucién para que el Delegado
Provincial ingrese por si mismo la informacién al SIC
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En ambas modalidades instruccionales, si el ejecutor no cumple con todas las condiciones adecuadas
para realizar la capacitacidn, el resultado de la supervisidén sera rechazada y el asesor o asesora técnica
debera informar inmediatamente a la persona Encargada de la Unidad de Capacitacién a Personas
(UCAP), o Encargada Regional del Programa o a quien lo reemplace, a la Encargada o Encargado del OTIC, o
de la Institucidn publica, segun corresponda el programa, a fin de que éste determine otorgar un nuevo
plazo para iniciar el curso o derivar a fiscalizacidon, en caso de que el curso ya haya iniciado.

En el caso de cursos presenciales, respecto del item de discapacidad contemplado en el formulario,
este serd evaluado solo si el curso contempla personas en situacidn de discapacidad, lo que puede ser
verificado en la némina de matriculados o confirmados en el Acuerdo Operativo.

Este item también sera aplicado en el caso de que el curso contemple participantes que requieran
acceso universal, por ejemplo, adultos mayores.

Una vez obtenido el resultado de la supervision, la persona a cargo de la asesoria técnica deberd
informarlo al ejecutor a través de un correo electrénico, con el fin de que tome conocimiento y pueda
revisar la supervision mediante la ficha cargada en SIC.

2.1.2. Resultados de la Supervision previa
> Aprobada: Cumple con todos los aspectos supervisados.

> Aprobada con observaciones: presenta disconformidades susceptibles de ser subsanadas en
corto plazo, que no afectan el proceso de aprendizaje, por lo tanto, eventualmente estos
cursos de igual forma pueden ser iniciados.

> Rechazada: No cumple con todos los aspectos supervisados.

En caso de ser rechazada la supervisién, el Asesor o Asesora Técnica, podrd derivar las observaciones
a Fiscalizacion. Independientemente de lo anterior, debera informar a través de correo electrdnico en
un plazo maximo de 5 dias habiles contados desde el momento de la supervision, el resultado de ésta
a los Encargados Regionales de UCAP, de Programa, del OTIC o de la Institucién publica, o a quienes
los reemplacen, segun corresponda el programa, a fin de, independiente de la modalidad instruccional
del curso, éste no sea iniciado. También se le informara al Representante Legal y coordinador/a del
organismo ejecutor, con la finalidad de que subsane las observaciones objeto de rechazo, antes del
plazo de inicio, tanto en modalidad Presencia, Blended o E-Learning.

En caso de que el resultado de la supervisidon sea “Aprobada con observaciones”, y la observacién no
constituya una infraccién a la normativa, la Asesora o Asesor Técnico debera otorgar al ejecutor un
plazo no mayor a 5 dias habiles, contados desde la supervisidn, para subsanar los aspectos observados,
lo cual sera notificado por correo electrénico emanado desde el SIC. Los plazos y el tipo de subsanacién
deberan quedar registrados en el item de subsanaciones solicitadas contenido en el formulario de
supervisién. Transcurrido este plazo, se deberd verificar que el ejecutor hubiere atendido todos los
aspectos observados inicialmente, si ello no ocurriese o las subsanaciones fueren parciales o
reiteradas, el respectivo Encargado del SENCE, del OTIC o de la Institucién Publica podra conceder un
nuevo plazo, no mayor a 5 dias habiles, para la subsanacién de las observaciones no levantadas.

No obstante, en el caso de cursos E-Learning y Blended, el ejecutor debera subsanar las observaciones
en el plazo de 5 dias habiles maximo contados desde la supervisidn, previo a la autorizacién del inicio
de curso a través de un Acuerdo Operativo.

En el supuesto de que el ejecutor no subsane las observaciones, o lo haga fuera de plazo o lo haga

parcialmente, se derivara a Fiscalizacion.

2.2. Supervision Técnica durante la ejecucion del componente de capacitacion
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En esta etapa se debera verificar el estado de ejecucion del curso y de los demas componentes del
programa, de acuerdo con el Plan Formativo y el Acuerdo Operativo; todo ello, en relacién con la
normativa que regula al programa de que se trate. La supervisidén en esta etapa debera también ser
referida a la metodologia empleada por las y los facilitadores o tutores, en relacidon con el manejo del
grupo curso; y los tiempos de respuesta, en el caso de cursos o mddulos e-learning.

Se sugiere que la supervisidn, en los cursos priorizados, ya sea presenciales, Blended o e-learning, se
realice entre el 20% y el 50% de ejecucion de la Fase Lectiva con el propdsito de que el ejecutor
cuente con el tiempo necesario para subsanar las eventuales observaciones que del proceso emanen
y se pueda implementar oportunamente el Acompafamiento Técnico.

La supervision técnica durante la ejecucién de la capacitacién también se puede aplicar a cursos no
priorizados, debiendo utilizar el mismo instrumento de supervision.

2.2.1. Aplicacién del Instrumento “Formulario de Supervisidon Técnica durante la ejecucién del
componente de capacitacion” (Anexos N°3 y 5)

El desempefio de la implementacién del proceso formativo, que incorpora aspectos técnicos y
administrativos, el uso de recursos, equipamiento y herramientas, asi como el desempefio de los
facilitadores frente a las personas que integran el curso se verd reflejado en el “Formulario de
Supervisién Técnica durante la ejecucién de cursos o moédulos presenciales” (Anexo N°3) y en el
“Formulario de Supervision Técnica durante la ejecucion de cursos o modulos e-learning” (Anexo N°5).
En este ultimo caso, la aplicacién del formulario puede significar también, la participacion en un foro
virtual u otra actividad similar y la medicién de la tasa de respuesta de las y los tutores académicos.

En todos los casos en que se aplique el formulario se debera indicar si el curso observado forma o no
parte de los cursos priorizados, seleccionados para el MAT 2024.

El formulario de la Supervisién Técnica durante la ejecucién de la capacitacién se aplicard
preferentemente online, a través del sistema SIC. En caso de utilizar la versidn impresa, debera
traspasar la informacién al sistema SIC, en un plazo menor a 5 dias habiles desde la supervision, salvo
que situaciones de fuerza mayor impidan el ingreso en dicho plazo.

Cada uno de los aspectos supervisados, se evaluaran empleando una rubrica que permite calificar el
desempeno del ejecutor y las condiciones del curso en uno de cuatro niveles: Excelente (nota 3) —
Satisfactorio (nota 2) — Regular (nota 1) — Inadecuado (nota 0)*.

La evaluacién se deberd condecir con la situacién descrita que mas se asemeje a lo observado. En el
caso de calificar como “inadecuado” cualquiera de sus items, deberd comenzar un proceso de
acompafnamiento técnico, y si ademas constituye una falta a la normativa, se deberd dejar registro de
las observaciones respectivas y podrd derivar al Encargado de la Subunidad de Fiscalizacién Regional a
fin de que inicie un proceso inspectivo.

2.2.2. Protocolo de Supervisidon Técnica durante ejecucion del curso

El protocolo busca estandarizar los procesos de supervision, para lo cual se ha dividido en tres tipos de
gestiones:

a) Gestidn previa (comun para cursos o médulos, tanto presenciales como e-learning)

i Recepcion mediante SIC, por parte de los asesores técnicos, de la carga de trabajo asignada
por el Encargado o Encargada Regional de MAT.

ii. Identificar los cursos que seran supervisados de forma remotay aquellos cursos que seran
supervisados presencialmente, asi como los cursos que son e-learning o blended.

4 Anexos N°4 y N°6 indican concepto y ponderacidn para cursos tanto presenciales como e-learning. (rudbrica)
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Verificar acceso a la plataforma en caso de cursos o mdédulos e-learning.
Revision de posibles reclamos o denuncias que existieran sobre el curso.
Revision en el Acuerdo Operativo y sus anexos de la ndmina de personas matriculadas.

Revisién de reporte nacional respecto de un organismo ejecutor.

Gestion durante la realizacion del curso presencial.

vi.

Ingreso a la sala de clases, taller u otro y presentacién ante el grupo curso, por parte del
Asesor técnico. Indicar el objetivo de la visita y la dindmica de esta; observar si el lugar de
ejecucién sigue cumpliendo con las condiciones comprometidas.

En caso de realizar la supervisidn en terreno, el Asesor técnico debe ubicarse en un lugar
comodo donde tenga una buena visién de la actuacién del facilitador o facilitadora y del
grupo curso. Informar a todos que una vez finalizada la revision (y observaciéon de la clase)
se hard una pausa para cerrar la visita. Si la supervision se realiza de forma remota, se
deberd solicitar al facilitador o facilitadora que envie una imagen de la asistencia
registrada en el libro de clases.

Poner atencidn a la clase durante al menos 15 minutos y maximo 30 minutos, para
observar y evaluar la docencia. Es importante que la presencia del o la asesora técnica en
la clase pase lo mas inadvertida posible, para que no sea un factor de distraccién y
favorezca el normal desarrollo de la sesidon. En su permanencia en la sala no deberd
interrumpir, hacer observaciones o sugerencias al facilitador o facilitadora ni responder
preguntas al grupo curso durante el desarrollo de la clase. En el caso de efectuar la
supervisién en forma remota, podrd utilizar el recurso que estime conveniente, como
alguna aplicacion que le permita mirar y/o grabar la clase (video llamada, zoom u otra) y
en caso de no ser posible, contactar al delegado o delegada de clases o a un porcentaje
de personas que participan del curso (20% minimo) a fin de entrevistarles. Puede utilizar,
el item de facilitador “gestion del proceso de aprendizaje”.

Revisar la coherencia del registro de asistencia de Libro de Clases, en cuanto a las personas
presentes, a la planificacion y al cronograma establecidos, verificando que estén
ingresados los resultados de las evaluaciones, en caso de haberlas realizado.

Luego de terminada la supervisidn, si lo considera necesario, entablar didlogo con las
personas que integren el curso generando un espacio de confianza. El didlogo no debera
superar los 15 minutos. Se deberd indicar, ademas, los canales donde podran dejar sus
sugerencias, reclamos o felicitaciones (buzén ciudadano, canal de denuncia u otro).

El asesor o asesora técnica debera verificar y/o registrar los datos del delegado o delegada
del curso e informar a este sus datos de contacto. Si no existe un delegado/a, el curso
deberd elegir una persona como representante, aunque sea de forma provisoria, para
efectos de comunicaciéon y seguimiento.

Término de la supervisién.

Gestion durante la ejecucidon de cursos e-learning.

El Asesor técnico deberd ingresar a la plataforma para iniciar la supervision.

Gestion de interaccidn, para el aprendizaje, verificar participacion en foros, respuestas de
los tutores académicos y administrativos.
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iii. Gestidn de avance, verificacion del porcentaje de avance de los y las participantes en
funcidn del término del curso.

iv. Desarrollo de los contenidos, referido a la utilidad y coherencia de materiales,
herramientas y recursos utilizados.

V. Entrevista a participantes si lo considera necesario, via internet, teléfono u otro medio
remoto, y revisidn de clase sincrdnica, si corresponde.

vi.  Verificar que las evaluaciones programadas durante el desarrollo del curso se encuentren
realizadas.

2.2.3. Resultados de la Supervision Técnica durante la ejecucion del componente de capacitacidn.
a) Resultados curso o médulos en modalidad presencial

i. Aprobada: la supervision no presenta anomalias o irregularidades, respecto de lo
dispuesto en el Plan Formativo y el Acuerdo Operativo correspondientes, y si asi lo
considera el Asesor técnico, podrd sugerir acciones que mejoren el proceso o entregar
recomendaciones a fin de hacer mds optima la capacitacion.

ii. Aprobada con Observaciones: la supervisidon presenta disconformidades susceptibles de
ser subsanadas dentro de los 5 dias habiles siguientes a su formulacién, siempre que no
afectan el proceso de aprendizaje.

iii. Rechazada: la supervisién no satisface lo expresado en algunos o todos los items del
instrumento de supervisidon (Formulario Anexo N°3) y estas inconformidades impidan el
desarrollo de la capacitacién o impidan el aprendizaje.

En el supuesto de que quien realice la asesoria técnica detecte alguna irregularidad en la ejecucidn o
entrega de los distintos componentes del programa, debera poner en conocimiento de esta situacion
a los respectivos Encargados Regionales de la Unidad de Fiscalizacion y de UCAP, o al Encargado/a
Regional del Programa, o quien lo/la reemplace, o al Encargado del OTIC o de la Institucion Publica,
segln corresponda al programa, pudiendo ademas suspender la capacitacion en caso de que la
irregularidad detectada no permita continuar con la entrega del aprendizaje. Lo anterior, con el objeto
de hacer un seguimiento a los procesos de fiscalizacion.

Si no es posible determinar, en forma presencial, que el ejecutor subsand en tiempo y forma, las
observaciones efectuadas en el Formulario de Supervision, el asesor o asesora técnica debera
contactar al delegado del curso o a una muestra de participantes o al encargado de la coordinacion del
curso por parte del ejecutor, a fin de verificar lo anterior (a través del envio de fotografias o los medios
de prueba que corresponda). Quien actue en representacion del curso también deberd contactar a la
Direccién Regional cuando se produzca cualquier problema con la ejecucidn de las clases, como el no
pago de subsidios, entre otros.

b) Resultados cursos o médulos modalidad e-learning

i. Aprobada. La supervisién no presenta anomalias o irregularidades, respecto de lo
dispuesto en el Plan Formativo y el Acuerdo Operativo correspondientes, vy, si asi lo
considera el Asesor Técnico, podra sugerir acciones que mejoren el proceso o entregar
recomendaciones a fin de hacer mas optima la capacitacion.

ii. Aprobada con observaciones: la supervision presenta disconformidades susceptibles de

ser subsanadas dentro de los 5 dias habiles siguientes a su formulacién, siempre que no
afectan el proceso de aprendizaje.

10
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Rechazada. La supervision no satisface lo expresado en algunos o todos de los items, del
instrumento de supervision (Formulario Anexo N°5), y estas inconformidades impidan el
desarrollo de la capacitacidn o impidan el aprendizaje.

2.3. Supervision Fase de Practica Laboral

En la Etapa de Supervision de Practica Laboral sélo se verifica el cumplimiento de las condiciones de
la misma. El resultado de esta supervisién no afecta el rechazo o aprobacion del inicio o realizacion de
la practica.

En la fase de practica laboral los y las participantes tienen la posibilidad de afianzar y aplicar las
competencias adquiridas durante la capacitacion, por tanto, se ha considerado necesaria la supervision
de ésta, con la finalidad de que se resguarde que la naturaleza y caracteristicas de la practica laboral
guarden directa relacion con la formacién impartida.

2.3.1. Aplicacién del Instrumento “Formulario de Supervisidn Practica Laboral” (Anexo N°9)

En esta supervisién, a través de la aplicacidon del respectivo Formulario, se deberd verificar el
cumplimiento de las actividades establecidas en el Convenio de Practica Laboral y confirmar que:

a) Losy las participantes estén desarrollando actividades que guarden relacién con la naturaleza y
caracteristicas de la formacion impartida;

b) Los y las participantes estén efectivamente asistiendo a la practica en el lugar y horario
informado; y que

c) Se dé cumplimiento a las actividades comprometidas por el ejecutor en su oferta para la
realizacion de la préctica.

2.3.2. Resultados supervision fase practica laboral

i. Aprobada: la supervisidon no presenta anomalias o irregularidades, respecto de lo dispuesto en
el Convenio de Practica Laboral, y si asi lo considera, el asesor técnico podra sugerir acciones
gue mejoren el proceso o entregar recomendaciones a fin de hacer alin mas éptima la fase de
practica laboral.

ii. Rechazada con Observaciones: la supervision presenta disconformidades susceptibles de ser
subsanadas en corto plazo, que no afectan el proceso de aprendizaje.

iii. Rechazada: la supervision no satisface lo expresado en algunos o todos los items del
instrumento de supervision (Formulario Anexo N°9) y estas inconformidades impiden el
desarrollo de la practica o impiden el aprendizaje.

El resultado de la supervisidn debera ser informado al ejecutor y, segin corresponda al programa, al
Encargado o Encargada de UCAP, del Programa a nivel regional, del OTIC o de la Institucién Publica,
dentro de 5 dias habiles contados desde la realizacidn de la supervisidn, via correo electrénico. En caso
de existir inconformidades, el Encargado o Encargada de UCAP, del OTIC o de la Institucion Publica,
segln corresponda, debera realizar las gestiones pertinentes.

2.4. Supervision de la fase de Asistencia Técnica o seguimiento del Plan de negocio.
2.4.1. Aplicacidon del Instrumento.
En esta etapa solo corresponde aplicar la supervision, la que debera confirmar que:
a) Lasy los participantes sean visitados o contactados y asesorados por el ejecutor, durante la
ejecucién de la fase de Asistencia Técnica o seguimiento del Plan de negocio.

b) El proyecto o Plan de negocio, sea el informado y/o aprobado.
c) Laasesoria del ejecutor tenga relacion con el plan de negocios o proyecto.

11
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2.4.2. Resultados

e Aprobada: la supervisién no presenta anomalias o irregularidades, respecto de lo dispuesto en
el correspondiente plan de negocios o proyecto, y si asi lo considera, el asesor técnico podra
solicitar acciones que mejoren el proceso o entregar sugerencias a fin de hacer mas dptima la
fase de seguimiento.

e Aprobada con observaciones: la supervisién presenta disconformidades susceptibles de ser
subsanadas en corto plazo, que no afectan el proceso de aprendizaje.

e Rechazada: la supervisidn no satisface lo expresado en algunos o todos los items del instrumento
de supervisidon (Formulario Anexo N°10) y estas inconformidades impidan el desarrollo del plan
de trabajo o impidan el aprendizaje.

El resultado de la supervision deberd ser informado al ejecutor y, segin corresponda al programa, al
Encargado o Encargada de UCAP, del Programa a nivel regional, o al Encargado o Encargada del OTIC
o de la Institucidn Publica, dentro de 5 dias habiles contados desde la realizacién de la supervisién, via
correo electrénico. En caso de existir inconformidades, el Encargado o Encargada de UCAP, del OTIC o
de la Institucidon Publica, segun corresponda, debera realizar las gestiones pertinentes.

3. Acompainamiento Técnico

El Acompafamiento Técnico tiene como propdsito brindar asistencia, retroalimentacion y apoyo a los
ejecutores, mediante la generacién de un plan de trabajo en conjunto que oriente al mejoramiento de
las observaciones con resultado “No satisfactorio” detectadas en cualquiera de las etapas de la
supervisién, con un plazo no mayor a 5 dias hdbiles contados desde la realizacién de la visita.

Serdn sujetos de Acompafiamiento Técnico (AT) aquellos ejecutores respecto de los cuales, durante la
supervision el asesor o asesora técnica reconozca deficiencias e identifique areas de mejora, las cuales
deberan ser informadas a la Encargada o Encargado Nacional de MAT para que inicie las actividades
de acompafiamiento las que se podran realizar desde la Direccidn Regional, el OTIC o la Institucidon
Pudblica, a través del Anexo N°8 de este documento: “Formulario acompafamiento técnico — Plan de
acompafiamiento técnico”.

El acompafamiento técnico contempla las siguientes actividades:
a) Reuniones de caracter individual.
b) Encuentros Tematicos de orientacion de caracter colectivo.

c) Reuniones con el ejecutor del curso observado, en las cuales se analiza el desempefio y calidad de
ejecucion del curso y se identifican las areas conducentes a definir mejoras.

Serdn convocados para participar en las reuniones el coordinador o coordinadora académico, el
Encargado/a o Coordinador/a del curso y el o la facilitadora o tutora (académica y/o
administrativa), segln corresponda, ademas de quien designe el ejecutor. Ademas, podran
participar la Encargada o Encargado Regional de MAT pudiendo convocar también a los Encargados
de UCAP y/o de Programa a nivel regional y al Director o Directora Regional y se trabajara sobre el
autodiagndstico de la gestidn del proceso de capacitacion, a fin de detectar brechas y contribuir a
una mejora.

En caso de programas en convenio con otras instituciones publicas, se podrd convocar a las
contrapartes que determine el Asesor o Asesora Técnica.

d) Encuentros Temadticos o de orientacién de cardcter colectivo, donde se trataran materias
especializadas y en los que se podrd convocar a las personas con el rol de facilitador, de
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coordinacién de los cursos y/o a los representantes legales de las entidades ejecutoras
responsables de los cursos derivados al Acompafiamiento Técnico. Quienes participen de los
encuentros, deberan estar relacionados con el tipo de tematica en el dmbito que requiere mejora.

Los Encuentros Tematicos, se deberan realizar, antes o durante la ejecucidn de la capacitacién (no
durante la fase de Practica Laboral) y debera transmitir o reforzar buenas practicas o acciones
positivas y entregar apoyo para superar las observaciones levantadas, asi como abordar tematicas
de interés del Servicio para instalar en los proveedores, como Violencia de Género, Discapacidad,
Registro de Infraestructura, Material Instruccional y otros de interés regional.

En la realizaciéon de los Encuentros tematicos o de orientacion se debera entregar informacién
relacionada a los procesos administrativos que se establecen en las bases y en los procedimientos
desarrollados en los instructivos de ejecucién; ademas se deberd indicar la importancia del
cumplimiento de los procedimientos establecidos en el logro de los objetivos estratégicos del
Servicio.

4. Informe de Retroalimentacion, hallazgos y sugerencias.

Se debera elaborar un informe de retroalimentacién que resuma los hallazgos positivos y negativos.
En base a esto se deberan indicar sugerencias que aporten mejoras en cualquier etapa del ciclo de la
capacitacion. Este documento debera ser reportado a la Unidad Central de MAT, para que la
informacidn de todas las regiones sea sistematizada y enviada a los distintos actores que influyen en
la capacitacion.

5. ANEXOS
Los instrumentos que conforman esta seccién de Anexos tendran una periodicidad de revisién de dos

anos, salvo situaciones calificadas como imponderables por la jefatura del Departamento de
Capacitacién a Personas y que hagan necesaria la modificacién de alguno o todos los instrumentos.

13
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ANEXO N°1. FORMULARIO SUPERVISION PREVIA A INICIO DEL CURSO O MODULO PRESENCIAL

I IDENTIFICACION

Nombre Asesor Técnico. | ‘Numero de Visita ‘

Fecha de Visita | / / / |Visita de subsanacién pendiente i No

Il DATOS DEL CURSO

Cddigo del curso Nombre del curso
Region Comuna

Rut Ejecutor Nombre Ejecutor
Nombre responsable Direccién de
Ejecutor Ejecucion

lll. ESTADO DE LA EJECUCION

Fecha Programada de inicio

‘IV. VERIFICACION DE INFRAESTRUCTURA

Margue con una X las caracteristicas de la construccion en donde se realiza la capacitacién.

1. Instalaciones (Marque segun corresponda)

Sala Taller Laboratorio Otro Especifique

V. INFRAESTRUCTURA MINIMA COMO CONDICION DETERMINANTE PARA EL INICIO DEL
CURSO.

Margue con una X segun corresponda.

1. DESCRIPCION GENERAL DE LOS INMUEBLES Observaciones

1.1 El lugar fisico permite un
desarrollo seguro del cursodonde no
se visualiza riesgo de caida de
techumbre, muros u otros objetos, I -
posee sistema o instrumentos de
extincion de incendios

2. CONDICIONES DE DEGURIDAD Observaciones

2.1 Existen salidas de Emergencias /

\Vias de Escape S No___
2.2 Existe sefialética de emergencia | .

.. Si No
visible - -
2.3 De existir escaleras, estas .

Si No

cuentan con baranda o pasamanos — | —

3. INSTALACIONES SANITARIAS Observaciones

3.1 Cuenta con servicios higiénicos .
. Si No
para hombres y mujeres.

3.2. Cuenta con servicios higiénicos
accesibles para PeSD,para hombres y
mujeres segun las especificaciones
para bafio accesible (ver Si No
continuacion del formulario:
“Especificaciones sobre Bafio
IAccesible”)

3.3. El/los bafio/s se encuentranen
buen estado (con tapas de wc,
mantencion general, condiciones
sanitarias)
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3.4. Cuenta con agua Potable

Si No
3.5 El bafio tiene iluminacion .
adecuada sl No___
3.6 Se dispone de jabon liquido,
papel higiénico, toalla de papel y Si No

basurero

4. ILUMINACION E INSTALACIONES ELECTRICAS

|Observaciones

4.1. La sala cuenta con electricidad

No

4.2 El Taller cuenta con electricidad

No

4.3 La sala esta bieniluminada
(natural o artificial, segin
corresponda

Si

No

4.4 El taller esta bien iluminado
(natural o artificialmente, segin
corresponda)

Si

No

4.5 La sala cuenta conenchufes e
interruptores en buen estado.
\Verificar que, en caso de utilizacion
de maquinarias y equipos, la potencia
eléctrica del lugar sea la adecuada
para que todas funcionen al mismo
tiempo.

2]

No

4.6 El taller cuenta con enchufes e
interruptores en buen estado.
\Verificar que, en caso de utilizacion
de maquinarias y equipos, la potencia
eléctrica del lugar sea la adecuada
para que todas funcionen al mismo
tiempo.

%]

No

5. VENTILACION Y CALEFACCION.

Observaciones

5.1 La sala y/o taller cuenta con
ventilacion (natural o artificial) o bien
con sistema de calefaccion

%]

No

6. HIGIENE

Observaciones

6.1 La sala y/o taller estanlimpios,
pisos muros, cielos puertasy
\ventanas.

No

6.2 Se dispone de recipientes para
la basura

No

6.3 Los exteriores estan limpios:
patios, pasillos, jardines, muros
exteriores.

Si

No

6.4 Se encuentra mobiliario limpio y
en buen estado

7. IMPLEMENTACION PLAN FORMATIVO

Observaciones

7.1 La sala y taller cuentan con un
espacio de trabajo de al menos 1.5
mts2 por participante y mobiliario
adecuado y suficiente acorde a la
capacitacion que se va a entregar.
Cumple con lo definido en el plan
formativo

Si

No

7.2 Los materiales y herramientas a
utilizar son pertinentes a la
capacitacidn que se entregara.
Cumple con lo definido en el plan
formativo

Si

No
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7.3 Los materiales y herramientas a
utilizar son suficientes para el
numero departicipantes del curso.
Cumple con lo definido en el plan
formativo

No

7.4 Los materiales y herramientas
son idoneos y de calidad adecuada
para el cumplimiento del proceso de
capacitacion. Cumple con lo definido
en el plan formativo

No

revision

7.5 Incorporar facturas de compra en s

No

SITUACION DE DISCAPACIDAD-PeSD O

8. CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD PARA PERSONAS EN
ADULTOS MAYORES

Observaciones

8.1 Hay acceso al primer nivel(piso

v traslado en silla de ruedas.

1) sin desnivel o con rampla o Si No__ IN/A
ascensor.

8.2 El recinto esta libre deobstaculos |

para el desplazamiento de PeSD. S No____IN/A
8.3 El ingreso a la sala, cuenta con

puerta de facil acceso para PeSDo  Si No_ IN/A
con movilidad reducida.

8.4 La organizacion de la sala facilita

el de.splazamle.nto, sin presenta i No.  |N/A
desniveles, relieves u otros E—

obstaculos.

8.5 Si la capacitacion no es en primer

piso, existen condiciones para acceso Si No_ IN/A

VI. SINTESIS SUBSANACIONES SOLICITADAS

Fiscalizacion:

Fecha de subsanacién
maxima solicitada
item Observado Acciones Solicitadas (dd/mm/aaaa)
I — |
I — |
I — |
I — |
VII. OBSERVACIONES
VIII. RESULTADOS DE LA VISITA.
Aprobada Aprobada con Observaciones Rechazada
Derivacién a Responsable: Fecha de respuesta:

16
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PIE DE FORMULARIO
Datos Contraparte
Nombre Completo Firma

Datos Asesor Técnico
Nombre Completo Firma

Especificaciones sobre Baiio Accesible

1. Los bafios accesibles deberdn considerar una puerta de 0.80 metros de apertura al exterior y sus
dimensiones interiores responder a las siguientes caracteristicas:

e  Espacio de giro libre horizontal de 1.50 metros de didmetro y otro espacio libre paralelo al
inodoro de 0.80 metros de ancho por 1.20 metros de largo.

Fuente: Manual de Accesibilidad SENADIS/Ciudad Accesible)

’____;,’,//, 7 //,/7////://;, A
7 - = - % =
— k = =7 _
// N\ 5 L ’/ - \\
\ ’
7 gmin ,” / A
80 | ’ \
; |7 .
7, | / \
180 h_;; A | L u
7 \ /r \ |
7,
7 \ / \ /
- // / / \ /
L < 5 / \ /
7 B _/_\ 7/ N
40 7 &@) Z \\ L
,___L“/ L) o __J C T
l/ A, 7 o) Xf',// /Z
| L 45 1
| |
l 190 1

Unidad de medida: cm

e Si se considera una caseta de inodoro accesible dentro de los bafios publicos de hombres y
mujeres, el interior de la caseta debe contar con las dimensiones interiores y puerta antes
sefialada, asi como la puerta exterior del bafio colectivo.

2. Deberd contar con una barra fija de apoyo afianzada en el muro lateral del WC y una barra

retrdctil en el costado contrario, como se indica en la fotografia siguiente. Ambas barras seran
de acero inoxidable.

3. El lavamanos deberd contar con una llave de agua monomando metalica y considerard agua fria

y caliente. El artefacto debe estar libre de pedestal faldén, mueble o cualquier elemento que lo
conecte con el piso.

4. El bafio deberd contar con dispensador de jabdn, dispensador de papel toilette o porta rollo,
dispensador de toallas de papel, en un mismo modelo, estilo y material todos a una altura
maxima de 1.20 metros; espejo desde la base del lavamanos hasta una altura de 2.10 metros
fijo y sin inclinar y ganchos o perchas y repisa para ropa

17
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ANEXO N°2: SUPERVISION CARGA INICIAL DE CURSO O MODULO E-LEARNING

IDENTIFICACION
Nombre Asesor técnico Numero Visita
Fecha Visita [/ / Visita de subsanaciones pendientes Si No

DATOS DEL PROGRAMA Y CURSO

Cddigo del curso Nombre del curso
Region Comuna

Rut Ejecutor | |Nombre Ejecutor |

Programa | |

Nombre responsable Ejecutor

Nombre Tutor/a académico

ESTADO DE LA EJECUCION.

Fecha Programada de Inicio | |Fecha Estimada de Término |

PLATAFORMA (Marque con una X)

AULA PROPIA \ AULA SENCE |

| CONDICIONES MINIMAS PARA EL INICIO DEL CURSO

Marque Si o No seguin corresponda:

DISENO GENERAL DEL CURSO OBSERVACIONES

1.1 El curso contiene el desarrollo de todos los

, . . Si No
maddulos contenidos en el Plan Formativo.

1.2 El curso contiene una actividad inicial de
induccion metodoldgica que prepare alos Si No
participantes en la forma de ejecucién del curso.

1.3 El curso detalla la forma de evaluaciony
aprobacion de cada mddulo y a nivel general del Si No
curso.

1.4 El curso esta compuesto por contenido
obligatorio y complementario, el cual esta
dispuesto claramente dentro de la Plataforma
aprobada donde se desarrolla el médulo o curso.

Si No

TUTORES OBSERVACIONES

2.1 Estd identificado en la Plataforma en que se Si No
realiza en moédulo ocurso, la forma de contactar al
Tutor Administrativo.

2.2 Esta claramente identificado en la Plataforma la Si No
forma de contactar al TutorAcadémico.

PLATAFORMA OBSERVACIONES

3.1 Los diferentes formatos de contenidos incluidos
en el curso funcionan de forma correcta como, por [Si No
ejemplo: videos, animaciones, link, etc.

3.2 La plataforma de LMS propia de los ejecutores
funciona correctamente en losprincipales
navegadores: Google Chrome, Internet Explorer,
Safari, entre otros.

3.3 La plataforma en la que se desarrolla el curso,
funciona correctamente desde diferentes
dispositivos, ya sea computadores, tablets y
celularesinteligentes.

Si No

18
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3.4 La plataforma funciona de forma correcta al
realizar evaluaciones

Si

No

3.5 La Plataforma incluye acceso utilizando clave
Unica (Sélo aplica para LMS de ejecutores)

No

3.6 La Plataforma dispone de un sistema habilitado
para actividades sincrénicas. (Sélo aplica para
cursos y/o médulos con actividades sincronicas)

Si

No

3.7 Si dispone de sistema habilitado para actividad
sincronica, este fue probado y funciona
correctamente. (Sélo aplica para cursos y/o
actividades sincrdnicas)

Si

No

3.8 Se considera uso de accesibilidad en caso de ser
requerido

No

Aprobada probada con observacion Rechazada
Derivacién a Responsable: Fecha de respuesta:
Fiscalizacion:

Nombre completo
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ANEXO N°3: FORMULARIO SUPERVISION TECNICA
DURANTE EJECUCION DE CURSOS O MODULOS PRESENCIALES

I IDENTIFICACION
Nombre Asesor Técnico ‘ ‘Numero de Visita ‘
Fecha de Visita | / / / \Este curso contd con supervisidn previa ‘Si_No
Este curso fue supervisado técnicamente con anterioridad \Si No (indicar fecha)
1. DATOS DEL CURSO
Cddigo del curso Nombre del curso
Region Comuna
Rut Ejecutor Nombre Ejecutor
Cupo del curso Programa
Direccidn de Ejecucion Nombre responsable
del Curso Ejecutor
I, MOMENTO DE LA VISITA
Total de Alumnos Presentes ‘ N° de presentes en situacion de discapacidad ‘
V. ESTADO DE EJECUCION
Fecha Efectiva de Inicio I_/ / _/

Marqgue con una X las caracteristicas de la construccion en donde se realiza la capacitacién.

Instalaciones (Marque segun corresponda)

Sala Taller Laboratorio Otro
Especifique
V. EVALUACION
items ‘Nota ‘Observaciones

1. GESTION DEL AMBIENTE DE APRENDIZAJE
Escala: 3= EXCELENTE; 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.

1.1 Clima y relaciones interpersonales(entre
participantes y participantes — facilitador)

1.2 Participacion

2. GESTION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE

2.1 Desarrollo de la clase

2.2 Manejo y entrega de los contenidos

2.3 Promueve aprendizajes significativos

3. DESARROLLO DEL PLAN FORMATIVO
Escala: 3= EXCELENTE; 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.

3.1 Pertinencia del proceso formativo

3.2 ldoneidad de los contenidos

4. ASPECTOS ADMINISTRATIVOS
Escala: 3= EXCELENTE; 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.

4.1 El lugar de ejecucion

4.2 Entrega de componentes y subsidios

4.3 Registro en el libro de clases

4.4 Coordinacion de facilitadores

5. USO EQUIPAMIENTO/HERRAMIENTAS Y MATERIALES
Escala: 3= EXCELENTE; 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.

5.1 Entregay cantidad de equipos,
herramientas y materiales

5.2 Calidad de equipo herramientas y
materiales.
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6. OFICINA ADMINISTRATIVA O DE CONTACTO

Escala: 3= EXCELENTE; 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.
6.1 La oficina administrativa o de contacto se
encuentra operativa y cumple con lo
estipulado en el Manual de Procesos
Transversales

Fecha de subsanacién
) maximasolicitada
Item Observado Acciones Solicitadas (dd/mm/aaaa)
-/ / /
-/ / /
/__/ /
/__/ /
/__/ /
/__/ /

Aprobada /Aprobada con observaciones Rechazada
Derivacién a Responsable: Fecha de respuesta:
Fiscalizacidn:

RUT Nombre Completo
E-mail ’Teléfono |

Datos Contraparte

Nombre Completo Firma

Datos Asesor técnico
Nombre Completo Firma
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ANEXO N°4: RUBRICA SUPERVISION TECNICA DURANTE LA EJECUCION DE CURSO O MODULOS PRESENCIALES

ITEM | INDICADORES

1. GESTION DEL AMBIENTE DE APRENDIZAJE

EXCELENTE (3 PTS) SATISFACTORIO (2 PTS) REGULAR (1 PTS) INADECUADO (0 PTS)®

1.1 Clima y relaciones

. El facilitador promueve un clima No alcanza las condiciones del nivel
interpersonales (entre

El facilitador emplea un lenguaje .
de respeto y buen trato entre los anterior.

participantes y . L El facilitador mantiene un clima de respeto respetuoso, no obstante, no logra .
. participantes, utilizando un . . . En caso de presenciar mal trato,
participantes - ;i . y buen trato entre los participantes. crear un ambiente de calidez y .
- lenguaje  claro, cordial vy . L. registrar y proceder de acuerdo con
facilitador) ) buen clima para el aprendizaje.
motivante. protocolo.
El facilitador involucra . .

. , El facilitador involucra a menos de la - .
activamentea la mayoria (75%) . . El facilitador no ofrece oportunidades
de los participantes en la mitad ‘de los estudiantes en las de participacion, el grupo escucha

S, L P P El facilitador involucra al 50% o mas(75%) | actividades de aprendizaje, mientras .p P ’ g P
1.2 Participacién actividad observada. Toma en .. . C e pasivamente al facilitador vy los
en las actividades de aprendizaje. que el resto esta distraido, muestra

cuenta sus inquietudes y les
permite opinar y plantear sus
puntos de vista.

participantes dan claras sefiales de

indiferencia, desgano o signos de . . .
! & & distraccién y aburrimiento.

aburrimiento.

2. GESTION DEL PROCESO DE APRENDIZAJE

EXCELENTE (3 PTS) SATISFACTORIO (2 PTS) REGULAR (1 PTS) INADECUADO (0 PTS)

El facilitador desarrolla una clase
alineada a las competencias de
modulo y que integra al menos 2
de las 4 siguientes estrategias
formativas: motivacional,
demostrativas, informativas,
aplicadas, simulaciones.

El desarrollo de la clase se
observa bien organizado vy
coherente.

La actividad observada integra al menos [El desarrollo de la clase se observa bien
una estrategia formativa (motivacional, |organizado, sigue un orden coherente
demostrativas, informativas, aplicadas, |con las competencias del mddulo que
simulaciones) y el desarrollo de la clase [se estd trabajando, sin embargo, no
se observa bien organizado y coherente fintegra estrategias formativas de
con las competencias del médulo que se [aplicacidn, ejercitacion, practica o
esta trabajando. simulacion.

No se observa un desarrollo organizado
y claro de la clase y en la entrega del
aprendizaje no se considera aplicacién
practica de lo aprendido.

2.1 Desarrollo de la
clase

> Si se detecta algun tipo de irregularidad se puede derivar a fiscalizacién.
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El facilitador maneja con precisién
los contenidos de su materia da
explicaciones claras, y precisas.
Resuelve de manera efectiva
aquellos puntos confusos para los
participantes, vuelve a explicar
tépicos y se asegura que todos
hayan comprendido. Utiliza el
tiempo apropiadamente y dedica
espacios para apoyar a aquellos

El facilitador maneja los contenidos de su
materia entregando explicaciones claras.
Se observa dominio de la materia y una
estrategia clara.

El facilitador maneja su materia sin
embargo utiliza algunas palabras o
términos ambiguos o imprecisos que
confunden a los participantes y limitan
la comprension. No se observa una
estrategia en la entrega de aprendizaje

El Facilitador expresa poca consistencia
al  transmitir la  materia. Las
explicaciones que da no son claras, son
incoherentes o] inexactas y
generalmente no son Efectivas para el
desarrollo del proceso de ensefianza
aprendizaje.

2.3 Promueve
aprendizajes
significativos

participantes que manifiestan
alguna dificultad.
El facilitador busca que los

participantes = comprendan vy
reflexionen sobre el sentido de lo
que estan aprendiendo,
vinculando las nuevas ideas y
conceptos con los que ya sabe. El
facilitador relaciona ademas Ia
importancia y utilidad de lo
aprendido con su desempefio
laboral posterior.

El facilitador promueve los nuevos
aprendizajes vinculando las nuevas ideas y
conceptos con lo que el participante ya
sabe. Se apoya en la experiencia de cada
uno para construir nuevos significados.

El facilitador promueve los nuevos

aprendizajes sin  considerar los
conocimientos  previos de los
participantes y sin relacionar la

importancia de lo aprendido en su
posterior desempefio laboral.

El facilitador transmite los nuevos
conocimientos a través de un
aprendizaje mecdnico, repetitivo vy
memoristico.

La experiencia de vida es de poco o nada
de valor como recursos de aprendizaje.

3. DESARROLLO DEL PLAN FORMATIVO

3.1 Pertinencia del
proceso formativo con
las
competencias/capacid
ades a desarrollar en
los participantes

EXCELENTE (3 PTS)

SATISFACTORIO (2 PTS)

REGULAR (1 PTS)

INADECUADO (0 PTS)®

El proceso formativo se aprecia en
su totalidad pertinente con las
competencias/capacidades a
desarrollar por los participantes. La
forma en la cual se esta ejecutando
aporta sustantivamente a las

exigencias del oficio.

El proceso formativo se relaciona en su
totalidad con las
competencias/capacidades a adquirir
por los participantes, siendo ejecutado
conforme a lo comprometido o los
minimos exigidos.

El proceso formativo se relaciona
parcialmente con las
competencias/capacidades a
desarrollar en los beneficiarios y su
ejecucion garantiza parcialmente las
exigencias del oficio.

El proceso formativo disefiado, se
relaciona  escasamente con las
competencias/capacidades a desarrollar
en los participantes o bien su ejecucion
no responde a las exigencias del oficio.

6 Si se detecta algun tipo de irregularidad se puede derivar a fiscalizacién.
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IMPLEMENTACION DEL CURSO: De revisidn directa del asesor técnico y/o complementada por informacién de delegado o participantes

4. IMPLEMENTACION DEL CURSO

administrativos
4.3 Registro en el libro
de clases

presenta un claro, ordenado y
detallado registro de contenidos y
actividades desarrolladas clase a
clase, el registro de asistencia se
lleva al dia y conforme a los
establecidos en las bases.

registro de contenidos y actividades
desarrollados a la clase a clase, ademas el
registro de asistencia se lleva al dia y
conforme a los establecidos en las bases.

presenta un desordenado o minimo
registro de contenidos y actividades
desarrollados, ademas el registro de
asistencia se lleva al dia y conforme a
los establecidos en las bases.

Infraestructura EXCELENTE (3 PTS) SATISFACTORIO (2 PTS) REGULAR (1 PTS) INADECUADO (0 PTS)
4.1 El lugar de [El lugar en el cual se desarrollala [El lugar en el cual se desarrolla la [El lugar en el cual se desarrolla la [El lugar en el cual se desarrolla la
ejecucion actividad formativa observada [actividad formativa observada [actividad formativa observada si bien [actividad formativa observada no
corresponde a la autorizada para |corresponde a la autorizada para la [corresponde a la autorizada para la |corresponde a la autorizada para la
la realizacion del curso y presenta |realizacion del curso y presenta las |realizaciéon del curso, presenta [realizacion del curso y presenta
las condiciones de excelencia |condiciones minimas para el buen |condiciones deficientes para el buen [condiciones deficientes para el buen
para el buen desarrollo del curso. |desarrollo del curso. desarrollo del curso. desarrollo del curso.
Evaluar Derivacion a fiscalizacion.
Componentes y |Los componentes del curso se han |Los componentes se han realizado | La implementacion de los [Tanto la implementacién de los
subsidios realizado conforme a las bases del |conforme a las bases del programa lo que | componentes se ha implementado [componentes como la entrega de
4.2 Entrega de |programa lo que es claramente |es identificado por la mayoria de los | débilmente o con  algunos [subsidios presentan observaciones
componentes y lidentificado por todos los |participantes, ademas la entrega de | desajustes del programa y es poco |mayores en su implementacion vy
subsidios participantes, ademads la entrega |subsidios se ha realizado conforme a lo | identificado por  todos los |entrega.
de subsidios se ha realizado |establecido en las bases. participantes. La entrega de [Evaluar Derivar a fiscalizacion
conforme a lo establecido en las subsidios se ha realizado conforme a
bases. lo establecido.
Aspectos El registro en el libro de clases [El registro en el libro de clases presenta [El registro en el libro de clases [El registro en el libro de clases se

observa desprolijo en su registro vy
ausencias en la descripcion de
contenidos y actividades desarrollados
clase a clase ademas el registro de
asistencia presenta alteraciones.
Evaluar Derivar a Fiscalizacion.

4.4 Coordinacion de
Facilitadores

El equipo de facilitadores a cargo
del curso (Mddulos Transversales,

Técnico e indica  acciones
regulares y  concretas de
coordinacion que permiten

observar una ejecucion unificada y
complementaria entre los actores
que lideran el proceso formativo.

El equipo de facilitadores a cargo del
curso (Mddulos Transversales, Técnico e
indica algunas acciones de coordinacion
que permiten observar un intercambio
de informacion relevante.

El equipo de facilitadores a cargo del
curso  (Moddulos  Transversales,
Técnico e indica minimas acciones
de coordinacién entre ellos.

El equipo de facilitadores a cargo del
curso (Mddulos Transversales,
Técnico y no establece acciones de
coordinacidn entre ellos.
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5. USO DE EQUIPAMIENTO/HERRAMIENTAS Y MATERIALES

5.1 Entrega y cantidad

EXCELENTE (3 PTS)

SATISFACTORIO (2 PTS)

REGULAR (1 PTS)

INADECUADO (0 PTS)

de equipos, |Los equipos/herramientas vy Los equipos/herramientas y | Los equipos/herramientas y | Se registran serias observaciones en
herramientas Y |materiales se entregan materiales se entregan materiales que se han entregado | el retraso y la cantidad de los
materiales oportunamente en la fecha. La oportunamente y segin loindicadoen | segun lo indicado, pero son | equipos/herramientas y materiales
cantidad de estos es adecuada la documentacion del programa claramente insuficientes en cantidad | comprometidos. Si dado un plazo
para el desarrollo de las respectivo. (Ver A.O.) con relacién a lo establecido. para subsanar no se cumple Evaluar
competencias de los Derivar a Fiscalizacion.
participantes.
5.2 Calidad de [Los equipos/herramientas vy [La calidad de los equipos / herramientas |La calidad de los equipos / |La calidad de los equipos / herramientas
equipos, herramientas |materiales entregados coinciden |y materiales coinciden con lo estipulado |herramientas y  materiales es |y materiales es de baja calidad y la
y materiales con lo estipulado en la |en la documentacion del programa. De |[claramente deficiente en calidad y no |vigencia de estas estan desactualizadas

documentacion, destacan por ser
de muy buena calidad y vigencia,
sin duda contribuyen al mejor
desempefio de las competencias

comprometidas.

existir A.O. aprobado, debe

corresponder a ese detalle.

aporta al mejor desempefio de las
competencias comprometidas.

a las exigencias actuales del oficio.
Si dado un plazo para subsanar no se
cumple Evaluar Derivar a Fiscalizacion
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ANEXO N°5: FORMULARIO - SUPERVISION TECNICA
DURANTE LA EJECUCION DE CURSO O MODULOS E-LEARNING

l. IDENTIFICACION

Nombre Asesor Técnico | Numero de Revision

Fecha de / / / Este curso contd con supervision | Si_ No

Revisidn de Carga Inicial

Este curso fue supervisado técnicamente con | Si___ No (indicar fecha)

anterioridad

Il. DATOS DEL PROGRAMA Y CURSO

Cédigo del Programa Nombre del
Programa

Cédigo del curso Nombre del curso

Region Comuna

Rut Ejecutor Nombre Ejecutor

Cupo del curso Nombre responsable
Ejecutor

Programa

M. ESTADO DE EJECUCION (Revisar en el LMS)

Fecha Efectiva de Inicio /] ]

Fecha de Término ] / _/

Porcentaje de Avance curso ‘

Total de Alumnos N° de Alumnos que llevan un 20% o mas
Matriculados de avance

N° de Alumnos que llevan N° de Alumnos que ya terminaron y
un 40% o mas de avance aprobaron el curso

V. EVALUACION

items ‘ Nota ‘ Observaciones

1. GESTION DE INTERACCION PARA EL APRENDIZAJE
Escala: 3= EXCELENTE; 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.

1.1 Nivel de respuesta a las
consultas

realizadas en el foro y/o
actividades grupales.

1.2 Interaccidn de los
participantes en los foros de
discusion y/o actividades
grupales si es que aplica.

1.3 Nivel de reclamos
identificados en la
Plataforma y
capacidad de resolucion.

2. DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS (consultar a los participantes)
Escala: 3= EXCELENTE; 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.

2.1 Utilidad de los materiales

y actividades del curso para

cumplir con

los aprendizajes esperados del
curso.

2.2 Cobertura y profundidad
de los contenidos para lograr
las competencias de la
propuesta formativa.




item

Observado

Acciones Solicitadas (dd/mm/aaaa)

Fecha de subsanacion
maxima solicitada

_/_J /

_/_J /

Aprobada Aprobada con observacion Rechazada
Derivacidén a Responsable: Fecha de respuesta:
Fiscalizacion:

Datos Asesor Técnico

Nombre Completo

Firma
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ANEXO N°6. RUBRICA SUPERVISION TECNICA CURSO O MODULOS E-LEARNING

TEM

INDICADORES

1. GESTION DE INERACCION DE APRENDIZAJE

1.1 Nivel de respuesta
a las consultas
realizadas en el foro
disponible.

EXCELENTE (3 PTS)

SATISFACTORIO (2 PTS)

REGULAR (1 PTS)

INADECUADO (0 PTS)7

La estrategia del tutor, para lograr
lainteraccién con los participantes
es visiblemente exitosa y da
respuesta inmediata a las
consultas realizadas y ahondaenla
materia preguntada.

El Tutor incentiva la interaccién con los
participantes y da respuesta inmediata a
las consultas realizadas.

El Tutor da pronta respuesta a las
consultas realizadas.

No existen repuestas o son
extempordneas o no corresponden a la
materia.

1.2 Participacién de
los participantes en
los foros de discusion
/o actividades
grupales si es que
aplica.

El tutor involucra activamente a la
mayoria (75%) de los
participantes. Utiliza métodos de
participacion y considera sus
inquietudes y les permite opinary
plantear sus puntos de vista.

El tutor estimula y crea instancias de
participacion, al menos la mitad de los
estudiantes (50% o mds) y participan
activamente en los foros de discusion.

El tutor no estimula la participacion,
menos de la mitad de los estudiantes
participan en los foros de discusion.

El tutor no ofrece oportunidades de
participacion, el grupo escucha
pasivamente.

1.3 Nivel de
reclamos
identificados en la
Plataformay
capacidad de
resolucion.

No se identifican reclamos en la
plataforma.

Menos del 10% de los participantes
presenta reclamos en la plataforma y
estos han sido analizados y resueltos con
celeridad.

Menos del 30% de los participantes
presenta reclamos en plataforma, sin
embargo, estos no son atendidos con
la prontitud necesaria, ni se analiza su
incidencia en la entrega del
aprendizaje

Los reclamos que se identifican en
plataforma corresponden a mas del 50%
de los participantes y/o no han sido
atendidos. Dificultando el desarrollo de la
capacitacion. Evaluar derivar a
fiscalizacion

7 Si se detecta algun tipo de irregularidad se puede derivar a fiscalizacion.
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2. DESARROLLO DE LOS CONTENIDOS

2.1 Utilidad de los
materiales y
actividades del curso
para cumplir con los
aprendizajes
esperados del curso

EXCELENTE (3 PTS)

SATISFACTORIO (2 PTS)

REGULAR (1 PT|1]S)

INADECUADO (0 PTS)8

Los materiales y actividades son
Optimos y dinamicos, facilitan vy
promueven un aprendizaje
significativo, contribuyen en Ia
relacion de lo aprendido con el
desempefio laboral. Las
actividades son coherentes con las
estrategias de aprendizaje.

Los materiales y actividades facilitan vy
promueven un aprendizaje significativo,
contribuyen en la relacién de lo aprendido
con el desempefio laboral. Las actividades
son coherentes con el aprendizaje
esperado.

Los materiales y actividades son
coherentes con el plan formativo y

siguen un orden ldgico.

No se observa un desarrollo organizado y
claro de las actividades ni de la utilidad de
los materiales, no existe correspondencia
I6gica.

2.2 Coberturay
profundidad de los
contenidos para
lograr las
competencias de la
propuesta formativa

Se aprecia que la forma de tratar
los contenidos da la cobertura y

profundidad necesarios que
permiten a adquirir las
competencias / capacidades a
desarrollar y aporta

sustantivamente a las exigencias
del oficio.

Se aprecia que la forma de tratar los
contenidos da la cobertura y profundidad
comprometidos o los minimos exigidos.

Se aprecia que la forma de tratar los

lograr
cuenta

contenidos para
competencias ho

con

las
la

cobertura y profundidad que garantice

ejecutar en forma
exigencias del oficio.

Optima

las

La cobertura y profundidad de las
materias tratadas no garantizan el
desarrollo de las competencias /
capacidades necesarias o0 bien su
ejecucidn no responde a las exigencias del
oficio.

8 Si se detecta algun tipo de irregularidad se puede derivar a fiscalizacion.




ANEXO N°7. FORMULARIO SUPERVISION ETAPA DIAGNOSTICO Y SELECCION

I- IDENTIFICACION
Nombre Supervisor ‘ | Nimero de Visita \
Fecha de Visita ‘ / / / ‘ Este curso contd con supervisidn previa ‘ Si_ No_
Este curso fue supervisado técnicamente con anterioridad ‘ Si__ No (indicar fecha)
1l DATOS DEL CURSO
Cddigo del curso Nombre del curso
Region Comuna
Rut Ejecutor Nombre Ejecutor
Cupo del curso Programa
Nombre responsable
Ejecutor
1Il. EVALUACION
ftems Nota Observaciones

1. DIAGNOSTICO Y SELECCION.

Escala: 3= EXCELENTE; 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.

1.1 El tutor logra mediante el diagnostico,
determinar la situacién sociolaboral del
participante y el apoyo que necesitara el
postulante, en caso de ser seleccionado o
si ya esta seleccionado previamente por
un ejecutor

1.2 El tutor aporta al facilitador
conocimiento acerca de las personas que
conformaran el grupo curso, con el fin de|
que el facilitador adapte metodologias a

las caracteristicas de los participantes

IV. TABLA DE ACCIONES SOLICITADAS

item Fecha de
Observado Acciones Solicitadas subsanacion maxima
solicitada
(dd/mm/aaaa)

/__/ /

/__/ /

/__/ /

/__/ /

/__/ /

/__/ /

V. OBSERVACIONES
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Aprobada Aprobada con observaciones Rechazada
Derivacidn a Responsable: Fecha de respuesta:
Fiscalizacion:

Datos Contraparte

Nombre Completo Firma

Datos Asesor técnico
Nombre Completo Firma




sence)

ANEXO N°8: FORMULARIO ACOMPANAMIENTO TECNICO — PLAN DE ACOMPANAMIENTO TECNICO

Region ‘ Fecha | Programa/linea |
Nombre del Cédigo del curso
curso

Nombre del ejecutor | Rut

OBSERVACIONES A LA EJECUCION DEL CURSO

El curso requiere de Acompafiamiento Técnico ‘ Sl ‘ NO

A. Principales Observaciones que originan el Plan de Acompafiamiento

B. Propuestas de acciones a realizar iniciales acciones a realizar como Asesoria Técnica del SENCE al ejecutor




ANEXO N°9: FORMULARIO SUPERVISION PRACTICA LABORAL

Nombre Asesor Técnico

Fecha de Visita | / / / | Primeravisita | Si___No

Cddigo del curso Nombre del curso
Regién Comuna
Rut Ejecutor Nombre Ejecutor
Programa Nombre Empresa
Direccién de RUT empresa
Ejecucidon de la Practica
Fecha de Inicio Practica Fecha de término
Laboral del Curso Practica Laboral del
Curso
Jornada laboral N° total de horas de la Préctica |

Nombre Rut Presente SI/NO

PAGADOS Sl NO
Observaciones:

items Sl NO |No
aplica

1.1 La actividad que realiza el participante, tiene relacién con las
competencias entregadas en la capacitacion.

1.2 El horario de la practica laboral se cumple de acuerdo con lo establecido
en el convenio de la préctica.

1.3 Existe registro de asistencia de los participantes.

1.4 Se observa integracién del participante a la empresa.

1.5 La practica profundiza o promueve nuevos aprendizajes.

1.6 El participante cuenta con elementos de proteccidon necesarios para
desempeiiar su labor.
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Aprobada
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Aprobada con observacién Rechazada

Derivacion a
Fiscalizacion:

Responsable: Fecha de respuesta:

RUT

Nombre Completo

E-mail

| Teléfono ‘

Datos Contraparte

Nombre Completo

Firma

Datos Asesor Técnico

Nombre Completo

Firma




ANEXO N°10: FORMULARIO SUPERVISION ASISTENCIA TECNICA Y/0 PLAN DE NEGOCIO

Nombre Asesor Técnico

Fecha de Visita | / / / | Primeravisita | Si___No

Cddigo del curso Nombre del curso
Regién Comuna
Rut Ejecutor Nombre Ejecutor
Nombre responsable
Ejecutor

Aprobada Aprobada con observacion Rechazada
Derivacién a Responsable: Fecha de respuesta:
Fiscalizacion:

Datos Contraparte

Nombre Completo Firma

Datos Asesor Técnico
Nombre Completo Firma

ANEXO N°11: ACTA DE COORDINACION DE TRABAJO
REUNION DE COORDINACION CON FISCALIZACION

Acta N° Fecha:
Direccién Regional: Hora:
Lugar:

PARTICIPANTES/ASISTENTES
Nombre RUT Cargo o Unidad
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TEMAS TRATADOS

ACUERDOS

DESCRIPCION

RESPONSABLE

PLAZO

FIRMA

Encargado/a UCAP,
Encargado/a OTIC o
Encargada/o de
Institucion

Encargado/a
Fiscalizacion

Encargada/o MAT

Asesor/a Técnico

Esta Acta ha sido presenciada por la Directora o Director Regional o Profesional Delegado

de la Direccién Regional de

con fecha

36




senced)

2.- Publiquese un extracto de la presente
resolucidn en el Diario Oficial, segun lo dispuesto en el articulo 48 de la Ley N°19.880 e integramente
en el sitio electrénico del Servicio Nacional de Capacitacidon y Empleo (www.sence.cl) para los efectos
de lo sefalado en el articulo 7 de la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacién Publica.

ANOTESE, PUBLIQUESE Y ARCHIVESE.

ROMANINA Firmado digitalmente por

ROMANINA RUTH MORALES

RUTH MORALES BALTRA
Fecha: 2024.03.18 16:39:41

BALTRA -03'00"

ROMANINA MORALES BALTRA
DIRECTORA NACIONAL
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION Y EMPLEO

FCJ/LJO/MRB/TRO/GAB
Distribucion:
- Direcciones Regionales SENCE
- Departamento de Capacitacion a Personas
- Departamento Juridico
- SubUnidad de Fiscalizacion
- Oficina de Partes
Archivo:
EXP 56.374/2023
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