
SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACIóN
Y EMPLEO - SENCE

( l29l )

REF.: Aprueba 'INSTRUCTIVO DE MODELO DE
ACOMPANAMIENTO TECNICO (MAT) PARA EL
AÑO 2020'.

RES.LUCIóN EXENTA N" 3850,

sA¡¡rrAco. 3 0 OCT 20lS

vrsTos:

Lo dispuesto en el artículo 3" de lá ley No 19.880; el N'5
del arriculo 85 de la ley N'19.518; el Decreto Supremo N"84, de 28 dejunio de 2018, del Ministerio del

Trabajo y Previsión Social, y lo preceptuado en la Resolución No?, de 2019, de la Contraloria General

de la República que lrja normas de exención del tmm¡te de toma de mzón.

CONSII)ERANDO:

L- Que la ley N" 19.518, dispone e¡ su articulo E3, letra g)

que serán funciones del Servic¡o Nacionalde Capac¡tación, entre otras, desarollar, evaluar, supervigilar
y ñscalizar los programas y acciones de capacitac¡ón laboral que conlempla el Fondo Nacional de

Capacitación, a que se refiere el Párrafo 5o del Titulo I de la citada ley.

2.- Que por otm parte, el alículo t6 del mencionado texto

legal, d¡spone que, sin perju¡c¡o de las in§trucciones, resoluciones y providencias que dicte €l Director

N;cional respecto de las Direcciones Regionales, a éstas, en el ámbito de sus resp€ctivas regiones, les

corresponderá, entre otras funciones "supervigilar los programas de capacitación que desarrollen las

empresas de acuerdo a las disposiciones contenidas en el Estatuto de CaPacitación y Empleo, así como

autorizar y ñscalizar el uso de los incentivos y subs¡d¡os establecidos en el PáEafo 4' del Titulo ¡ de la

Iey N'19.518, todo ello con arreglo a las instrucciones que les imparta el Director Nacional".

3.- Que en el marco de la func¡ón de suPervigilancia a los

progmmas y acciones de capacitación laboral antes referidos, se ha considemdo necesario diseñar e

impiementar un Modeto de Acompañamiento Técnico", tamb¡én denominado, MAT, con el propósito

de contribuir a optimizar ta capacitación y los demás componentes, fases y dispositivos de apoyo,

contemplados en ios ProSramas de Capacitación, entregados por los organismos ejecutores, destinado a

lograr una mayor empleab¡lidad par¿ los paficipantes de d¡chos programas.

4.- Que mediante Providencia No566, de 02 de octubre de

2019, de la Jefa del Departamento de Capacitación a Personas se solic¡ta al Depañamento Juridico, la

revisión y aprobación d;l Instructivo de Modelo de Acompañamiento Técnico (MAT) para el año 2020'

5.- Que el artículo 85 de la ley Nol9.5l8, faculta a este

Servicio Nacional a d¡ctar ¡nstrucciones generales

RESUELVO:

l.- Apruébase el "Instructivo de Modelo de

Acompafamiento Técn¡co (MAT) Pare el ¡ño 2020'' cuyo contenido es el siguiente:



INDICE
L Modelo de Acompañam¡ento Técn¡co, MAT.........................................
L I. Objerivo Ceneral..........
1.2. Objerivosespecificor...
L3. Priorizac¡ón en la aplicación del Modelo de Acompañamiento Técnico
1.4. Melas...........................
L5 CoordinaciónconFiscalización.......................
2. InspecciónOcu|ar.................................
2.1. Aplicac¡ón del "Formulario lnspección Ocular'
2.2. Resultadosde la lnspecciónOcu|ar...................
3. Supervisión Técnica

..2

..3

,.3

..3

,.3
,,3

,.4

..4

..4

..5
,.5

..5

..5

..7
,.8
,.8
,'8
11

14

18

19

20

I, MODELO DE ACOMPAÑAMIENTO TÉCNICO, MAT

Durante el año 2016, el SENCE desarrolló una consultoria para el diseño de un Modelo de

Acompañamienlo Técnico, en adelante, MAT, con la finalidad de asegurar la calidad lécnica de los
cursos, de acuerdo con las necesidades teÍiloriales y sociales, centrándose en la observancia de la
calidad en la entrega de la formación.

En el año 201?, este modelo fue aplicado en forma paralela al Plan Anual de Fiscalización,
Supervigilancia, Aud¡toria Intema, (PSFA), en alguno de sus componentes como lo fue, por ejemplo,
en los compromisos regionales en cuanto a la supervisión.

En el año 2018, se incorpora el MAT al Plan Anual de Fiscalización, Supervigilancia, Auditoria Intema,
aplicándose además en tres programas del Depslamenlo de Capacitación a Personas, y se d€lega en la
Dirección Regional la incorporación de un Programa a elección. Este modelo fue cons¡demndo su

aplicación en la totalidad de los cornponentes, fases y dispositivos, según las particular¡dades de cada
pfogmma.

Mejorar la empleabi lidad de las personas con dificultad en elacceso y continuidad en elmercado
del trabajo, mediante un sistema de acompañamiento a lo largo de la vida laboral que integre
los servicios de intermediación, incentivos a la conlraiación y el cierre de brechas de

competencias laborales, y

Elevar los estándares de calidad y transpa¡encia en la provisión de los productos estratég¡cos.
fortaleciendo y modemizando la gestión del Servicio y promoviendo la al¡culación intema y
con los actores del sistema de formac¡ón pam el trabajo.

:

El MAT será apl¡cado a todos los Programas del Departamenlo de Capacitación a Personas

Luego, elaño 2019 elMAT se enfocó a uno de los objetivos eslratégicos de SENCE: Desarrollar ka
gestión institucionol orienlada a los usuarios I la c¡ dadanía a lravés de estalegias y procesos que

asegúen la enlrega de productos pe inenles I de calidod. Púa el afñ 2020, elMAT se enfocará en los
sigu¡entes objetivos estratégicosi
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lnspección Ocular,

Supervisión Técn¡ca y

Acompañamiento Técnico

l.l. Objetivo General

El propósito del Modelo de Acompañamienro Técnico (MAT) es contribu¡r a optimiz¡r la capacitacióñ,
y los demás componentes fases y dispositivos de apoyo, contemplados en cada Programa, elevando el
est¡indar de calidad técnica de capacitacióri y servicios entregados por parte de los ejecutores, lo que
contr¡buye a mejorar las opofunidades de eñpleabilidad pam los participantes de los cursos de
programas sociales.

L2. Obietivosespecificos

L Controlar que los ejecutores realicen los cursos de acuerdo con lo establecido en las bases de
licitació¡ o compra de cursos, instructivos de ejecución, acuerdo op€rat¡vo, y la propuesta
técnica del ejecutor.

2. Obtener información de desempeño de ejecutores en la implemenlac¡ón y ejecución de los
cursos de capacitac¡ón, para la toma de decisiones y eventuales mejoras.

3. Promover el desanollo de los ejecutores de capac¡lación

l.J. Priorizáción er la apl¡c¡c¡ón del Modelo de Acon¡pañam¡ento Técnico

La priorización consiste en la selección de los cursos que repres€nlen un mayor riesgo en la obtenc¡ón
de éxilo en el resultado de la capac¡tac¡ón, dado el nivel de ejecución de los cursos y demás
componentes, el componam¡ento exhib¡do por el ejecutor, niveles de deserción de los partic¡pantes,
entre otros, lo que permitirá focalizar, de acuerdo a criterios de riesgos preestablecidos y monitorear el
desarrollo de la capacitación para garantizar que se cumpla con los estándares de cal¡dad establec¡dos.

Los/as directorevas Regionales serán los responsables de realizar esta priorización para lo cual deberán
utilizar los siguientes faclores de riesgo. e¡ el siguiente orden de prelación:

. Compofamiento de los Ejecutores en años anteriores, medido en cantidad de fiscalizaciones
con resultado de multas y/o supervisiones previas, que han requerido la derivación a la Un¡dad
de Fiscal¡zació¡

. Cuantía de los montos de selecc¡ón o adjudicación.

. Ejecutores nuevos,

. Lugar de ejecución del curso (lugares aislados de dificilcomunicación de los participantes con
SENCE o el Ejecutor).

1.4 Metrs

Las metas de gestió¡, asociadas a la implementación del Modelo de Acompañamiento Técnico, en cada
una de sus etapas, serán informadas a las Direcciones Regionales a través de Oficio emanado d€l
Departamento de Capacitación a Personas, las que se lúarán a partirde lacantidad de cursos y programas
a ejecutar, por región.

Sin perjuicio de Io anterior, los instrumentos de Inspecc¡ón Ocular, Supervisión Técnica y de
Acompañamienlo Técnico, se podrán aplicar a otros cursos, aunque no hayan sido priorizados.

L5. Coordinación con Fiscalización

De acuerdo con lo establecido en el atículo 86 de la Ley 19.518, a las Direcciones Regionales les
corresponde, en el ámbito de sus respectivas regiones, entre otras, fiscalizar la correcta ejecución de las
acciones y programas que financie el Fondo Nacional de Capacitación. En virtud de lo anterior y



considerando que el Modelo de Acompañamiento Técnico MAT, está orientado a la mejorade lacalidad
de las acciones de capacitación realizadas por los ejecutores y al cumplimiento de las condiciones
comprometidas por los mismos, es posible que las fi¡nciones tanto de fiscalización como de supervisión
tengan un punto de convergencia, tanto en lo antes mencionado, como en el cumplimiento de la
normativa. Es por ello que resu¡ta estralégico lograr la at¡culación y coordinación de Ias funciones de
superv¡sión y fiscalizac¡ón, y el compatir resuhados de sus procesos.

2. INSPf,CCIÓN OCULAR

La inspección ocular es Ia visita que realiza la Dirección Regional para verificar en teÍeno que el
ejecutor cumpla con las condiciones adecuadas para dar por ¡niciada la capacitación, por consiguiente,
debe ser re¡liz¡da previo al inicio d€l curso, si el Program¡ contempla Acuerdo Operstivo se
deberá re¡lizar ontes de ls Iirma de óste,la visita debe sercoordinada previamente con los ejecutores.

La inspección ocular comprende la revisión de todas las instalaciones declaradas o ex¡gidas para el
desarrollo de la Fase Lect¡va del curso, esto incluye: salas, lalleres, laboratorios u otros. Lo anterior,
aplica también para los organismos técnicos de capacitación que formen parte de la Calegoria Especial
que consigna el articulo 4ó letra e) de la Ley Nol9.5l8, quienes, si bien cuentan con infraeslructura
acred¡tada para desarrollar el respect¡vo oficio, deberá de igual forma, verificarse el estado e idoneidad
de ésla, asi como el equipamiento y materiales compromet¡dos en su propuesta o exigidos en el Plan
Formativo, seBún conesponda.

Sin perjuicio de lo anterior, si al momento de la Inspección Ocular. no se encueñtra disponible Ia
totalidad de insumos. equipos o herramientas necesarios para la correcta ejecución del curso, y que
fueron comprometidos en la propuesla por el ejecutor o bien, se encuentran comprendidos en el Plan
Formativo, según corresponda, deberá dejarse constancia de aquello en el acta de inspección, y
establecer su obligatoriedad al momento de firmar el Acuerdo Operativo. Luego, coresponderá que en
la etapa de Supervisión Técnica o Fiscalización se verifique el cumplimiento de lo señalado.

2.1. Aplic¡ción del "Formulario Inspección Ocular"

El Formulario Inspecc¡ón Ocularr contempla una ser¡e de aspeclos a observar, donde ún¡camente se
califica la presencia oausenciade éstos mediante unaescala dicotómica: SINO (Curnple oNo Cumple).

Para efcctos dc aulorizar el inicio del curso. cl cjecutor dcbcrá dar cumplimiento ¡ la totalidad de
aspectos quc contempla el Formulario, los que representan las condiciones min¡mas para
autorizar el inicio del curso y l¡ aprobáción del Acuerdo Operstivo.

Respecto del item de discapacidad éste señá evaluado sólo si sl curso contempla p€rsonas en
situációÍ de discap¡cidsd, ¡o que se verificsÉ con la nómina de ú¡triculados o confirmados €n el
Acuerdo Operalivo.

El formulario de Inspección Ocular se completará por el funcionario2 de la Direcció¡ Regional in situ,
preferentemente online, a través del sistema SIC utilizando las tablets que dispone Ia Dirección
Regional. En caso de utilizar versión irnpresa, en menos de 48 horas hábiles, deberá traspasarse al
sistema SIC, salvo que situaciones de fuerza mayor impidan el ingreso en dicho plazor. A¡ ser un
formulario breve, la aplicación no debiese superar los 30 ñinulos.

2.2. Resultados de l¡ l¡speccióo Ocular

Aprob¡d¡r Cumple con todos los aspectos del "Formulario Inspecc¡ón Ocular" (Anexo N.l).

Recb¡z¡d¡: No cumple con todos los aspectos del "Formulario Inspección Ocular".

S¡n perjuicio del rechazo, el supervisor otorgará al ejeculor un plazo para subsansr los asp€ctos
no aprobados, el que en todo caso no podrá exceder de 5 días hábiles, contados a partir de la

I Anexo N"1 "Formulario lnspección Ocular".
I La tnspección Ocular, y la'Supervisión podrá realizarla personat a honorario, siempre y cuando en su
contfato se contemple lan fimción.
r Por ejempto, en regiones que tieñen delegados provinciales, quienes realiz¿n supervisión, manden porvalija
una vez por semaDa las fichas de lnspección Ocular.

.¡



inspecc¡ón ocular. Para ello, se deberá informar de I resultado de la inspección in ic ¡al al ejecutor.
mediante correo electrónico el mismo día de efectuada la inspeccióD ocular. Transcurr¡do este
plazo, el supervisor deberá verificar que el ejeculor haya subsanado los aspectos observados
inisialmente. en cuyo caso se tendrá por aprobada la inspección ocular.

El resultado de la Inspección Ocular deberá ser informado al Representante Legal del organtsmo
ejecutor, a través de I correo electrón ico indicado por éste, al mome[to de formularsu propuesta,
con copia al coord¡nador del curso, precisando si la misma resultó aprobada, rechi¡zada con
observaciones o rechazada definitivamente. En este mismo correo. se deberán incluir las
observaciones registradas, plazo de subsanaciones y fecha de la pofer¡or visila, si corresponde.

3, SUPERVISIÓN TÉCNICA

La supervisión técnicaconsiste en verificar elestado de ejecución delcursoy de losdemás componenles
del programa, de acuerdo con lo exigido en la propuesta del ejecutor o el Pla¡ Formativo, según
corresponda, y el Acuerdo Operativo, todo ello, en relación con la normat¡va que regula el programa de
que se trate, enfatizando en la entrega de los contenidos del plan formativo.

La primera supervisión, en cursos pr¡orizados, deberá re¡lizarse ertrc el207o y el 507o de ejecución
de la Fase Lecliv¡, con el propós¡to de que se pueda permitiendo de esta m¡rlers realiz¡r el
Acompsñamiento Técúico. No obstante, se podrán realizar supervisiones posteriores al 50o%, ya sea a
causa de conslatar subsánaciones o por situaciones surgidas en esa etapa del desarrollo del curso,

Panicipan todos los cursos prioriz¿dos (los que tuvieron y no t¡rvieron lnspección Ocular), pero se
deberá comenzar con aquellos que paficiparon en Inspecc¡ón Ocülar y de ellos, aquellos que fueron
rechazados con observaciones posleriormente subsanadas.

Si bien, y a diferencia de la inspección ocular, la supewisión no detre ser previamenle acordada con el
ejecutor, es importante que, al in¡cio de c6da progmma se informe a los ejecutores acerca del Modelo
de Acompañamiento Tecnico y los aspectos que el mismo aborda.

l.l. Aplicac¡ón del Instrumcnto

La observac¡ón en el espacio de fornación, relacionada al desempeño de los facilitadores respecto del
uso que hacen de las herramientas y equipamiento que tienen disponibles para una adecuada
transferencia del conocimiento, se verá reflejada en el Formulario de Supervisión Técnicaa. En esta
etapa se evaluará la calidad de la ¡mplementación del proceso formativo, que ¡ncorpora aspectos técn ¡cos
y administrativos, de uso de equipamienlo y herramientas y el desempeño de los facilitadores frente a
los participantes.

Cada uno de dichos aspectos se evaluarán ernpleando una rúbrica que permite ubicar el desempeño del
fac¡litador y las cond¡ciones del curso en uno de cuatro niveles: Ercelente (nota 3) - Satisf¡ctorio
(rot¡ 2) -Regular (rota l) - In¡decuado (nots 0)5. La evaluación se deberá condecir con la situación
descrita que más se asemeja a Io observado. En el caso de calificar como ,inadecuado,'. al menos uno
de los aspectos, se deberá dejar registro de las observaciones respectivas y derivar ol Etcarsado de la
tinidad de Fisc¡li n Resiooal a fiú de oue inici€ un Droceso insn('cti\'o.

El formulario de Supervisión Técnica se complelará in situ. preferentemente online, a través del sistema
SIC utilizando las lablets que dispone la Dirección Reg¡onal. En caso de ulilizar versión impresa, en
menos de 48 horas hábiles de efectuado laaplicac¡ón del instrumento, deberá traspasarse alsistema SIC,
salvo que situaciones de fuerza mayor imp¡dan el ingreso en dicho plazo6. En todos los casos deberá
¡ndicar si el curso observado forma o no pate de los cursos priorizados, seleccionados para el MAT
2019.

a Anexo N'2. Formular¡o de Superv¡sión Técnica
5 Anexo N'3, indica concepto y ponderación
6 Por ejemplo, en regiones que tienen delegados provinciales, quienes realizan supervis¡ón, manden por
valija una vsz por semana las fichas de supervisión.

En caso contrario, será por rechazada la inspecc¡ón ocular, no pud¡endo autorizarse el inicio del



3.2. Protocolo de Super-visión Técnic¡

El protocolo busca eslandarizzr los procesos de supervisión, para lo cual se ha divido en dos partes que
deberán ser realizadas por el supervisorl

a) (;estión prerü¡

l. Recepcionar Ia carga de trabajo asignada por el Encargado MATo Encargado Reg¡onal dela
Unidad de Capacitación de Ia Dirección Regional, según se determine por cada Direcc¡ón
Regional, para el periodo.

2. Preparar la documentac¡ón o el dispositivo lecnológico antes de salir a terreno (formulario y sus
anexos), ver¡ficando el acceso a la aplicación para Tablet.

b)

3. Revisar posibles reclamos o denunc¡as que existieran sobre el curso.

4. Revisarlos resultados de la lnspección Ocular, si coresponde.

5. Revisar nómina de matriculados o confirmados del Acuerdo Operativo y sus anexos

Gestiól en terrc¡o

l. Ingresar a Ia sala de clases y pres€ntarse ante los as¡stentes. lndicar el objetivo de la visita y la
dinámica de esta.

2. Solicitar libro de clases al facilitador y ub¡carse en un lugar cómodo donde tenga una buena
v¡sión de la actuación del facil¡tador y de los participantes. Informar a todos los presentes que
una vez finaliz6da la revisión (y observación de clases) se hará una pausa para cerrar la visita.

3. Complelar instrumento- facil¡tac¡ón del aDrendizaie: Poner atención a la clase durante al menos
l5 minutos y máximo 30 para observar y evaluar la docenc¡a. Es i¡¡portante que la presencta
del supervisor en la clase pase lo más inadvenida pos¡ble, para que no sea un factor de
distracción y se favorezca el normal desarollo de la sesión. EI supervisor no deberá interrumpir.
hacer observaciones o sugerencias al facilitador o responder preguntas a los participantes,
durante el desarrollo de la clase.

J letar ¡nslrumento- im Revisar coherencia del registro de as ¡slenc ia
de Libro de Clases. Luego de terminada la clase solicitar, si lo considera necesario, al facilitador
que abandone la sala, por un momento, para conversar co¡ los participantes generando un
espacio de confianza. El diálogo no deberá superar los l5 minutos. Se deberá indicar, además,
los canales donde podrán dejar sus sugerencias, reclamos o fel¡citaciones (buzón ciudadano u
otfo).

5. Verificar los datos del delegado de curso; de igualforma el superv isor deberá dejar sus datos de
contacto. Si no existe un delegado, el curso deberá elegir un representante, aunque sea
pro\ isorio. para efectos de comunicación ) seguimienlo.

6. Solicitar al facilitador que se reincorpore y en caso de ser necesa¡io, por haber surgido algún
problema que requiera sea abordado con todos presentes, entablará un diálogo con tos
participantes y el facilitador.

7. Dar por terminada la supervisión

l.l. Resulrados

Aprob¡da. Se concluye el proceso, sin anomalias o irregularidades.

Rechaz¡ds- Este estado puede determinarse en base a las siguientes situaciones:

> Los cursos que hayan oblenido menos de I I puntos en la sumatoria de los items l. Geíión
del ambiente del aprendizaje, 2. Cestión del proceso del proceso de aprendizajes y 3.
Desarrollo del Plan formativo, del Anexo N"2 (Formulado - Superv¡sión Técnica), serán
sujeto de Acompañamiento Técnico, deb¡endo el facilitador asislir en menos de l0 días



hábiles o como máx¡mo al 70o¿ de transcurrida la Fase Lecliva. a una reunión individual
de retroalimentación o bien a un Encuentro Temático sobre Metodologias de Formac¡ón de
Adultosi.

> Los cursos que oblengan, en los ítems 4. Aspectos administrativos y 5. Uso
equ¡pamiento/herramientas y materiales, calificación "Regular" o "lnadecuado", del
Anexo No2 (Formulario Supervisión Técnica), el ejecutor, deberá implementar mejoras
debiendo subsanar las observaciones dentro de 5 dias hábiles de trascurrida la Supeñiston
Técnica, además de as¡stir a una reunión individual de retroalimentación o encuentro de
¡nducción en menos de l0 días hábiles, a la que deberá as¡stir el coordinador de la entidad
ejecutora u otra persona que sea designada por ésta.

> En los cursos con ponderación general menor a 19 puntos, (considerando todos los items)
coÍesponderá ejecutar las acciones señaladas anteriormente, además de elaborar e

implementar ün Plan de Acompañamiento Técnico y serán sujetos de una nuela
Supervisión Técnica antes del 70% de la fase lecliva.

En caso de detectarse por el Supervisor iÍegularidades en la ejecución o entrega de los distintos
componentes del programa, Ia Unidad de Capacitación a Personas de la Dirección Regional, deberá
poner en conocimiento de esta situación a¡ Encargado Regional de la Un¡dad de Fiscalizacion.

Si no es posible supervisar en teÍeno el estado de cump¡imiento de los aspectos observados, se deberá

conlaclar al delegado o coordinador del curso, pudiendo por medio de éste verificar subsanaciones (a
través del envíode fotografias o los medios de pruebaque corresponda). Dicho delegado también deberá
con¡actar a la Dtección Regionalcuando se produzca cualquier problema con la ejecución de las clases.
como el no pago de subsidios, enlre otros.

,I, ACOMPAÑAMIINTOTÉCNICO

El Acompañamiento Técnico, l¡ene como propósito brindar as¡stencia, retroalimentación y apoyo a los
organismos ejeculores, mediante la genemc¡ón de un plan de trabajo en conjunto, que propenda al
mejoramiento de las observaciones con resultado no satisfactorio, delectadas en la etapa de la
supervisión.

Serán sujeto de Acompañam¡ento Técnico (AT) aquellos ejecutores que no aprueben, en su totalidad, la
etapa de Supervisión Técnica, y contempla las siguientes act¡vidades:

. Reuniones de carácter individual.

. Encuenlros Temáticos o de lnducc¡ón.

. Acciones de Orientación y Derivación

Reuniones de c¡rácter individual con el ejecutor del curso observado, donde se analizará el
desempeño y calidad de ejecución del curso, identificando las áreas conducentes a definir mejoras.
Asistirán a estas reuniones el coord¡nador académico. el facilitador o quien desig¡e el ejecutor,
según corresponda, y pariicipará el Encargado de MAT y/o el Encargado Regionalde Capacitación
a Personas.

Encue¡¡tros Temáticos o de Inducción, donde se tratarán materias especializadas y concentmrán
a facil¡tadores, coordinadores de cursos o representantes legales de las entidades ejecuroras
responsables de los cursos derivados al Acompañamienlo Técnico. euienes patic¡pen de los
encuentros, deberán ser atingentes al tipo de temática en el ámbilo que requiere mejom.

La realización de los Encuentros Temát¡cos deberá transmitir o reforzar buenas prácticas o
acciones positivas y entregar apoyo para superar dificultades levantadas, asi como abordar
lemáticas de interés del servicio para ¡nstalar en los proveedores. como V¡olenc¡a de Género,
Discapacidad. Registro de lnfraestructura, Material Instruccional, otros de interés regional3.

Estos encuentros podrán tener carácter zonal o nacional, por lo que se hace necesaria Ia
coordrnación con el nivel nacional del MA L

7 Anexo N"4 Aprend¡zajes en las personas adultas.
3 Si la temática a abordar es violencia de género, se deberá coordinar con el Comité de Género de SENCE.



En la realización de los EDcuertms de Inducció¡r, se debeá entregar información relacionada a
los procesos administralivos que se establecen er las bases y en los procedimientos desarollados
en los instructivos de ejecución.

Acciores de Orieotación y Derivsción: Se recurrirá a este lipo de acciones cuando en la Dirección
Reg¡onal exista conocimiento ) programación a cono plazo de otras instancias de
perfeccionamiento que sean perlinenles al ámbito de mejora. Podrán ser charlas o talleres dictados
por otros sewicios o instituciones o bien. derivación a cursos elearning de los cuales se tenga
conocim¡ento y la población objetivo se ajuste al perfil de las personas que en representación del
ejeculor puedan panicipar.

Pár¡ lo anterior, las Direcc¡ones Regionales debeán informsr r nivel nacional del MAT, las
actividsdes que se realizrrán eí su región v que consideren atingcntes, para así socializsr !
articular la derivación dc e¡ecútores rledáños a la región.

Las actividades deberán ser registradas en el Plan de Acompañamiento Técnico, disponible en Anexo
N'5.

5, REGISTRO DE ACCIONES DEL MAT

Todas las acciones asociadas deberán ser registradas en SIC, debiendo conservar sus respaldos. La
compilación de ellas será realizada automát¡camente por el sistema, pudiendo ser consultada en lír¡ea.

6. ANEXOS

Anexo Nol

FORMULARIO - INSPfCCIóN OCULAR

Nombre
Superv¡sor

Número de visila

Visita de subsanacirin pcnrlicnte Si NoFecha de Visita

Código del curso Nombre delcurso
ReAión Comuna

Rut Organismo
Capacitador o Eiecutor

Nombre Organismo
Capac¡tador o Eiecutor
Nombre responsable
OTEC

Dirección Organismo
Capacitador o Eiecutor

Fecha Programada de inicio

con una X las caracterisl¡cas de la construcción en donde se realiza la itación.

I . Instalaciones (Marque según correspo¡da)

Laborator¡o OtroSa¡a Taller

SLO Observaciones

si No
l.l El lugar ffsico permite un
desarrollo seguro del curso donde

ll

IDENTIFICACIONt,

¡I, DATOS DEL CURSO

llt_

VERIFICACIÓN DE INFRAf, STRUCTURA

IV. INTRAESTRUCTURA MiNI}fd COMO CON'DICION Df,TERMINANTE
PARA EL INICI() DT]I- CTIRSO.



no se visualiza riesgo de caída de
lechumbre, muros u otros objetos

2. CONDICIONES DE DEGUzuDAD Obserlaciones
2.1 Existen salidas de
Emergenciasly'ias de Escape si No
2.2 Ex¡ste señalética
emergencia visible

de
Si No

2.3 De ex¡slir escaleras, estas

cuentan con baranda o pasamanos

3, INSTALACIONES SANITARIAS Observaciones

3.1 Cuenta con serv¡cios
higiénicos para hombres y
nuieres.

Si No

3.2. Cuenta con servicios
higién¡cos accesibles para PeSD,
para hombres y rnujeres según las

especificaciones par¿ baño
accesible (ver anexo del
formulario.

Si No

3.J. Eylos baño/s se encuentran en
buen estado (con lapas de wc,
mantención general, condiciones
sanitarias)
3.4. Cuenta con agua Potable

Si No
3.5 El baño tiene iluminación
adecuada Si No

4. tLUN4INACIÓN E INSTALACIONES
ELECTRICAS

Observac¡o¡es

4.1. La sala y/o taller cuenla con
electricidad Si l\'o
4-2. La sala y/o taller eslá bien
iluminada (natural o anificial,
según coresponda

No

4.3. La sala y/o taller cuenta con
enchufes e inlerruptores en buen
eslado. Verifica¡ que, en caso de

utilización d€ maquinarias y
equipos, la potenc¡a eléctrica del
lugar sea la adecuada pam que

todas funcionen al mismo t¡empo.

5. VENTILACIÓN Y CALEFACCIÓN, Observaciones

5.1 La sala y/o taller cuenta con
ventilación (natural o artificial) o

bien con sistema de calefacción

No

6. HIGII]NE Observaciones

6.1 La sala y/o tallerestán limp¡os,
p¡sos muros, cielos puertas y
ventanas.

Si No

6.2 Se dispone de recipientes para

la basura

6.3 Los exter¡ores están limp¡os:
palios, pasillos, jardines, muros
exteriores,

No

T TMPI,EMENTACION
FORMATIVO

PLAN Observaciones

7.1 La sala y laller cuentan con un

espacio de trabajo de al menos 1.5

mtsr por alumno y mobiliario
No

si_ No

si_ No

Si

si No-

Si

Si No-

si

si



adecuado ! suflcienle acorde a la

c¿pacitación que se va a entregar.
7.2 Los materiales y herramientas
a ut¡l¡zar son pertinentes a la
capacilación que §e entregará.

No

7.3 Los materiales y herramientas
a utilizar son suficientes para el
número de participentes del curso.

No

7.4 Los mater¡ales y herramientas
son idóneos y de calidad adecuada
para el cumplimiento del proceso
de capacilación.

Si No

8. CONDICIONES DE ACCEStsIL¡DAD
PARA PeSD.

Observaciones

8.1 Hay acceso al primer nivel
(piso l) sin desn¡velo con mmpa o
ascensor,

si No
N/A

8.2 El recinto está libre de
obstáculos para el desplaz¡m¡ento
de PeSD.

si No
\,/A

8.3 El ingreso a la sala, cuenla con
puerta de fácil acceso para PeSD o
con mov¡l¡dad reducida-

No
N/A

E.4 La organización de la sala
facilita el desplazamiento, sin
presenta desniveles, relieves u
otros obstáculos.

N/A

8.5 Si Ia capacitación no es en
primer p¡so, exislen condiciones
para acceso y traslado en silla de
ruedas,

Si
N/A

Item
Observado Acciones Solici¡adas

Fecho de
subs&riación

máxima solicitada
(dd/mm,iaaaa)

Aprobada Rechazada

Datos
Nombre Complelo

Datos
Nombre Completo F'irnra

A¡exo No I lnspección Ocular - Especificaciones sobre Baño Accesible

l. Los baños accesibles deben considera¡ una puerta de O.8O metros de apetura al exterior y sus
dimensiones inleriores responder a las sigu¡entes caracteristicas:

l0

Si

Si

si_

si No

No

PIE DE FoRMIII,,

lirma



Espacio de giro libre horizontal de 1.50 metros de diámetro y otro espacio libre paralelo al
inodoro de 0.t0 metros de ancho por 1.20 metros de largo, ambos espacios pueden ¡ntersectarse,
lal como se indica en el plano incorporado a continuación.

Fuente: Manual de Accesibilidad SENADIS/Ciudad Accesible)

t
EO

a4

t.
a0

-L
t15l

U¡dd cb rEdd¿: cm

Si se considera una caseta de inodoro accesible dent¡o de los baños públ¡cos de hombres y
mujeres, el interior de la caseta debe contar con las dimensiones interiores y puefa antes
señalada, así como la puerta exlerior del baño colectivo.

I,oü

2. Deberá contarcon una bara fija de apoyo afianzada en elmuro lateraldel WC y una barra retráctil
en el costado contrario, como se indica en la fotografia siguiente. Ambas barras serán de acero
¡nox¡dable.
3. El lavamanos deberá contar con una llave de agua mono mando metálica y considerará agua fría
y cal¡ente. El artefacto debe estar libre de pedeslal faldón, mueble o cualquier elemento que lo
conecte con el piso,

4. El baño deberá contar con dispensador de jabón, dispensador de papel to¡lefle o porta rollo,
dispensador de toallas de papel, en un mismo modelo, estilo y materialtodos a unaaltura máxima de
1.20 metros; espejo desde la base del lavamanos hasta una altura de 2.10 metros lúo y sin inclinar y
ganchos o p€rchas y repisa para ropa.

Anexo No2
FORMULARIO. SUPERVISIóN TÉCNICA

frh. ,d

Nombre Supervisor Número de visila
Fecha de

Visila
Este curso contó con Inspección
Ocular

Si No

Este curso fue supervisado técnicamente con
anterioridad

No_ (indicar fecha)Si

Código del curso Nombre del curso
Regi(')n Comuna
Rut Ejecutor Nombre Ejecutor

Cupo del curso Programa
D¡recc¡ón de Ejecución
delCurso

Nombre responsable
OTEC

tl

II. DATOS DEL CURSO



Total de Alumnos Presentes No de presentes en situación de discapacidad

Fecha Efectiva de
lnicio

ue con una X las caracleristicas de la construcción en donde se realiza la

Sala Talle. Laboratorio Otro
Especiñque

l.l Clima y relaciones inlerpersonales
(entre participantes y participantes -
facilitado0

2.1 Desarrollo de la clase

1.2 P

2.2 Manejo y entrega de los contenidos

2.3 Promueve aprendizajes signifi cativos

3.1 Petinencia del formalivo

4.¡ El Iugar de eiecución
4.2 Entreqa de componentes y subsidios
4.3 Registro en el libro de clases
4.4 Coord¡nación de fac¡litadores

5.1 Entrega y cant¡dad de equ¡pos,
hermmie¡tas y mater¡ales

5.2 Calidad de equipo herramientas y
mater¡ales.

Item
Observado

ll

iLAV

TABLA DT] ACCI0NES SoLICITADAS

Acciones Solicitadas
Fecha de

subsanación máxima
solicitada

(dd/mm/aaaa)

lnslalacion€s (Marque según corresponda)

IV. f,VALUACIÓN
Items Nota Observaciones

1. GESTION DEL AMBIENTE DE APRIN'DIZAJE
Escala: 3= EXCELENTE;2=SATISFACTORIO; l= REGULAR: 0= INADECUADO.

»ZA.IE

3. DISARROLLO DIL PLAN FORMATIVO
Escalá: 3= EXCEI-ENTE:2=SATISFACTORIO: l= REGULAR: 0= TNADECUADO.

4. ASPECTOSA-DMI¡TI§TRATIVOS
Escala: 3= EXCELENTE: 2=SATISFACTORIO; 1= REGULAR; 0= INADECUADO.

5.
O= INADECUADO.

}I,{TERIALIS



Aprobada Rechazada

RUT Nombre Completo
E-mail Teléfono

Datos Contrapafe

Nombre Completo Firma

Datos Supervisor
l:r naNombre Completo

ll

DATOS DE CONTACTO DEI, DELEGADO
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ADero No4
APRf,]\DIZAJE EN LAS PERSONAS ADULTAS

Malcolm Kno$,les(1913-1997), es considerado como el padre de la educación de adultos.
Introdujo la leoria de la Andraeoqia como el afte y la ciencia de a),udar a adultos a aprender.
Cons¡deraba que Ios adultos necesiran ser panic¡panle5 acti\os en su propio
aprendizaje. Knowles man¡festabaque los adultos aprenden de manera diferente a los niños y que
los entrenadores en su rol de facilitadores del aprendizaje deberian usar un proceso diferenle para
facilitarlo.

Principios

L Principio de Pan¡cipación, el aduho decida qué aprenderi (elige el curso en que quiere
paricipar).

2. Principio de Horizontalidad, las actividades se desempeñan en condición de igualdad
entre los participantes y el lhcilitador.

En nuestros Programas de Capacitación, debemos considerar que a la población adulta a la cual
se ent¡egan competenc¡as, ademá§ es altamente vulnerable, por ende, cor¡ la necesidad de oblener
un rápido redito de la capac¡tación de la cual han participado voluntariamente. Por consiguiente,
el facilitador deberá conocer las características de la audiensia a quier¡ entregará conocinientos y
orientación, a fin de que elaprend¡zaje sea inmediato.

Respecto de la estrategia, se fir¡damentan en una serie de actividades y tareas, orientadas por el
Facilitador, con criterios de paticipación y horizontalidad, que capacitan a los partic¡pantes,
cons¡derando sus experienc¡as en el manejo de información a través de métodos, técnisas y
procedim¡enlos que les permitan aprender con efec¡iv¡dad nuevos conoc¡mientos de manera aulo
dirigida.

Resp€cto de lo euseñstrz¡ -sprendizsje, en forma general, el aprendizaje en elestudiante adulto
consiste en procesar información variada; para esto, la organiza, la clasifica y luego Ie realiza

Seneralizac¡ones de manera efectiva; es decir, aprende por comprensión, lo cual sign¡fica que
primero entiende y después memoriz¡; en consecuencia, el adulto aprende e¡ forma opuesta al
proceso corespondiente en los niños y adolescentes.e

e http://andragogiaaprend izajeparalavida. blogspol.com/20 I I /03

l8
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Reunión de carácter individual
Encuentros Temáticos o de Inducción
Acciones de Orientación y Derivación
Dirección Regional de L\x FechaLugar del encuentro

Anexo N"5.1
Minul, Reuniones con Ejecutor(es)

I
2

l

Actividad de Acom iento Técnico.

Patici

l. Temss tr¡t¡dos (indicar tema y su problemálica)

II. Observ¡cions y/o sugercnci¡s de 1o3 actores.

III. Conch¡siones

IY. Compromkos (las rermiones de.etroalimentación yel cómo se verificarán los comprom¡sos debe
ser integrado denlro del compromiso).

Acciones y fechas. Responsable.

V. En casos de encuenfros Temáticos o de lnducción. se debe tabular la encuesta de valoración del
encuentfo por parle de los paficipantes,

Orgsniz¡ción Nombre Prrticipantes Cargo em¡il
SENCE Relator,

represenlante
Iegaletc.

fi€cutor I
fieculor 2.

Muy en
desácuerdo

En
dcsscuer

do

De
acuerdo

Muy de
¡cuerdo

l. El lugar en que se efectuó el encuenlro
presenta condiciones adecuadas para el
desarollo de éste.

2. El encuentro aporta y es necesario para

nueslro desarrollo y trabajo como
eiecutor de capacilación.

3. Los conten¡dos tratados en el eñcuentro
son úliles para nuestro desarrollo y
trabaio como eiecuto,

4. El desempeño de los exposirores fue
satisfaclorio, facililando y la
comprensión de los contenidos

5. La melodología utilizada permitió la
pañicipación de los asistentes

6. EI encuentro dio espacio para el
planteamiento de dudas e inquietudes

7. Las dudas plan¡eadas fueron aclaradas
satislactoriamente

8. Encuentros de este tipo son necesarios
pa¡a la mejor comun¡cac¡ón y
articúlación entre SENCE y los
ejecutores

t0



En el espacio ¡ conlinu¡ción, indique süg6r€nci¡s sl Etrcuentro:

l. Documento y registros gráficos relevanles para este informe

2.- Publíquese en elsitio electrónico del Servicio
Nacional de Capacitación y Empleo (www.sence.cl) para los efectos de lo señalado en el a¡ticulo
7 de la LeyN"20,285 sobre Acceso a la lnformación Pública.

A\óTrsr. corrt \iet ESE Y PL BLier ESE

JTJAN MANT][L AÑA
DIRE AL

SER\'ICIO N-{CION CITACION Y EMPLEO

,fiouNV,$,or\,1¡,'/ Distribución: l

- Direcciones Regionsles SENCE
- Departamento de Capacitación a Personas
- DepartamentoJuridico
- Unidad de Fiscalización
- Unidad de Auditoria Intema
- Oficiná de Partes

EXP:53.879

I


