SERVICIO NACIONAL DE CAPACITACION
Y EMPLEO — SENCE
(1291)

REF.: Aprueba “INSTRUCTIVO DE MODELO DE
ACOMPANAMIENTO TECNICO (MAT) PARA EL
ANO 20207,

RESOLUCION EXENTA N° 3 8 5 O /

SANTIAGO, 3 0 OCT 2019

VISTOS:

Lo dispuesto en el articulo 3° de la ley N° 19.880; el N°5
del articulo 85 de la ley N°19.518; el Decreto Supremo N°84, de 28 de junio de 2018, del Ministerio del
Trabajo y Prevision Social, y lo preceptuado en la Resolucion N°7, de 2019, de la Contraloria General
de la Republica que fija normas de exencion 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 capacitacion laboral que contempla el Fondo Nacional de
Capacitacion, a que se refiere el Parrafo 5° del Titulo I 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 capacitacién 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 I 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 proposito
de contribuir a optimizar la capacitacién y los deméas componentes, fases y dispositivos de apoyo,
contemplados en los Programas de Capacitacion, entregados por los organismos ejecutores, destinado a
lograr una mayor empleabilidad para los participantes de dichos programas.

4.- Que mediante Providencia N°566, de 02 de octubre de
2019, de la Jefa del Departamento de Capacitacion a Personas se solicita al Departamento Juridico, la
revision y aprobacion del Instructivo de Modelo de Acompafamiento Técnico (MAT) para el afio 2020.

5.- Que el articulo 85 de la ley N°19.518, faculta a este
Servicio Nacional a dictar instrucciones generales.
RESUELVO:

l.- Apruébase el “Instructivo de Modelo de
Acompaiiamiento Técnico (MAT) para el aiio 20207, cuyo contenido es el siguiente:
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I. MODELO DE ACOMPANAMIENTO TECNICO, MAT

Durante el afio 2016, el SENCE desarrollé una consultoria para el disefio de un Modelo de
Acompaiiamiento Técnico, en adelante, MAT, con la finalidad de asegurar la calidad técnica de los
cursos, de acuerdo con las necesidades territoriales y sociales, centrandose en la observancia de la
calidad en la entrega de la formacion.

En el afo 2017, este modelo fue aplicado en forma paralela al Plan Anual de Fiscalizacion,
Supervigilancia, Auditoria Interna, (PSFA), en alguno de sus componentes como lo fue, por ejemplo,
en los compromisos regionales en cuanto a la supervision.

En el aio 2018, se incorpora el MAT al Plan Anual de Fiscalizacién, Supervigilancia, Auditoria Interna,
aplicandose ademas en tres programas del Departamento de Capacitacion a Personas, y se delega en la
Direccion Regional la incorporacion de un Programa a eleccion. Este modelo fue considerando su
aplicacion en la totalidad de los componentes, fases y dispositivos, segun las particularidades de cada
programa.

Luego, el aito 2019 el MAT se enfoc a uno de los objetivos estratégicos de SENCE: Desarrollar una
gestion institucional orientada a los usuarios y la ciudadania a través de estrategias y procesos que
aseguren la entrega de productos pertinentes y de calidad. Para el aiio 2020, el MAT se enfocara en los
siguientes objetivos estratégicos:

e Mejorar la empleabilidad de las personas con dificultad en el acceso y continuidad en el mercado
del trabajo, mediante un sistema de acompanamiento a lo largo de la vida laboral que integre
los servicios de intermediacion, incentivos a la contratacion y el cierre de brechas de
competencias laborales, y

e Elevar los estandares de calidad y transparencia en la provision de los productos estratégicos,
fortaleciendo y modernizando la gestion del Servicio y promoviendo la articulacion interna y

con los actores del sistema de formacion para el trabajo.

El MAT sera aplicado a todos los Programas del Departamento de Capacitacion a Personas.



El proceso del Modelo de Acompainamiento Técnico consta de tres etapas:

* Inspeccion Ocular,

e Supervision Técnica y

e Acompaiiamiento Técnico

1.1. Objetivo General
El proposito del Modelo de Acompaniamiento Técnico (MAT) es contribuir a optimizar la capacitacion,
y los demas componentes fases y dispositivos de apoyo, contemplados en cada Programa, elevando el
estandar de calidad técnica de capacitacion y servicios entregados por parte de los ejecutores, lo que
contribuye a mejorar las oportunidades de empleabilidad para los participantes de los cursos de
programas sociales.
1.2, Objetivos especificos

1. Controlar que los ejecutores realicen los cursos de acuerdo con lo establecido en las bases de

licitacion o compra de cursos, instructivos de ejecucion, acuerdo operativo, y la propuesta
técnica del ejecutor.

rJ

Obtener informacion de desempeiio de ejecutores en la implementacion y ejecucion de los
cursos de capacitacion, para la toma de decisiones y eventuales mejoras.

3. Promover el desarrollo de los ejecutores de capacitacion.

1.3, Priorizacion en la aplicacién del Modelo de Acompaiamiento Técnico

La priorizacion consiste en la seleccion de los cursos que representen un mayor riesgo en la obtencion
de éxito en el resultado de la capacitacion, dado el nivel de ejecucion de los cursos y demas
componentes, el comportamiento exhibido por el ejecutor, niveles de desercion de los participantes,
entre otros, lo que permitira focalizar, de acuerdo a criterios de riesgos preestablecidos y monitorear el
desarrollo de la capacitacion para garantizar que se cumpla con los estandares de calidad establecidos.

Los/as directores/as Regionales seran los responsables de realizar esta priorizacion para lo cual deberan
utilizar los siguientes factores de riesgo, en el siguiente orden de prelacion:

e Comportamiento de los Ejecutores en afios anteriores, medido en cantidad de fiscalizaciones
con resultado de multas y/o supervisiones previas, que han requerido la derivacion a la Unidad
de Fiscalizacion

e Cuantia de los montos de seleccion o adjudicacion.

Ejecutores nuevos.

e Lugar de ejecucion del curso (lugares aislados de dificil comunicacion de los participantes con

SENCE o el Ejecutor).

1.4. Metas

Las metas de gestion, asociadas a la implementacion del Modelo de Acompafiamiento Técnico, en cada
una de sus etapas, seran informadas a las Direcciones Regionales a través de Oficio emanado del
Departamento de Capacitacion a Personas, las que se fijaran a partir de la cantidad de cursos y programas
a ejecutar, por region.

Sin perjuicio de lo anterior, los instrumentos de Inspeccion Ocular, Supervision Técnica y de
Acompaiamiento Técnico, se podran aplicar a otros cursos, aunque no hayan sido priorizados.

1.5. Coordinacién con Fiscalizacion
De acuerdo con lo establecido en el articulo 86 de la Ley 19.518, a las Direcciones Regionales les

corresponde, en el ambito de sus respectivas regiones, entre otras, fiscalizar la correcta ejecucion de las
acciones y programas que financie el Fondo Nacional de Capacitacion. En virtud de lo anterior y



considerando que el Modelo de Acompafamiento Técnico MAT, esta orientado a la mejora de la calidad
de las acciones de capacitacion realizadas por los ejecutores y al cumplimiento de las condiciones
comprometidas por los mismos, es posible que las funciones tanto de fiscalizacion como de supervision
tengan un punto de convergencia, tanto en lo antes mencionado, como en el cumplimiento de la
normativa. Es por ello que resulta estratégico lograr la articulacion y coordinacion de las funciones de
supervision y fiscalizacion, y el compartir resultados de sus procesos.

2. INSPECCION OCULAR

La inspeccion ocular es la visita que realiza la Direccion Regional para verificar en terreno que el
ejecutor cumpla con las condiciones adecuadas para dar por iniciada la capacitacion, por consiguiente,
debe ser realizada previo al inicio del curso, si el Programa contempla Acuerdo Operativo se
debera realizar antes de la firma de éste, la visita debe ser coordinada previamente con los ejecutores.

La inspeccion ocular comprende la revision de todas las instalaciones declaradas o exigidas para el
desarrollo de la Fase Lectiva del curso, esto incluye: salas, talleres, laboratorios u otros. Lo anterior,
aplica también para los organismos técnicos de capacitacion que formen parte de la Categoria Especial
que consigna el articulo 46 letra e) de la Ley N°19.518, quienes, si bien cuentan con infraestructura
acreditada para desarrollar el respectivo oficio, debera de igual forma, verificarse el estado e idoneidad
de ésta, asi como el equipamiento y materiales comprometidos en su propuesta o exigidos en el Plan
Formativo, segiin corresponda.

Sin perjuicio de lo anterior, si al momento de la Inspeccion Ocular, no se encuentra disponible la
totalidad de insumos, equipos o herramientas necesarios para la correcta ejecucion del curso, y que
fueron comprometidos en la propuesta por el ejecutor o bien, se encuentran comprendidos en el Plan
Formativo, segin corresponda, debera dejarse constancia de aquello en el acta de inspeccion, y
establecer su obligatoriedad al momento de firmar el Acuerdo Operativo. Luego, correspondera que en
la etapa de Supervision Técnica o Fiscalizacion se verifique el cumplimiento de lo sefialado.

2.1. Aplicacion del “Formulario Inspeccion Ocular”

El Formulario Inspeccion Ocular' contempla una serie de aspectos a observar, donde Unicamente se
califica la presencia o ausencia de éstos mediante una escala dicotomica: SI/NO (Cumple 0 No Cumple).

Para efectos de autorizar el inicio del curso, el ejecutor deberd dar cumplimiento a la totalidad de
aspectos que contempla el Formulario, los que representan las condiciones minimas para
autorizar el inicio del curso y la aprobacion del Acuerdo Operativo.

Respecto del item de discapacidad éste sera evaluado sélo si el curso contempla personas en
situacion de discapacidad, lo que se verificara con la nomina de matriculados o confirmados en el
Acuerdo Operativo.

El formulario de Inspeccién Ocular se completara por el funcionario® de la Direccion Regional in situ,
preferentemente online, a través del sistema SIC utilizando las tablets que dispone la Direccion
Regional. En caso de utilizar versién impresa, en menos de 48 horas habiles, debera traspasarse al
sistema SIC, salvo que situaciones de fuerza mayor impidan el ingreso en dicho plazo®. Al ser un
formulario breve, la aplicacion no debiese superar los 30 minutos.
2.2. Resultados de la Inspecciéon Ocular

* Aprobada: Cumple con todos los aspectos del “Formulario Inspeccion Ocular” (Anexo N°1).

* Rechazada: No cumple con todos los aspectos del “Formulario Inspeccion Ocular™.

Sin perjuicio del rechazo, el supervisor otorgara al ejecutor un plazo para subsanar los aspectos
no aprobados, el que en todo caso no podra exceder de 5 dias habiles, contados a partir de la

' Anexo N°1 “Formulario Inspeccién Ocular”.

* La Inspeccion Ocular, y la Supervision podré realizarla personal a honorario, siempre y cuando en su
contrato se contemple tan funcion.

} Por ejemplo, en regiones que tienen delegados provinciales, quienes realizan supervision, manden por valija
una vez por semana las fichas de Inspeccién Ocular.



inspeccion ocular. Para ello, se debera informar del resultado de la inspeccion inicial al ejecutor,
mediante correo electronico el mismo dia de efectuada la inspeccion ocular. Transcurrido este
plazo, el supervisor debera verificar que el ejecutor haya subsanado los aspectos observados
inicialmente, en cuyo caso se tendra por aprobada la inspeccion ocular.

En caso contrario, sera por rechazada la inspeccion ocular, no pudiendo autorizarse el inicio del
curso.

El resultado de la Inspeccion Ocular debera ser informado al Representante Legal del organismo
ejecutor, a través del correo electronico indicado por éste, al momento de formular su propuesta,
con copia al coordinador del curso, precisando si la misma resulté aprobada, rechazada con
observaciones o rechazada definitivamente. En este mismo correo, se deberan incluir las
observaciones registradas, plazo de subsanaciones y fecha de la posterior visita, si corresponde.

3. SUPERVISION TECNICA

La supervision técnica consiste en verificar el estado de ejecucion del curso y de los deméas componentes
del programa, de acuerdo con lo exigido en la propuesta del ejecutor o el Plan Formativo, segin
corresponda, y el Acuerdo Operativo, todo ello, en relacion con la normativa que regula el programa de
que se trate, enfatizando en la entrega de los contenidos del plan formativo.

La primera supervision, en cursos priorizados, debera realizarse entre el 20% y el 50% de ejecucion
de la Fase Lectiva, con el propésito de que se pueda permitiendo de esta manera realizar el
Acompaiamiento Técnico. No obstante, se podran realizar supervisiones posteriores al 50%, ya sea a
causa de constatar subsanaciones o por situaciones surgidas en esa etapa del desarrollo del curso.

Participan todos los cursos priorizados (los que tuvieron y no tuvieron Inspeccion Ocular), pero se
deberd comenzar con aquellos que participaron en Inspeccion Ocular y de ellos, aquellos que fueron
rechazados con observaciones posteriormente subsanadas.

Si bien, y a diferencia de la inspeccion ocular, la supervision no debe ser previamente acordada con el
ejecutor, es importante que, al inicio de cada programa se informe a los ejecutores acerca del Modelo
de Acompaiiamiento Técnico y los aspectos que el mismo aborda.

3.1. Aplicacion del Instrumento

La observacion en el espacio de formacion, relacionada al desempeiio de los facilitadores respecto del
uso que hacen de las herramientas y equipamiento que tienen disponibles para una adecuada
transferencia del conocimiento, se vera reflejada en el Formulario de Supervision Técnica®. En esta
etapa se evaluara la calidad de la implementacion del proceso formativo, que incorpora aspectos técnicos
y administrativos, de uso de equipamiento y herramientas y el desempeiio de los facilitadores frente a
los participantes.

Cada uno de dichos aspectos se evaluarin empleando una rabrica que permite ubicar el desempefio del
facilitador y las condiciones del curso en uno de cuatro niveles: Excelente (nota 3) — Satisfactorio
(nota 2) — Regular (nota 1) — Inadecuado (nota 0)°. La evaluacion se debera condecir con la situacion
descrita que mas se asemeja a lo observado. En el caso de calificar como “inadecuado”, al menos uno
de los aspectos, se deberé dejar registro de las observaciones respectivas y derivar al Encargado de la

Unidad de Fiscalizacién Regional a fin de que inicie un proceso inspectivo.

El formulario de Supervision Técnica se completara in situ, preferentemente online, a través del sistema
SIC utilizando las tablets que dispone la Direccion Regional. En caso de utilizar version impresa, en
menos de 48 horas hébiles de efectuado la aplicacion del instrumento, deberé traspasarse al sistema SIC,
salvo que situaciones de fuerza mayor impidan el ingreso en dicho plazo®. En todos los casos debera

indicar si el curso observado forma o no parte de los cursos priorizados, seleccionados para el MAT
2019.

* Anexo N°2. Formulario de Supervision Técnica

5 Anexo N°3, indica concepto y ponderacién

° Por ejemplo, en regiones que tienen delegados provinciales, quienes realizan supervision, manden por
valija una vez por semana las fichas de supervision.



3.2. Protocolo de Supervision Técnica

El protocolo busca estandarizar los procesos de supervision, para lo cual se ha divido en dos partes que
deberan ser realizadas por el supervisor:

a) Gestion previa

1. Recepcionar la carga de trabajo asignada por el Encargado MAT o Encargado Regional de la
Unidad de Capacitacién de la Direccion Regional, segin se determine por cada Direccion
Regional, para el periodo.

2. Preparar la documentacion o el dispositivo tecnoldgico antes de salir a terreno (formulario y sus
anexos), verificando el acceso a la aplicacion para Tablet.

3. Revisar posibles reclamos o denuncias que existieran sobre el curso.

4. Revisarlos resultados de la Inspeccion Ocular, si corresponde.

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

b)  Gestién en terreno

I, Ingresar a la sala de clases y presentarse ante los asistentes. Indicar el objetivo de la visita y la
dindmica de esta.

[ o8]

Solicitar libro de clases al facilitador y ubicarse en un lugar comodo donde tenga una buena
vision de la actuacion del facilitador y de los participantes. Informar a todos los presentes que
una vez finalizada la revision (y observacion de clases) se hara una pausa para cerrar la visita.

3. Completar instrumento- facilitacion del aprendizaje: Poner atencion a la clase durante al menos
15 minutos y maximo 30 para observar y evaluar la docencia. Es importante que la presencia
del supervisor en la clase pase lo mas inadvertida posible, para que no sea un factor de
distraccion y se favorezca el normal desarrollo de la sesion. El supervisor no deberé interrumpir,
hacer observaciones o sugerencias al facilitador o responder preguntas a los participantes,
durante el desarrollo de la clase.

4. Completar instrumento- implementacion del curso: Revisar coherencia del registro de asistencia
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 con los participantes generando un
espacio de confianza. El didlogo no debera superar los 15 minutos. Se debera indicar, ademas,

los canales donde podran dejar sus sugerencias, reclamos o felicitaciones (buzon ciudadano u
otro).

5. Verificar los datos del delegado de curso; de igual forma el supervisor deberé dejar sus datos de
contacto. Si no existe un delegado, el curso debera elegir un representante, aunque sea
provisorio, para efectos de comunicacion y seguimiento.

6. Solicitar al facilitador que se reincorpore y en caso de ser necesario, por haber surgido algin
problema que requiera sea abordado con todos presentes, entablara un didlogo con los
participantes y el facilitador.

7. Dar por terminada la supervision.

3.3. Resultados

Aprobada. Se concluye el proceso, sin anomalias o irregularidades.

Rechazada. Este estado puede determinarse en base a las siguientes situaciones:

»  Los cursos que hayan obtenido menos de 11 puntos en la sumatoria de los items 1. Gestion
del ambiente del aprendizaje, 2. Gestion del proceso del proceso de aprendizajes y 3.
Desarrollo del Plan formativo, del Anexo N°2 (Formulario — Supervisiéon Técnica), seran
sujeto de Acompaiiamiento Técnico, debiendo el facilitador asistir en menos de 10 dias



habiles o0 como maximo al 70% de transcurrida la Fase Lectiva, a una reunion individual
de retroalimentacion o bien a un Encuentro Tematico sobre Metodologias de Formacion de
Adultos’.

» Los cursos que obtengan, en los items 4. Aspectos administrativos y 5. Uso
equipamiento/herramientas y materiales, calificacion “Regular” o “Inadecuado”, del
Anexo N°2 (Formulario — Supervision Técnica), el ejecutor, debera implementar mejoras
debiendo subsanar las observaciones dentro de S dias habiles de trascurrida la Supervision
Técnica, ademas de asistir a una reunion individual de retroalimentacion o encuentro de
induccion en menos de 10 dias hébiles, a la que debera asistir el coordinador de la entidad
ejecutora u otra persona que sea designada por ésta.

»  En los cursos con ponderacion general menor a 19 puntos, (considerando todos los items)
correspondera ejecutar las acciones sefialadas anteriormente, ademas de elaborar e
implementar un Plan de Acompafiamiento Técnico y seran sujetos de una nueva
Supervision Técnica antes del 70% de la fase lectiva.

En caso de detectarse por el Supervisor irregularidades en la ejecucion o entrega de los distintos
componentes del programa, la Unidad de Capacitacion a Personas de la Direccion Regional, debera
poner en conocimiento de esta situacion al Encargado Regional de la Unidad de Fiscalizacion.

Si no es posible supervisar en terreno el estado de cumplimiento de los aspectos observados, se debera
contactar al delegado o coordinador del curso, pudiendo por medio de éste verificar subsanaciones (a
través del envio de fotografias o los medios de prueba que corresponda). Dicho delegado también debera
contactar a la Direccion Regional cuando se produzca cualquier problema con la ejecucion de las clases,
como el no pago de subsidios, entre otros.

4, ACOMPANAMIENTO TECNICO

El Acompafiamiento Técnico, tiene como propdésito brindar asistencia, retroalimentacion y apoyo a los
organismos ejecutores, mediante la generacion de un plan de trabajo en conjunto, que propenda al
mejoramiento de las observaciones con resultado no satisfactorio, detectadas en la etapa de la
supervision.

Serén sujeto de Acompaiiamiento Técnico (AT) aquellos ejecutores que no aprueben, en su totalidad, la
etapa de Supervision Técnica, y contempla las siguientes actividades:

e Reuniones de caracter individual.
¢ Encuentros Tematicos o de Induccion.
e Acciones de Orientacion y Derivacion.

* Reuniones de caricter individual con el ejecutor del curso observado, donde se analizara el
desempeiio y calidad de ejecucion del curso, identificando las reas conducentes a definir mejoras.
Asistiran a estas reuniones el coordinador académico, el facilitador o quien designe el ejecutor,

segun corresponda, y participara el Encargado de MAT y/o el Encargado Regional de Capacitacion
a Personas.

*  Encuentros Temiticos o de Induccion, donde se trataran materias especializadas y concentrarén
a facilitadores, coordinadores de cursos o representantes legales de las entidades ejecutoras
responsables de los cursos derivados al Acompafiamiento Técnico. Quienes participen de los
encuentros, deberan ser atingentes al tipo de tematica en el ambito que requiere mejora.

La realizacion de los Encuentros Tematicos deberd transmitir o reforzar buenas practicas o
acciones positivas y entregar apoyo para superar dificultades levantadas, asi como abordar
teméticas de interés del servicio para instalar en los proveedores, como Violencia de Género,
Discapacidad, Registro de Infraestructura, Material Instruccional, otros de interés regional®.

Estos encuentros podrdn tener cardcter zonal o nacional, por lo que se hace necesaria la
coordinacion con el nivel nacional del MAT.

7 Anexo N°4 Aprendizajes en las personas adultas.
¥ Si la tematica a abordar es violencia de género, se debera coordinar con el Comité de Género de SENCE.



En la realizacion de los Encuentros de Induccion, se debera entregar informacion relacionada a
los procesos administrativos que se establecen en las bases y en los procedimientos desarrollados
en los instructivos de ejecucion.

e Acciones de Orientacion y Derivacion: Se recurrira a este tipo de acciones cuando en la Direccion
Regional exista conocimiento y programacion a corto plazo de otras instancias de
perfeccionamiento que sean pertinentes al ambito de mejora. Podran ser charlas o talleres dictados
por otros servicios o instituciones o bien, derivacion a cursos e-learning de los cuales se tenga
conocimiento y la poblacion objetivo se ajuste al perfil de las personas que en representacion del
ejecutor puedan participar.

Para lo anterior, las Direcciones Regionales deberan informar a nivel nacional del MAT, las
actividades que se realizardn en su region y que consideren atingentes, para asi socializar y

articular la derivacion de ejecutores aledaiios a la region.

Las actividades deberan ser registradas en el Plan de Acompaiamiento Técnico, disponible en Anexo
N°§.

5. REGISTRO DE ACCIONES DEL MAT

Todas las acciones asociadas deberan ser registradas en SIC, debiendo conservar sus respaldos. La
compilacion de ellas sera realizada automaticamente por el sistema, pudiendo ser consultada en linea.

6. ANEXOS

Anexo N°1

FORMULARIO - INSPECCION OCULAR

Supervisor
Fecha de Visita / / /| Visita de subsanacion pendiente | Si_ No
Caodigo del curso Nombre del curso
Region Comuna
Rut Organismo Nombre Organismo
Capacitador o Ejecutor Capacitador o Ejecutor
Direccion Organismo Nombre responsable
Capacitador o Ejecutor OTEC
ol ;:Iz,“;f L
Fecha Programada de inicio

Marque con una X las caracteristicas de la construccion en donde se realiza la capacitacion.

1. Instalaciones (Marque segin corresponda)

___Sala ___ Taller Laboratorio Otro

CONDICION DETERMI

Ty T LTRRA T N e

Marque con una X segun corresponda.

1. DESCRIPCION GENERAL DE LOS Observaciones
INMUEBLES
1.1 El lugar fisico permite un
desarrollo seguro del curso donde | Si No




no se visualiza riesgo de caida de
techumbre, muros u otros objetos

2. CONDICIONES DE DEGURIDAD Observaciones
2.1 Existen salidas de
Emergencias/Vias de Escape Si No
22 Existe  sefialética  de
emergencia visible Si No
2.3 De existir escaleras, estas
cuentan con baranda o pasamanos | Si__ | No__
3. INSTALACIONES SANITARIAS Observaciones
3.1 Cuenta con servicios
higiénicos para hombres y|Si_ | No__
mujeres.
3.2. Cuenta con servicios
higiénicos accesibles para PeSD, | Si No

para hombres y mujeres segin las
especificaciones  para  bafio
accesible  (ver anexo  del

formulario.
3.3. EVlos bafio/s se encuentran en
buen estado (con tapas de wc, | Si_ | No_
mantencion general, condiciones
sanitarias)
3.4. Cuenta con agua Potable
Si No
3.5 El bafio tiene iluminacion
adecuada Si No
4. ILUMINACION E INSTALACIONES Observaciones
ELECTRICAS
4.1. La sala y/o taller cuenta con
electricidad Si No
4.2. La sala y/o taller esta bien
iluminada (natural o artificial, | Si No

seglin corresponda

4.3. La sala y/o taller cuenta con
enchufes e interruptores en buen | Si___ | No
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.

5. VENTILACION Y CALEFACCION. Observaciones

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

6. HIGIENE Observaciones

6.1 La sala y/o taller estan limpios,
pisos muros, cielos puertas y | Si No
ventanas.

6.2 Se dispone de recipientes para | Si No
la basura

6.3 Los exteriores estan limpios:
patios, pasillos, jardines, muros | Si No
exteriores.

7. IMPLEMENTACION PLAN Observaciones
FORMATIVO

7.1 La sala y taller cuentan con un
espacio de trabajo de al menos 1.5 | Si No
mts’ por alumno y mobiliario




adecuado y suficiente acorde a la
capacitacion que se va a entregar.
7.2 Los materiales y herramientas
a utilizar son pertinentes a la | Si No
capacitacion que se entregara.
7.3 Los materiales y herramientas
a utilizar son suficientes para el | Si__ | No_
nimero de participantes del curso.
7.4 Los materiales y herramientas
son idoneos y de calidad adecuada | Si_ | No___
para el cumplimiento del proceso
de capacitacion.

8. CONDICIONES DE ACCESIBILIDAD Observaciones

PARA PeSD. 5

8.1 Hay acceso al primer nivel N/A
(piso 1) sin desniveloconrampao | Si_ | No__
ascensor.
8.2 EIl recinto esta libre de N/A
obstaculos para el desplazamiento | Si__ | No__
de PeSD.
8.3 El ingreso a la sala, cuenta con N/A
puerta de facil acceso paraPeSDo | Si_ | No_
con movilidad reducida.
8.4 La organizacion de la sala N/A
facilita el desplazamiento, sin | Si__ | No_
presenta desniveles, relieves u
otros obstaculos.
8.5 Si la capacitacion no es en N/A
primer piso, existen condiciones | Si No
para acceso y traslado en silla de
ruedas.

Observado Acciones Solicitadas subsanacion
maxima solicitada
(dd/mm/aaaa)
/ / /
/ /
/o /
[/ /

_PIE DE FORY
Datos Contraparte
Nombre Completo Firma
Datos Supervisor
Nombre Completo Firma

Anexo N° 1 Inspeccion Ocular - Especificaciones sobre Baiio Accesible

1: Los bafios accesibles deben 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 diametro y otro espacio libre paralelo al
inodoro de 0.80 metros de ancho por 1.20 metros de largo, ambos espacios pueden intersectarse,
tal como se indica en el plano incorporado a continuacion.

Fuente: Manual de Accesibilidad SENADIS/Ciudad Accesible)
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Unidad de medida: cm

* 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
sefalada, asi como la puerta exterior del baiio colectivo.

2. Debera contar con una barra fija de apoyo afianzada en el muro lateral del WC y una barra retractil
en el costado contrario, como se indica en la fotografia siguiente. Ambas barras seran de acero

inoxidable.

3. El lavamanos debera contar con una llave de agua mono mando metélica y considerara agua fria
y caliente. El artefacto debe estar libre de pedestal faldon, mueble o cualquier elemento que lo

conecte con el piso.

4. El bafio deberd contar con dispensador de jabon, 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.

Nombre Supervisor

L .. IDENTIFIC
< 1 wen- IDENTIFIC

Anexo N°2

FORMULARIO - SUPERVISION TECNICA

anterioridad

Fecha de / / / Este curso conto con Inspeccion Si_ No_
Visita Ocular
Este curso fue supervisado técnicamente con Si__ No (indicar fecha)

Nombre del curso

Region

Comuna

Rut Ejecutor

Nombre Ejecutor

Cupo del curso

Programa

Direccién de Ejecucion
del Curso

Nombre responsable
OTEC




Fecha Efectwa d |
Inicio

Marque con una X las caracteristicas de la construccion en donde se realiza la capacitacion.

Instalaciones (Marque segin corresponda)

___Sala _ Taller Laboratorio Otro
Especifique

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 | ]

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 Entrega y cantidad de equipos,
herramientas y materiales

5.2 Calidad de equipo herramientas y
materiales.

& = echa de

Observado Acciones Solicitadas subsanacion maxima
solicitada
(dd/mm/aaaa)
/]
/[
[
/]
[
/




p obada

NombCplelo

E-mail

| Teléfono

Nombre Completo Firma
Datos Supervisor :
Nombre Completo Firma
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Anexo N°4
APRENDIZAJE EN LAS PERSONAS ADULTAS

Malcolm Knowles (1913-1997), es considerado como el padre de la educacion de adultos.
Introdujo la teoria de la Andragogia como el arte y la ciencia de ayudar a adultos a aprender.
Consideraba que los adultos necesitan ser participantes activos en su propio
aprendizaje. Knowles manifestaba que los adultos aprenden de manera diferente a los nifios y que
los entrenadores en su rol de facilitadores del aprendizaje deberian usar un proceso diferente para
facilitarlo.

Principios:

1. Principio de Participacion, el adulto decida qué aprender; (elige el curso en que quiere
participar).

2. Principio de Horizontalidad, las actividades se desempeifian en condicion de igualdad
entre los participantes y el facilitador.

En nuestros Programas de Capacitacion, debemos considerar que a la poblacion adulta a la cual
se entregan competencias, ademas es altamente vulnerable, por ende, con la necesidad de obtener
un rapido redito de la capacitacion de la cual han participado voluntariamente. Por consiguiente,
el facilitador debera conocer las caracteristicas de la audiencia a quien entregara conocimientos y
orientacion, a fin de que el aprendizaje sea inmediato.

Respecto de la estrategia, se fundamentan en una serie de actividades y tareas, orientadas por el
Facilitador, con criterios de participacion y horizontalidad, que capacitan a los participantes,
considerando sus experiencias en el manejo de informacion a través de métodos, técnicas y
procedimientos que les permitan aprender con efectividad nuevos conocimientos de manera auto
dirigida.

Respecto de la ensefianza — aprendizaje, en forma general, el aprendizaje en el estudiante adulto
consiste en procesar informacion variada; para esto, la organiza, la clasifica y luego le realiza
generalizaciones de manera efectiva; es decir, aprende por comprension, lo cual significa que
primero entiende y después memoriza; en consecuencia, el adulto aprende en forma opuesta al
proceso correspondiente en los nifios y adolescentes.’

* http://andragogiaaprendizajeparalavida.blogspot.com/2011/03
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Anexo N°5.1

Minuta Reuniones con Ejecutor(es)

Actividad de Acompafiamiento Técnico.

Reunion de cardcter individual

Encuentros Tematicos o de Induccion

Acciones de Orientacion y Derivacion

Direccién Regional de xxx | Lugar del encuentro | Fecha
Participantes:
Organizacion Nombre Participantes Cargo email
SENCE Relator,
representante
legal etc.
Ejecutor 1
Ejecutor 2.

[

W b

. Temas tratados (indicar tema y su problematica)

II. Observaciones y/o sugerencias de los actores.

ITI. Conclusiones

IV. Compromisos (las reuniones de retroalimentacion y el como se verificaran los compromisos debe

ser integrado dentro del compromiso).

Acciones y fechas.

Responsable.

V. En casos de encuentros Tematicos o de

encuentro por parte de los participantes.

Induccion, se debe tabular la encuesta de valoracion del

Frensiss Muy en d £ De Muy de
esacuer
desacuerdo do acuerdo acuerdo

El lugar en que se efectud el encuentro
presenta condiciones adecuadas para el
desarrollo de éste.

El encuentro aporta y es necesario para
nuestro desarrollo y trabajo como
ejecutor de capacitacion.

Los contenidos tratados en el encuentro
son utiles para nuestro desarrollo y
trabajo como ejecuto.

El desempefio de los expositores fue
satisfactorio,  facilitando y la
comprension de los contenidos

La metodologia utilizada permitié la
participacion de los asistentes

El encuentro dio espacio para el
planteamiento de dudas e inquietudes

Las dudas planteadas fueron aclaradas
satisfactoriamente

Encuentros de este tipo son necesarios
para la mejor comunicacién vy
articulacion entre SENCE 'y los
ejecutores




En el espacio a continuacién, indique sugerencias al Encuentro:

Anexos
1. Documento y registros graficos relevantes para este informe.

2.- Publiquese en el sitio electronico del Servicio
Nacional de Capacitacion y Empleo (www.sence.cl) para los efectos de lo sefialado en el articulo
7 de la Ley N°20.285 sobre Acceso a la Informacion Pablica.

ANOTESE, COMUNIQUESE Y PUBLIQUESE.

JUAN MANUEL SANT

SERVICIO NACIONA ACITACION Y EMPLEO

ﬁdVWﬂ%);AQM&T {

“/ Distribucion:
- Dtrecmones Regionales SENCE
- Departamento de Capacitacion a Personas
- Departamento Juridico
- Unidad de Fiscalizacion
- Unidad de Auditoria Interna
- Oficina de Partes
EXP: 53.879



