Ministerio de

Educacion

APRUEBA TERMINOS DE REFERENCIA, ORIENTACIONES
TECNICAS Y MANUAL DE GASTOS DEL PROGRAMA DE
ACCESO A LA EDUCACION SUPERIOR “PACE".

Gobierno de Chite

Solicitud N° 5.092

MINISTERIQ DE FDUCACION RESOLUCION EXENTA N° 4.498
X i 5 ENE zmﬂ X SANTIAGO, 07 DE AGOSTO DE 2017
[ DOCUVENT, TUTALVENTE TRAMTADO VISTOS:

Lo dispuesto en los articulos 6°, 7° y 19 N°10 de la
Constitucion  Politica de la Repiblica, cuyo texto refundido, coordinado vy
sistematizado fue fijado por el Decreto Supremo N° 100, de 2005, del Ministerio
Secretaria General de la Presidencia de la Republica; en el DFL N° 1-19.653, de 2000,
del Ministerio Secretaria General de la Presidencia de la RepUblica, que fija texto
refundido, coordinado y sistematizado de la Ley N° 18.575, Orgdnica Constitucional de (
Bases Generales de la Administracion del Estado; en la Ley N° 18.956, que reestructura
el Ministerio de Educacion PUblica; en la Ley N° 19.880, de Bases de los Procedimientos
Administrativos que rigen los Actos de los Organos de la Administracién del Estado; en
el DFL N° 2, de 2009, del Ministerio de Educacién, que Fija el Texto Refundido,
Coordinado y Sistematizado de la Ley N° 20.370, con las normas no derogadas del DFL
N° 1, de 2005, de la misma Cartera de Estado; en la Resolucidn N° 1.600, de 2008, de ia
Contraloria General de la Republica, que fija normas sobre exencién del trdmite de
toma de razon; en la Ley N° 20.981 de Presupuestos del Sector PUblico Ao 2017; en la
Resolucion Exenta N° 680, de 2015, del Ministerio de Educaciéon, que Establece el
Programa de Acceso a la Educacidon Superior;

CONSIDERANDO:

1. Que, el Ministerio de Educacidén es la Secretaria
de Estado que tiene por mision fomentar el desarrollo de la educacion en todos sus
niveles y promover el progreso integral de todas las personas, a través de un sistema
que asegure igualdad de oportunidades y aprendizaje de calidad.

2. Que, la Ley N° 20.981 de Presupuestos del Sector
PUblico comespondiente al afo 2017, contempla el “Programa de Acceso a la
Educacion Superior”, en ia Partida 09, Capitulo 01, Programa 03 “Mejoramiento de la
calidad de la Educacién”, Subtitulo 24, item 03, Asignacion 905, Glosa 10 y en el
Capitulo 01, Programa 12, "“Fortalecimiento de la Educacion Escolar Publica”, Subtitulo
24, item 03, Asignacion 052, Glosa 03. ‘

3. Que, el Programa de Acceso a la Educacidén
Superior nace con la finalidad de garantizar el acceso a una educacién de calidad,
reducir la segregacion, aumentar la equidad e inclusidn que asegure participacion y
aprendizaje en todos los niveles educativos, a fin de propender a un pais més integrado
§ocicl y culturaimente.



4. Que, por medio de Resolucion Exenta N° 480, de
2015, del Ministerio de Educacidn, se establece el Programa de Acceso a la Educacion
Superior.

5. Que, a fin de establecer un marco para la
implementacién del Programa de Acompanamiento y Acceso Efectivo a la Educacién
Superior [PACE), y facilitar la gestidn en la ejecucidn de los convenios suscritos por las
Instituciones de Educacidon Superior participantes de esta politica publica, se hace
necesario aprobar los Términos de Referencia, las Orientaciones Técnicas y el Manual
de Gastos del referido programa.

RESUELVO:

ARTICULO PRIMERO: Apruébase los Términos de Referencia del Programa de Acceso a
la Educacidén Superior, que se transcriben a continuacién:

TERMINOS DE REFERENCIA

PROGRAMA DE ACCESO A LA EDUCACION SUPERIOR “PACE”

1. ANTECEDENTES GENERALES DEL PACE

El Programa de Acompafamiento y Acceso Efectivo a la Educacion Superior (PACE)
se enmarca en el proceso de Reforma Educacional que vive nuestro pais, cuyo fin es
restituir el derecho a una educacion de calidad en todos sus niveles. En el caso de la
educacion superior, se pretende promover la equidad en el acceso mediante
mecanismos que contrapesen el sesgo socioecondmico existente en los requisitos
académicos, y facilitando el progreso y titulaciéon de los estudianies que ingresen a la
educacién terciaria a través de acciones permanentes de acompanamienio y apoyo.

El Programa contempla el establecimiento de cupos garantizados adicionales al
sistema regular que aseguren el acceso a la Educacidn Superior, y la implementacion
de actividades de preparacidn, apoyo y acompaniamiento tanto a los alumnos de 3°
y 4° aho de Ensefianza Media de los establecimientos educacionales mas vulnerables
del pais, como a los estudiantes que ingresen a la Educacidn Superior en virtud del
Programa.

1.1.  Objetivos del PACE.
Los objetivos del Programa son los siguientes:

i. Permitir el acceso a la Educacion Superior de estudiantes destacados en
Ensefianza Media, provenientes de contextos vulnerados, mediante la
redlizacidn de acciones de preparacidon y apoyoc permanentes y el
aseguramiento de cupos adicionales a la oferta académica regular, por parte
de las instituciones de Educacién Superior participantes del Programa.

i. Facilitar el progreso de los estudiantes que accedan a la Educacion Superior
gracias al Programa, a través de actividades de acompanamiento tendientes
a la retencion de aquellos durante el primer aho de estudios superiores.



1.2. Destinatarios del PACE

Los destinatarios del Programa PACE son los alumnos de 3° y 4° medio matriculados en
los establecimientos educacionales participes del Programa, vy los estudiantes que
hayan accedido a alguna de las carreras o programas regulares impartidos por las
Instituciones de Educacidn Superior en convenio, sed por cupo garantizado PACE o
por admisidon regular, mientras cursen el curriculo comespondiente al primer afio de
estudios, siempre que estos acepten las condiciones de participacidn y compromiso
con estas actividades, segun el formato gue el Ministerio de Educacidn dispondrd para
tales efectos.

NingiUn estudiante podrd ser excluido o restringida su participacion respecto de las
actividades propias del Programa sin justificacién razonable, en particular, cuando se
funden en molivos tales como la nacionalidad, la raza, la orientacidon sexual, la
identidad de género, las enfermedades, el embarazo o la discapacidad.

1.3. Implementacion del PACE

La participacion de las Instituciones de Educacidn Superior se concreta mediante la
suscripcién de un convenio con el Ministerio de Educacidén, que permitird la
transferencia de los recursos necesarios para financiar la implementacién de los
componentes del Programa con especial atencidén a las particularidades de cada
territorio y cada estudiante.

Las Instituciones de Educacidén Superior deberdn implementar el Programa con un
enfoque inclusivo, teniendo en consideracidn, en lo pertinente, los principios sefialados
en el articulo 3° de la Ley N° 20.422 que establece normas sobre igualdad de
oportunidades e inclusién social de personas con discapacidad.

2. ESPECIFICACIONES TECNICAS
2.1 Primer Componente: Preparacion en la ensefianza media.

Respecto a la Preparaciéon en la Ensefianza Media, el Programa centra su quehacer
en el desarrollo de habilidades transversales, en clineacion con el curriculo de 3° y 4°
afio medio, promoviendo un manejo comprensivo de éste mediante la formacidén de
competencias cognitivas, infrapersonales e interpersonales, desde un enfoque de
acompanamiento integral. Asimismo, busca dejar aprendizajes y capacidades
instaladas en los respectivos establecimientos, que permitan asegurar el desarrollo de
las trayectorias formativas de los estudiantes.

En esta misma lineq, se capacita a los estudiantes de educacién media respecto al
acceso garantizado a la Educacion Superior mediante el ofrecimiento de cupos
adicionales a la admisidn regular en la oferta académica de las Instituciones de
Educacion Superior adscritas al Programa. Los alumnos que podrdn optar a estos cupos
son agquellos que cumplan con las condiciones de habilitacion para su postulacién que
se establezcan por el Ministerio de Educacién en el acto administrativo
comrespondiente, debiendo considerarse, a lo menos:

+ Haber cursado 3° y 4° Aflo Medio de un establecimiento educacional participe

del Programa;
+ La aprobacién satisfactoria de la etapa de preparacion del PACE;



* Haber egresado denfro del 15% de mejor Puntaje Ranking de Notas de su
establecimiento, u obtener un Puntaje Ranking de Notas igual o superior al
equivalente a dicho porcentaje a nivel Nacional; y

s Larendicion de la Prueba de Seleccidn Universitaria (PSU) (las dos obligatorias vy
una electiva).

El Proceso de Admisidon a la Educacién Superior PACE podrd redlizarse a través del
Sistema Unico de Admisién del Consejo de Rectores de las Universidades Chilenas u
ofro que ofrezca garantia de fransparencia y objetividad. Para la asignacion de los
cupos podrd considerarse el Puntaje Ponderado PACE (PPP) obtenido por cada
postulante habilitado. La composicion y el célculo del referido puntaje se determinard
por el Ministerio de Educacidn mediante el acto administrativo gue corresponda,
teniendo en consideracién los planteamientos de los Representantes de las
Instituciones de Educacidn Superior con convenio vigente.

Para desarrollar el presente componente, la Institucidn de Educacion Superior
desarrollard acciones directamente con todos los estudiantes del curse respectivo y,
en caso de considerarse necesario o pertinente, 1o hard también con los equipos
técnicos de los liceos, docentes vy orientadores para la implementacidn del curriculo
escolar.

Las acciones requeridas deben fraducirse en diversas actividades disefadas por la
Institucién de Educacion Superior respectiva, enfocadas en los estudiantes de cursos
de 3%y 4° afio de Ensefianza Media de cada establecimiento educacional, las que se
agruparan en |os siguientes subcomponentes:

Subcomponente 1.1: Diagnéstico e Induccién. Acciones de preparacion con los
actores de la comunidad educativa {directivos, docentes, estudiantes, apoderados) v
andlisis contextual, estableciendo los roles y responsabilidades de cada uno, asi como
el mapa de actores que intervienen en el establecimiento y pueden disponer de
ofertas complementarias con las cuales se haga necesaric una adecuada
coordinacién. Acciones de diagndstico que permitan evidenciar las necesidades de
los estudiantes, a fin de ajustar las actlividades de preparacion en la ensefianza media,
especialmente aquellas contenidas en los Planes de Mejoramiento Educativo (PME) de
cada establecimiento educacional. Asimismo, deberdn contemplar acciones de
deteccién de vocaciones pedagdgicas de los estudiantes:.

Subcomponente 1.2: Desarrollo de Capacidades. Acciones de reforzamiento de
competencias/habilidades a desarrcllar por los estudiantes que permitan disminuir las
brechas entre el perfil de egreso de ensefanza media y el perfil de ingreso a la
educacion superior, con un componente especial en el caso de la vocacion
pedagogica.

Las actividades a implementar deberdn tener por objeto el desarrollo en los estudiantes
de, aio menos, las siguientes habilidades:
a. Desarrollo integral y bienestar subjetive (desarrollo de identidad y
construccion de proyecto de vida).
b. Desarrollar pensamiento critico y capacidades para aprender a lo largo de
la vida (pensamiento critico y juicio auténomo).

1 En atencién a to establecido en el articulo 27 bis de la Ley N° 20.129 y el Decreto 239, de 2016, del Ministerio de
Educacidn.
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¢. Participacion en la sociedad y capacidad de asumir los desafios del mundo
globalizado y el medio ambiente.

d. Competencias requeridas en la educacidn superior f(habilidades de
argumentacidn y persuasion, interelacion entre distintas dreas del conocimiento).

Con todo, las instituciones de Educacion Superior velardn para gue las actividades o
desamroliar y evaluar sean de cardcter inclusivo y permitan la participacion de todos los
estudiantes destinatarios, considerando las situaciones especiales o de discapacidad en
que se encuentren. '

Las Instituciones de Educacién Superior podran considerar el disefio e implementacién
de actividades destinadas a fortalecer las capacidades de los equipos directivos, los
orientadores y las y los docentes para el desarrollo de un modelo pedagdgico que
permita el despliegue de experiencias de aprendizaje gue permita el desarrollo de ias
habilidades transversales requeridas por el Programa.

Asimismo, podrdn contemplar la realizacién de proyectos participativos con los y las
estudiantes y las comunidades educativas de los establecimientos educacionales, los
gue deberdn tener como propdsito el fortalecimiento de las habilidades fransversales
que se buscan reforzar.

En el caso de la vocacidn pedagdgica, deberd implementarse acciones
especialmente disefiadas para potenciar las condiciones académicas y vocacionales
identificadas en los estudiantes, con miras a subsanar la brecha entre el perfil esperado
para carreras de pedagogias y el perfil de ingreso real de los estudiantes.

Subcomponente 1.3: Exploracién Vocacional y Admisién a la Educacion Superior.
Acciones de difusidn e informacion de los procesos de Inscripcion y Rendicion de PSU,
Admisidn a la Educacién Superior, Generacidn del Puntaje Ponderado PACE (PPP}, y
Postulacién a beneficios estudiantiles del Estado, asi como la utilizacion de los cupos
garantizados que facilitan el acceso a la educacidon superior de los jovenes del
programa PACE. Involucra tanto a los estudiantes destinatarios del programa como @
docentes, orientadores u otros actores que faciliten dichas tareas.

Su objetivo es el disefio e implementacién de acciones que crienten y apoyen a los
estudiantes en las diferentes decisiones que involucran las fases del proceso de
Admision PACE, buscando la restitucion del derecho desde la perspectiva del acceso.

Dentro de este subcomponente se incluye la entrega de cupos garantizados en las
carreras y programas de la oferta académica de las Instituciones de Educacidn
Superior que participan del PACE, a los estudiantes que aprueben satisfactoriamente
la etapa de preparacion del Programa durante la ensefianza mediaz, rindan la PSU y
egresen de un establecimiento educacional PACE en el 15% de mejor puntdje ranking
de notas a nivel nacional o de su establecimiento. Asimismo, se contempla la difusidon
de los referidos cupos garantizados a todos los estudiantes que participan del
Programa.

Las Instituciones de Educacién Superior en convenio con el Programa de Acceso a la
Educacion Superior deberdn asegurar, al menos, un cupo por cada carrera ofertada
via regular en la o las sedes en donde la Institucidn implementa o pueda implementar

2 La certificacién de dicha aprobacidn sera realizada por la |ES respectiva en base a los criterios definidos por el
MINEDUC para tales efectos.
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el programa, de acuerdo con |os criterios que establezca el Ministerio de Educacion,

Con todo, las Instituciones de Educacién Superior deberdn asegurar para el Proceso
de Admisién gque corresponda, un numero de cupos equivalente al 15% de la matricula
proyectada de estudiantes de 3° afio medio de los establecimientos educacionales
gue la IES acompahfa, de acuerdo con lo establecido en el respective convenio.

Por todo lo anterior, se incluyen dentro de este subcomponente las siguientes
categorias de actividades:

e Acciones de orientacidén y exploracién vocacional arealizarse en conjunto con
el establecimiento educacional que permita a los estudiantes reconocer sus
intereses y aptitudes para las distintas carreras que componen la oferta
académica, especialmente respecto de las pedagogias, a fin de que puedan
redlizar una postulacidon asertiva, acorde a su desempefio escolar, sus
expectativas postsecundarias, su proyecto de vida y posibilidades provistas por
el medio.

e Acciones de informacion y asistencia técnica a los estudiantes para el Proceso
de Matricula en las Instituciones de Educacidn Superior del Programa, a través
de los Centros de Apoyo ala Postulacién regionales en conjunto con SECREDUC
y otras |ES de la regién.

¢ Disefio e implementacion de las acciones del Sistema de Reporte Regional, que
permita levantar y resolver todo tipo de consultas durante todo el proceso de
Admision.

s Realizacién de una evaluacidn final en conjunto con todos los actores a nivel
local, del proceso de admision, levantando aciertos y desafios, con el fin de
aportar a su mejoramiento

2.2 Segundo Componente: Acompaiiamiento en la educacién superior.

Este componente tiene por objetivo el éxito academico y personal de los j[Gvenes del
programa PACE ingresados a la educacidn superior. Para ello se deben implementar
dispositivos para el acompanamiento y seguimiento de los estudiantes PACE
ingresados a alguna de las Instituciones participes del Programa, con foco en el
desarrollo de la autonomia para el logro de resultados académicos y fa retencidn en
la educacion superior.

Las acciones deben estar dirigidas a los estudiantes que cursan el curriculo de primer
afo de estudios superiores, ingresados desde el Programa PACE mediante cupo
garantizado o por admision regular, las que se agruparan en los siguientes
subcomponentes:

Subcomponente 2.1: Induccidn, Proceso de induccidn a todos los estudiantes PACE
que faciliten su inclusién como estudiante de la educacidn superior.

Se recomiendan aqui acciones de inclusidn temprana, como son las actividades
durante los meses de verano o bienvenidas que les permitan a los jOvenes reconocerse
entre pares y tutores, generando redes de apoyo para el posterior éxito en el ambiente
de la educacion superior propiamente tal.

Subcomponente 2.2: Diagnéstico. Acciones de diagndstico de necesidades
académicas y psicoeducativas de los estudiantes y/o sistematizacion de los
diagndsticos realizados por las IES, para planificar las acciones a realizar con los
estudiantes PACE.
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Subcomponente 2.3: Acompaifiamiento Académico. Disefio e implementacion de
dispositivos de acompafiamiento académico de los estudiantes PACE, que desarrolien
en ellos capacidades de aprendizaje autdnomo, reforzamiento y/o nivelacion
especifica para su camera o drea disciplinaria, con apoyo de tutores y/o equipos de
tutoria.

Subcomponente 2.4: Acompanamiento Sicoeducativo. Disenio e implementacién de
dispositivos para el apoyo y acompafamiento sicoeducativo para el desarrcilo y
fortalecimiento de las habilidades gue potencien la retencién.

Subcomponente 2.5: Monitoreo. Disefio e implementacion de un sistema de monitoreo
y dlerta que permita disponer informacidn de las situaciones individuales de los
estudiantes, en los dmbitos académicos, personales, y sociales de manera de
implementar los acompafamientos y apoyos necesarios.

Con todo, las Instituciones de Educacidén Superior velardn para que las actividades a
desarrollar y evaluar sean de cardacter inclusivo y permitan la participacién de todos
los estudiantes destinatarios, considerando las situaciones especiales © de
discapacidad en gue se encueniren,

2.3. Comunicaciones

Para procurar la sustentabilidad del Programa PACE y facilitar el logro de sus objetivos,
resulta fundamental dar a conocer a los estudiantes y sus comunidades los sentidos,
propositos y lineamientos de esta politica publica, a través de diversas acciones
comunicativas e instancias de difusion que permitan el desarrollo de un vinculo
constructivo con el entorno educativo, académico y social en el cual el programa se
desenvuelve.

Las Instifuciones de Educacién Superior adscritas al Programa serdn las encargados de
implementar las acciones comunicacionales disefadas por el MINEDUC, en adicidn a
aqguellas que consideren necesarias para dar a conocer el PACE, informando que este
programa esta impulsado por el Ministerio de Educacion, respetando los lineamientos
graficos del programa, y comunicando al Ministerio de Educacion la realizacién de las
actividades poblicas, con la antelacién suficiente que permitan la participacidn de las
autoridades nacionales y/o regionales respectivas.

2.4. Plan de Trabagjo

Las Instituciones de Educacidn Superior deberdn presentar un Plan de Trabagjo que
sefiale las acciones a ser desarrolladas durante el pericdo de ejecucidn del convenio,
para cada uno de los subcomponentes especificados en el punto 2.1 y 2.2 de los
presentes Términos de Referencia.

El plan de trabajo deberd contener la informacién que se indica a continuacion:
1. ldentificacion de la Institucidn de Educacidn Superior;

Responsable Institucional y su responsable alterno;
Equipo Coordinador y Ejecutor;
Organigrama;

Calendarizaciéon de las acciones de cada componente;

A O

Presupuesto estimado.



2.5. Programacion Operativa

Las Instituciones de Educaciéon Superior deberdn presentar una Programacion
Operativa que detalle las actividades que se realizardn para cada accidon propuesta
en el Plon de Trabgjo, de acuerdo con las necesidades evidenciadas en los
instrumentos de diagnéstico implementados tanto en cada establecimiento
educacional, como para cada estudiante ingresado a la Educacién Superior.

La programacién operativa deberd informar las actividades a desarrollar, indicando
las necesidades que se pretenden subsanar, resultados esperados, metas
cuantificables, medio de verificacion, plazos y encargados.

2.6. Indicadores

Los siguientes indicadores de proceso y resultados del Programa sirven de guia para
distinguir un desempeno eficaz y eficiente por parte de una IES. El sentido del monitoreo
de estos instrumentos es la mejora continua del Programa, asi como el comparti
buenas practicas que se desarrollen por parte de las instituciones,

El reporte de cada indicador se incluird en los informes de avance y final, considerando
las cohortes vigentes o la inmediatamente anterior, segun sea el caso. Cualquier
precision o alcance en el reporte de estos indicadores serd comunicado por escrito
por el MINEDUC a las IES en convenio.

Se incluye en el listado el indicador general IG3, cual es la posibilidad de generar un
informe comprensive de logros y procesos, de forma complementaria al Informe de
Avance y Final.

Codigo | Componente | Descripcidn Indicador
EMI Ensefianza Proporcidn y Cantidad de actividades realizadas en el
Media periodo de ejecucion del convenioc en cada
establecimiento, segun planificacion previa.
EM2 Ensefianza Proporcidon y Cantidad de alumnos pertenecientes al 15%
Media de mejor puntaje Ranking de Notas o con Puntgje Ranking
de notas superior o igual a 703 puntos a nivel Nacional
preparados por la IES, matriculados en alguna de las 29
instituciones del programa, por cada establecimiento.
EM3 Ensefianza Variacién en la cantidad de egresados de cuarto medio
Media gue rinden la PSU y en el promedic ponderado de la
cohorte respecto  al afo anterior, por cada
establecimiento.
ES1 Educacién Proporcion y cantidad de actividades readlizadas en el
Superior periodo de ejecucion del convenio en cada IES, segun
planificacién previa.
ES2 Educacion Porcentaje de asignaturas y créditos aprobados por cada
Superior estudiante habilitado en el periodo lectivo.
ES3 Educacion Porcentaje de aprobacién de asignaturas o créditos de los
Superior estudiantes habilitados de cada IES, en comparacion al
Ultimo decil PSU de ingresados via regular.
ES4 Educacién Retencidn de los estudiantes PACE habilitados de cada
Superior IES, en comparacidn al ultimo decil PSU de ingresados via
regular.
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ES5 Educacién NOmero de tutores pares y dedicaciéon horaria «
Superior actividades de acompafiamiento, con relacion al total de
estudiantes PACE acompafiados.

ES6 Educacion NUmero de futores académicos (o mentores) y dedicacion

Superior horaria a actividades de acompafiamiento, en relacién al
total de estudiantes PACE acompaniados.

IG1 General Porcentaje de estudiantes, docentes y académicos que
declaran estar satisfechos o muy satisfechos con los
acciones implementadas por la |ES.

1G2 General Porcentaje de ejecucidn de recursos transferidos a la
fecha de pago de la 2° cuota.

IG3 General Informe Comprensivo complementario con antecedentes
que permitan una mejor comprension de los logros y
procesos en cada liceo e IES, en formato flexible (texto,
registro audiovisual, etc.).

2.7. Informes de Resultados

Las Instituciones de Educacidn Superior deberdn entregar al Ministerio de Educacidn,
a fravés de la Coordinaciéon Nacional PACE de la Divisidn de Educacidn Superior,
informes de logro de cada componente del Programa, debiendo incluir informe de
avance y final, los que contendrén datos estadisticos, indicadores de desempefio y los
medios de verificacién de estos Ultimos.

Los informes deberdn ser emitidos por el Equipo Coordinador de la [ES y reportar sobre
los logros alcanzados durante el desarrollo de las actividades, el progreso de los hitos y
la evolucion de los indicadores de desempefio.

a.

Informe de avance: Deberd ser presentado en el plazo que se establezca para
tales efectos en el convenio respectivo. Este informe tiene por finalidad verificar
el avance vy resultados de las actividades especificadas en la programacion
operativa y desarrolladas por los equipos de profesionales, el cumplimiento de los
plazos establecidos vy, si corresponde, proponer medidas correctivas para el
cumplimiento de los logros.

Respecto al componente de Acompafiamiento en Educacion Superior, deberd

adjuntarse informacién respecto de cada estudiante de primer afio ingresado

gracias al Programa, incluyendo al menos los siguientes aspectos:

1) Identificacion del estudiante (RUN, Nombre, Carrera, cédigo SIES, via de
admisién (Regular, especial, PACE).

2} Avance curricular {asignaturas o créditos aprobados v/s inscritos).

3) Reporte de rendimiento académico (notas, evaluaciones).

Informe Final: Deberd ser presentado en el plazo establecido para tales efectos
en el convenio respectivo, después del término de la ejecucion del mismo. Este
informe debe incluir un consolidado de avances de toda la implementacion del
Programa. Tiene por finalidad evaluar y determinar si la IES cumplié total y
oportunamente con las actividades, plazos, resultados y obligaciones
establecidas en los Planes de Trabgjo.

Respecto de la Estrategia de Acompafiamiento en Educacion Superior, deberd
adjuntarse la informacién sefialada en el literal precedente respecto de cada

alumno de primer afo ingresado en virtud del Programa.
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¢. Reporte monitoreo SECREDUC: Deberd presentarse en las reuniones periédicas de
coordinacién regional con €l equipo regional del Ministerio de Educacién, un
reporte de avance sobre las actividades comprometidas en la programacién
operativa que haya sido aprobada.

Los informes serdn revisados por la Division de Educacién Superior del Ministerio de
Educacion. En case de existir observaciones a algin informe, se comunicara a la
Institucién de Educacién respectiva por escrito, la que dispondrd de un plazo que se
fijard en el convenio respectivo, para subsanar las observaciones o adoptar las
medidas necesarias y enviar una nueva versidon de los informes al Ministerio. La Divisidn
de Educacidn Superior deberd aprobarlas o rechazarlas en el plazo que para tales
efectos se establezca en el convenio correspondiente.

Sin perjuicio de lo anteriormente expuesto, el Ministerio de Educacion podrd solicitar
otfros informes referidos a puntos especificos a cada Institucidn, si el avance y ejecucion
del mismo, asi lo ameritan.

2.8. Equipos de Trabajo
2.8.1 Instituciones de Educacién Superior.

La Institucidn de Educacidon Superior deberd contar con un equipo de trabaojo
asignado al Programa que, a lo menos, cuente con las exigencias minimas que se
establecen para cada cargo, cuyos perfiles se encuentran en el Anexo "Perfiles del
Equipo de Trabajo PACE pertenecientes a las IES" de los presentes Términos de
Referencia.

En el caso que la IES se vea en la obligacién de realizar cambios en el equipo de
trabajo, deberd comunicar por escrito ala Coordinacién Nacional del Programa PACE,
adjuntando los antecedentes correspondientes, debiendo siempre velar que se
cumpla con la dotacion minima y los perfiles establecidos en los presentes términos de
referencia.

I. Representante Institucional

La {ES debe oficializar su compromiso mediante el involucramiento activo de un
responsable institucional del proyecto, en la figura de su Vicerrector{a) Académico(a)
0 un académico de similar responsabilidad al interior de la |ES.

Entre los Gmbitos de accién del responsable institucional, se encuentran los siguientes:
1. Encabezar el equipo de la [ES que disefie, planifique, coordine, gestione, rinda
y evalie la implementacion del Plan de Trabajo aprobado.

2. Disponer una estructura interna al mas alto nivel que faciiite la gestion del
equipo que implemente las actividades del Programa PACE.

3. Mantener informado al Rector, a las autoridades superiores de la IES y a la
comunidad de su institucidn, de los avances de la implementacién del
Programa PACE.

4. Formalizar con la Unidad de Coordinacién Institucional (UCI) de la Institucién
de Educacién Superior, o similar, el control financiero y la rendicidén de los
gastos del proyecto, segun lo establecido en el convenio directo PACE.
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5. Asistir a reuniones informativas y jornadas de trabajo que convogque MINEDUC
a través de la Division de Educacion Superior, en funcidn de los avances y
desafios de la implementacion del Programa PACE y del Proceso de Admisidn.

En caso de que la o el Responsable Institucional de una IES delegue la representacion
ante el Ministerio de Educacidn, podrd efectuarlo en un/a Responsable Alterno que se
identificard para tales efectos en el Plan de Trabgjo. Su rol deberd ser de cardcter
permanente durante la vigencia del convenio PACE.

i, Equipo Coordinador de la IES

Este equipo deberd coordinar y gestionar el Programa PACE en la IES, con experiencia
probada de trabajo en establecimientos educacionales vulnerados y/o en programas
de inclusion en la educacién superior, el cual deberd tener al menos los siguientes
responsables:
1. Un/a coordinador/a ejecutivo, responsable de la gestion programdatica del
proyecto, a jornada completa para estas tareas dentro de la institucion.
2. Un/a coordinador/a del equipo de Preparacidon en la Ensefianza Media, a
jornada completa con dedicacion exclusiva para el PACE,
3. Un/a coordinador/a del equipo de Acompanamiento en la Educacién
Superior, a jornada completa con dedicacién exclusiva para el PACE.
4. Un encargado Administrativo Financiero. Se solicita contrato media jornada
para aquellas [ES que acompafien a un mdximo de 10 establecimientos o 999
estudiantes, de lo contrario su contrato debiera ser por una jornada mayor.

iii. Equipo de profesionales de la IES

Este equipo deberd realizar las actividades indicadas por la Institucion para cada
componente del Programa, de conformidad con lo establecido tanto en el Plan de
Trabajo, como en la Programacién Operativa, el que deberd contar con un nimero
de integrantes que permita una adecuada implementacion de las actividades,
teniendo en consideracion la cantidad de jdvenes atendidos por la institucion
respectiva.

Este equipo sera contratado directamente por la institucidn v no podrd ser
externalizado en ofra personalidad juridica, salvo solicitud escrita fundada y aprobada
por la Jefatura de la Divisidbn de Educacién Superior del Ministerio de Educacién.

Este equipo se compondrd, a lo menos, de ios siguientes cargos:
e Profesional encargado del componente de preparacién en la ensefianza
media
» Profesional encargado del componente de acompafiamiento en la educacidn
superior.

2.8.2 Ministerio de Educacién

El Ministerio de Educacién contard con un equipo compuesto por funcionarios de la
Divisidn de Educacion Superior, ademds de Coordingdores Regionales de las
Secretarias Regionales Ministeriales de Educacién (SECREDUC), los que frabajaran en
conjunto con los equipos de las Instituciones de Educacidn Superior para la adecuada
implementacién del Programa.

i. Coordinacién Nacional PACE
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La Coordinacion Naciona! PACE es la encargada de definir las prioridades del
programay sus lineamientos generales, supervisa la accion del programa a nivel global
y responde por el logro de metas y objetivos definidos para cada periodo. Depende
directamente de la Jefatura de la Divisién de Educacidn Superior del Ministerio de
Educacion.

La Coordinacién Nacional PACE es también la encargada de velar por la
implementacién del Programa, colaborar en la revision de los planes de trabagjo vy
programaciones operativas, facilitar la gestién del conocimiento entre los distintos
actores, revisar las rendiciones de gastos, verificar la obtencidon de los resultados
esperados y el cumplimiento de los indicadores, entre otras.

ii. Coordinadores Regionales

Los Coordinadores Regionales juegan un rol clave en la articulacion territorial de los
lineamientos nacionales PACE, que serdn operacionalizados en un plan de accidén
regional PACE, validado por la Coordinacion Nacional PACE, y que busca generar una
actuacion comuin a lo largo del territorio. En este marco, los Coordinadores regionales
del PACE, deberdn:

a. Buscan la visibilizaciéon regional del PACE como programa en el marco de la
reforma educacional: Ello implica disefiar en conjunto con las [ES y acompafiar
los procesos de induccién, difusidn y comunicacion PACE, analizando la
pertinencia de contenido y el cumplimiento de las normas grdficas.

b. Impulsan la colaboracién e involucramiento regional de los actores gue
participan del PACE, respondiendo oportunamente a los requerimientos y
contingencias de las Instituciones que participan de los componentes del
Programa enlaregiéon. Ademads de generar redes de contacto permanente con
las autoridades e instituciones pertinentes, con el fin de favorecer Ila
institucionalizacion del Programa a nivel regional mediante un didlogo
permanente con el entorno escolar y académico, que favorezcan la
implementacion efectiva del Programa.

c. Velan por la implementacién efectiva del PACE en su regidn: orientando,
retroalimentando y revisando junto con la Coordinacién Nacional PACE, las
programaciones operativas, readlizando control y seguimiento del Programa,
apoyando localmente la coordinacidon del proceso de admision PACE, vy
reportando continuamente a la Divisidn de Educacidn Superior del Ministerio de
Educacién, a traves de la Coordinacidn Nacional PACE.

d. Administran a nivel regional la deteccidn de buenas précticas en educacidn
superior y educacién media, para ser luego compartidos con el sistema en las
instancias que correspondan.

3. ESPECIFICACIONES ADMINISTRATIVAS

3.1 Formaq, plazo y lugar de presentacion del Plan de Trabajo
Para efectos de la presentacion de la propuesta, las IES deberan utilizar de forma
obligateoria el formato del "Plan de Trabagjo"” que el Ministerio de Educacién dispondrd

para tales efectos.

La presentacién del Plan de trabajo debe ser en formato Word y enviada al correo
electrénico convenios.pace@mineduc.cl. Adicionalmente, deberd enviarse una copia

12




impresa vy firmada por la o el Representante Institucional, dirigida a la Jefatura de la
Divisién de Educacién Superior, la gue deberd ser ingresada en ia oficina de partes del
Ministerio de Educacion, ubicada en Av. Libertador Bernardo O'Higgins 1371, primer
piso, Santiago. El Plan de Trabajo serd entregado conjuntamente con el respectivo
convenio suscrito por la Institucién de Educacion Superior.

3.2 Aprobacién del Plan de Trabajo

Una vez recepcionado €l Plan de Trabagjo que elabore la Institucién de Educacion
Superior, la Coordinacidon Nacional PACE revisard la propuesta, pudiendo aprobar o
generar observaciones, las gue deben ser resueltas por la Institucidn en un plazo de 5
dias hdbiles posteriores a la fecha de recepcidn de las observaciones. De no existir
observaciones, la Divisidn de Educacion Superior comunicard la aprobacidén el Plan de
Trabajo a la Institucidn.

3.3 Forma y plazo de presentacion de la Programacion Operativa

Respecto de la presentacion de la Programacion operativa, esta deberd utilizar de
forma obligatoria el formato que dispondrd la Coordinacién Nacional PACE de la
Divisién de Educacién Superior del Ministerio de Educacidn, para tales efectos.

La Programacién operativa debe ser enviada por correo electrénico a la Coordinacion
Regional de la SECREDUC que correspondag, con copia a
convenios.pace@mineduc.cl. El plazo para efectuar el envio de la Programacion
Operativa se definird en el convenio respectivo.

3.4 Aprobacién de la Programacién Operativa

Para la aprobacion de la Programacidn Operativa, se realizardn los siguientes pasos:

i. La IES deberd redlizar un trabajo de diagndstico para los componentes de
Preparaciéon en la Ensefanza Media y de Acompanamiento en la Ensefianza
Superior, lo cual serd el insumo principal para la formulacion de la Programacién
Operativa.

i. La lES deberd enviar por correo electrénico a la respectiva Secretaria Regional
Ministerial de Educacion SECREDUC una versién preliminar de la Programacion
Operativa, con copia al mail convenios.pace@mineduc.cl, dentro de los 15 dias
corridos contados desde la fecha de entrega del Plan de Trabgjo.

ii. Luego de esto y en caso que se estime necesario, la Coordinacion Nacional
PACE, conjuntamente con la Coordinacién Regional PACE, convocard a una
instancia de evaluacién de las propuestas.

iv. En caso que existan observaciones que surjan en la antedicha instancia, ésias
deberdn ser resueltas por la IES respectiva y ser enviadas a la Coordinacion
Regional de la SECREDUC que corresponda para su revision y posterior remision a
la Coordinacién Nacional PACE.

v. La IES deberd presentar a la respectiva Secretarfa Regional Ministerial de
Educacion SECREDUC la Programacion Operativa en el plazo que se establezca
en el convenio respectivo. La Divisidn de Educacién Superior revisard la
Programacién Operativa para posteriormente aprobarla o rechazarla, todo de
conformidad con lo que se establezca en el respectivo convenio.

3.5 Financiamiento por parte del Ministerio e hitos para la transferencia de
recursos

13



i. Financiamiento

El financiamiento para la ejecucién de las actividades de preparacién de estudiantes
de ensefianza media de sectores vulnerados y/o de acompafiamiento de estudiantes
que accedieron a la educacion superior, se realizaré mediante [a suscripcidn de
Convenios Directos con Instituciones de Educacion Superior, que cumplan con las
condiciones sefaladas en la respectiva Ley de Presupuestos,

Transferencia de recursos

El Ministerio de Educacion aportard recursos para dar el cumplimiento de los objetivos
del Programa, los que serdn calculados en base a los estudiantes acompanados en la
Educacién Media y Superior.

Los recursos serdn transferidos en dos (2] cuotas, de acuerde a la modalidad que a
continuacién se indica:;

a. La primera cuota correspondiente al 70% del monto total del aporte, una vez
que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que apruebe el
convenio respectivo y que se haya presentado la Programaciéon Operativa,
sefalado en el punto 2.5 de los Especificaciones Técnicas de los presente
Términos de Referencia.

b. La segunda cuota correspondiente al 30% del monto total del aporte, una vez
presentado el Informe de Avance sefialado en el literal a) del punto 2.7 de las
Especificaciones Técnicas y presentada la Ultima rendicién de cuentas que
corresponda al periodo.

La Institucién deberd mantener una cuenta corriente de uso exclusivo para estos
efectos, destinada al manejo y administracién de los recursos aportados en virtud del
Programa, la que deberd ser informada al Ministerio de Educacidén en un plazo de
cinco (5) dias hdbiles, contados desde la fecha de la total tramitaciéon del acto
administrativo que apruebe el respectivo convenio.

iil. Documentacién legal para suscribir convenios

Las Instituciones de Educacidén Superior deberdn enviar la documentacion necesaria
para la elaboraciéon de los convenios directos, gue serdn suscritos con MINEDUC, a
continuacion se detalla la documentacion seguin tipo de institucién:

a) Instituciones Estatales:

e Decreto de nombramiento del Rector.

» Delegacién: copia del decreto respectivo, en caso de que el Rector haya
delegado sus facultades para celebrar actos y/o contratos.

+ Fotocopia del RUN de la persona que va a representar a la IES.

o Fotocopia del RUN del representante legal o de quien tenga la facultar para
celebrar actos y/o contratos.

b} Instituciones Privadas:
+ Copia de la escritura publica de los estatutos de la misma.

+ Acto o documento donde conste el nombramiento del Rector o autoridad
gue suscribird el convenio.
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» Cerlificado de vigencia en el Registro de Personas Juridicas, dependiente del
Ministerio de Justicia.

« Certificado emitido por el Registro de Personas Juridicas Receptoras de
Fondos Publicos, Ley n°® 19.862.

» Fotocopia del RUN del representante legal de la persona juridica.

» RUT de la Institucidn de Educacién Superior.

3.4 Obligaciones

Para la ejecucion y cumplimiento de los objetivos del Programa, las partes se
comprometen a lo siguiente:

o
.

Obligaciones del Ministerio de Educacidn:

1) Transferir los recursos comprometidos en los convenios vigentes a las
Instituciones con convenio vigente, una vez cumplidos los requerimientos
administrativos establecidos para tales efectos.

2} Asistir consultas, responder oportunamente a sugerencias y retroalimentar
oportunag y sistemdaticamente a las Instituciones de educacién superior sobre la
gjecucion del convenio respectivo. Esta labor serd llevada a cabo por la
Divisidn de Educacioén Superior.

3) Otorgar asistencia técnica a nivel central y regional en la ejecucién del
convenio respectivo.

4] Facilitar reuniones de coordinacidén intra y extraministeriales y de seguimienio
del Programa, durante toda la vigencia de los convenios respectivos.

5) Facilitar la coordinacion con otras instituciones estatales que, tengan relaciéon
con los objetivos del PACE o con su implementacidén a nivel regional.

6) Implementar canales que permitan difundir los avances del PACE.

7} Revisar y aprobar informes y retroalimentar respecto de la implementacién del
Programa.

8) Revisar rendiciones de cuentas, e informar respecto a la aprobacién u
observacion de las mismas.

9) Disponer de un sistema de monitoreo y evaluacion de la implementacién del
PACE.

10) Las demds que se establezcan en los convenios respectivos.

Obligaciones de la Institucién de Educacién Superior:

1) La IES deberd resguardar que el equipo ejecutor disponga de condiciones
adecuadas para su labor, para lo cual podrd disponer de los recursos de!
convenio PACE en el marco de la normativa legal vigente.

2} La IES deberd facilitar al Misterio de Educacién toda la informacién pertinente
que le permita hacer seguimiento al convenio y a su desempeio. Para estos
fines, deberd incluirse un listado detallado de los estudiantes acompanados y
contrapartes dentro de los establecimientos educacionales escolares e
instituciones de educacidon superior, con los datos de contacto para ia
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readlizacién de encuestas de satisfaccion o levantamiento de opinidén de los
diversos actores.

3

—

La IES deberd identificar aquellos estudiantes que se encuentren en alguna
situacién especial o de discapacidad, debiendo informar a la Coordinacion
Nacional del PACE, a fin de facilitar el otorgamiento de eventuales apoyos
técnicos que el estudiante pudiera necesitar.

4) La IES deberdan resguardar la provisién de materiales que el equipo ejecutor
requiera para su labor de preparacion.

5) La IES deberd cautelar que el equipo ejecutor redlice trabajo en conjunto y
articulado hacia los Establecimientos, presentando espacios para la reflexiéon
y evaluacion continua durante la implementacion del Programa.

6} Las IES deberd resguardar que sélo exista un encargado de la comunicacion
con el Establecimiento Educacional PACE, para facilitar las coordinaciones al
interior de las comunidades educativas.

7} Las IES deberd cautelar que el gjecutor PACE asista al Establecimiento y en
cualquier eventualidad, se asegure de dar las explicaciones corespondientes
de su inasistencia y reagendar con anticipacion.

8) Las IES deberdn resguardar que exista una contraparte clara del trabajo de
preparaciéon y de acompaniamiento al interior de las comunidades educativas
de Ensefanza Media y Superior,

9} La IES deberd asegurar, al menos, un cupo por cada carrera ofertada via
regular en la o las sedes en donde la Institucion implementa el programa, de
acuerdo con los criterios que establezcan el Ministerio de Educacidon en el acto
administrativo correspondiente. '

10) Las IES deberdn entregar la informacidn fequerido por el Ministerio de
Educacidn en el formato y plazos establecidos en el punto 2.7 de los presentes
Términos de Referencia.

11) Las IES deberdn informar al Ministerio de Educacidn todas las actividades
publicas referidas al PACE.

12) Las IES deberan utilizar los logotipos del Programa y el Ministerio, vy respetar las
normas gréficas establecidas en el manual respectivo.

13) Las demds que se establezcan en los convenios respectivos.
3.7 Ejecucién financiera y rendicién de cuentas

Para facilitar la correcta ejecuciédn financiera de los convenios, el Ministerio de
Educacioén, a fravés de la Divisidn de Educacién Superior, pondrd a disposicidn de las
IES en convenio un Manual de Rendicién de Cuentas, el cual se oficializard a fravés del
presente acto administrativo.

Podran adicionarse formularios y procedimientos que aborden algunos aspectos en
mayor detalle, los que, para todos los efectos, implicardn obligacién de cumplimiento
para la IES y podran ser verificados en las instancias de revisidn que el Ministetio u otro
ente fiscalizador redlice.
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ANEXO
PERFILES DEL EQUIPO DE TRABAJO PACE PERTENECIENTES A LAS IES

a. Equipo Coordinador de la IES

1. Un/a coordinador/a ejecutivo, responsable de la gestion programdtica del
proyecto, a jornada completa con dedicacion exclusiva.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Cargo: Coordinador/a Ejecutivo/a.

Cargo superior al que reporta externamente; Coordinader/a Nacional PACE.
Cargo superior al que reporta internamente: Responsable Institucional y/o
Responsable Alterno.

Cargo al que supervisa: Coordinadores/as Estrategias en IES y Administraciéon de
Convenios.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Actia como contraparte del Coordinador/a Nacional del programa PACE. Es
responsable de la gestidon programdética del proyecto y el monitoreo del convenio
en la IES, buscando alinearse a los objetivos y propdsitos descritos en los Términos
de Referencia y Orientaciones Técnicas entregados por el Ministerio de Educacion.

REQUISITOS

Formacién Académica:
» Poseer titulo profesional de una carrera otorgada por una Instituciéon de
Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.

Experiencia Laboral:
e Experiencia laboral en cargos de funciones directivas o en proyectos, en
dreaqs asociadas a Educacién.
e Conocimiento de estructura y funcionamiento del sistema educativo
escolar.
¢ Conocimiento y experiencia de trabajo con estudiantes provenientes de
contextos vulnerables.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Analizar los Términos de Referencia y difundirlos con el equipo coordinador.

2. Coordinar el proceso de planificacién y ejecucion del Plan de Trabagjo y
Programacion Operativa,

3. Monitorear la gjecucion del convenio y dejar constancia de esta labor.

4. Diagnosticar, adaptar e implementar propuestas nacidas a partir de
documentos oficiales del programa PACE.

5. Solicitar y enviar informacidén de manera oportuna y clara a las contrapartes
con lgs que interactde.

6. Supervisar actividades del equipo coordinador de la |ES.

7. Dirigir reuniones periddicas con equipo coordinador de la IES y EE adscritos.

8. Reportar los documentos solicitados, avances o situaciones especiales a la
Coordinacién Nacional.

9. Planificar y supervisar la Coordinaciéon Profesional encargado de la del
programa en cada EE adscritos a la IES.

10. Monitorear trabajo realizado por cada Coordinacién Profesional encargado
de la implementacién del Programa.

11. Articular y promocionar las estrategias al interior de la |ES.

12. Supervisar los reportes financieros y la rendicion de gastos al DFl de Ia
DIVESUP.

13. Liderar y gestionar el proceso de comunicaciones infra y extra institucional
en cada uno de los componenies del Programa.

17



14. Coordinar localmente del proceso de admisidn en los EE del convenio |E
Mineduc, desde un trabagjo articulado con la Coordinacién Nacional y los
Encargados regionales PACE

COMPETENCIAS TECNICAS

LIDERAZGO: Capacidad de dirigir un equipo de trabagjo, direcciondndolo a la
consecucion de un propdsito comun.

PLANIFICACION: Capacidad de planificar, coordinar y articular las actividades de la
Estrategia mediante uso de hemamientas pertinentes, determinando objetivos y
metas claras alineadas con los propdsitos del programa.

USO RECURSQOS: Capacidad para organizar los recursos, implementando
procedimientos tendientes a mejorar el desempeno vy los procesos de aprendizaje.
SEGUIMIENTO: Capacidad de mejorar las acciones de la estrategia en torno a los
efectos vy resultados.

DIAGNOSTICO: Capacidad para detectar necesidades de la Estrategia, seleccionar
objetivos, actividades, obtener recursos y generar metas e indicadores de logro,
priorizando y modificando de acuerdo a lo detectado.

GESTION DE PROYECTOS: Capacidad de gestionar proyectos sociales, enfocado en
los de caracter educativos.

2. Un/a coordinador/a del equipo de Preparacion en la Ensefanza Media, a jornada
completa con dedicacion exclusiva, que cumpla con el siguiente perfil:

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Cargo: Coordinador/a Componente Preparacion en la ensefianza media
Cargo superior al que reporta externamente: Coordinador/a Nacional
Componente de Preparacion en la ensehanza media.

Cargo superior al que reporta internamente: Coordinador/a Ejecutivo/a.

Cargo al que supervisa: Profesional encargado deles componente de ensefanza
media

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Gestionar la Implementacién de las acciones del Componente de Preparacion en
la ensefianza media, de acverdo a la propuesta presentada por a IES, segun las
definiciones del PACE contenidas en los Términos de Referencia y las Orientaciones
Técnicas.

REQUISITOS
Formacién Académica:
» Poseer titulo profesional de una carrera otorgada por una Institucion de
Educacion Superior del Estado o reconocido por éste, atingente a carreras
afines asociadas al drea de pedagogia y/o de ciencias sociales.

Experiencia Laboral:

e Experiencia en programas y politicas de proyectos sociales, especialmente
educativos.

« Conocimiento de estructura y funcionamiento del sistema educativo
escolar, especificamente Educacién Media.

« Conocimiento de la cultura escolar.

+ Conocimiento y experiencia de trabajo con estudiantes provenientes de
contextos vulnerables.

FUNCIONES DEL CARGO
1. Conocery comprender Términos de Referencia y sus Orientaciones técnicas.

2. Planificar, coordinar y ejecutar el Plan de Trabagjo y Programacidn Operativa
del Componente de Preparacion en la ensefionza media, en conjunto con
el equipo de profesionales encargados de componentes.
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Elecutar el convenio en dicho Componente y dejar constancia de esta

labor. '

4, Diagnosticar, adaptar e implementar propuestas nacidas en torno al
componenie a partir de documentos oficiales del programa PACE.

5. Solicitar y enviar informacién de manera oportuna y clara a las contrapartes
con las gque interactle.

6. Dirigir reuniones periddicas con equipo de profesionales encargados de
componentes y con el equipo coordinador de la IES.

7. Reportar a Coordinador/a Ejecutivo los documentos solicitados y avances o
anomalias.

8. Coordinar, supervisar y monitorear a los equipos de profesionales encargados
del Componente en cada Establecimiento educacional adscrito a la IES.

9. Articulary promocionar el Componente al interior de la |ES.

COMPETENCIAS TECNICAS

VINCULACION FORMATIVA: Capacidad de establecer. relaciones educativo-
formativas al interior de |los diferentes niveles y modalidades de la Ensefianza Media.
PLANIFICACION: Capacidad de planificar, coordinar y articular las actividades del
Componente mediante el uso de herramientas pertinentes, determinando objetivos
y metas claras alineadas con los propdsitos e indicadores de resultados definidos por
el programd.

USO RECURSQOS: Capacidad para organizar los recursos, implementando
procedimientos tendientes a mejorar el desempeno y los procesos de aprendizaje.
SEGUIMIENTO: Capacidad de mejorar las acciones del Componente en torno a los
efectos y resulfados.

DIAGNOSTICO: Capacidad para detectar necesidades del Componente,
seleccionar objetivos, actividades, obtener recursos y generar metas e indicadores
de logro, pricrizando y modificando de acuerdo a lo detectado.

GESTION DE PROYECTOS: Capacidad de gestionar proyectios sociales,
especialimente los de cardcter educativo.

3. Un/a coordinador/a del equipo de Acompafiamiento en la Educacién Supericr, o
jornada completa con dedicaciéon exclusiva.

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Cargo: Coordinador/a Componente Acompafiamiento en la educacidn
superior

Cargo supetior al que reporta externamente: Coordinador/a Nacional
Componente de Acompanamiento en la educacion superior

Cargo superior al que reporta internamente; Coordinador/a Ejecutivo/a.

Cargo al que supervisa: Profesional encargado del componente de educacidn
supetior

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Gestionar la Implementacion de las acciones del Componente de
Acompanamiento en la educacion superior, de acuerdo a la propuesta
presentada por a IES segun las definiciones del PACE, confenldos en los Términos de
Referencia v las Orientaciones Técnicas.

REQUISITOS
Formacion Académica:
e Poseer fitulo profesional de una carrera otorgada por una Institucion de
Educacion Superior del Estado o reconocido por éste.

Experiencia Laboral.




« Experiencia en programas y politicas de proyectos sociales, especialmente
en educacion superior.

s Conocimiento de la educacidn superior.

» Conocimiento y experiencia de frabgjo con estudiantes provenientes de
contextos vulnerables.

« Experiencia en procesos de acompanamiento y/o coaching.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Conocery comprender ios presentes Términos de Referencia.

2. Planificar, coordinar y ejecutar el Plan de Trabajo v Programacién Operativa
de la Estrategia con el equipo de profesionales encargados del
componente.

3. Ejecutar el convenio en dicha Estrategia y dejar constancia de esta labor.

4. Diagnosticar, adaptar e implementar propuestas nacidas en torno a la
Estrategia a partir de documentos oficiales del programa PACE.

5. Sdlicitar y enviar informacion de manera oportuna y clara a las confrapartes
con las gue interactie.

6. Dirigir reuniones periddicas con equipo de profesionales encargados del
componente vy con el equipo coordinador de la IES.

7. Reportar a Coordinador/a Ejecutive los documentos solicitados y avances o
anomalics.

8. Coordinar, supervisar y monitorear a los equipos Profesional encargado de la
Estrategia en cada EE adscritos a la |ES.

9. Generar relaciones al interior de la propia institucidn, articulando y
promocionando la estrategia al interior de la IES.

COMPETENCIAS TECNICAS

VINCULACION FORMATIVA: Capacidad de establecer relaciones educativo-
formativas al interior de los diferentes niveles y modalidades de la Educacidn
Superior.

PLANIFICACION: Capacidad planificar, coordinar y articular las actividades de Ia
Estrategia mediante uso de heramientas pertinentes, determinando objetivos y
metas claras alineadas con los propdsitos del programa.

USC RECURSQOS: Capacidad para organizar los recursos, implementando
procedimientos tendientes a mejorar el desempefio y los procesos de aprendizaje.
SEGUIMIENTO: Capacidad de mejorar las acciones de la Estrategia en torno a los
efectos vy resultados.

DIAGNOSTICO: Capacidad para detectar necesidades de la Estrategia, seleccionar
objetivos, actividades, obtener recursos y generar metas e indicadores de logro,
pricrizando y modificando de acuerdo a lo detectado.

GESTION DE PROYECTOS: Capacidad de gestionar proyectos sociales, enfocado en
los de cardcter educativos.

4. Un encargado Administrativo Financiero. Se sclicita contrato media jornada para
aquellas [ES que acompafien a un mdximo de 10 establecimientos o 999
estudiantes, de lo contrario su contrato debiera ser por una jornada mayor.

1. IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Cargo: Encargado Administrativo Financiero

Cargo superior al que reporta externamente: Encargado/a Gestion de Convenios y
Finanzas.

Cargo superior al que reporta internamente: Coordinador/a Ejecutivo/a.

2. PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Velar por la corecta ejecucidn y cumplimiento del convenio suscrito entre las IES vy
MINEDUC, junto con cautelar la utilizacidn de los recursos entregados para el logro
del os objetivos propuestos por las [ES.
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Formaciéon Académica:
» Poseer titulo profesional de una carrera otorgada por una Institucién de
Educacién Superior del Estado o reconocido por éste.

Experiencia Laboral:
+ Conocimiento de contabilidad bdésica.
¢ Experiencia en compras publicas.
« Conocimiento y experiencia en elaboracién y control presupuestario.
o Conocimiento en fratamiento de recursos publicos.

4. FUNCIONES DEL CARGO

1. Conocery comprender los presentes Términos de Referencia, Plan de
Trakajo v Programacion Operativa.

2. Ejecutar el convenio de la IES y dejar constancia de esta labor.

3. Elaborary ejecutar el presupuesio y las readecuaciones presupuestarias que
surjan.

4. Monitorear la ejecucién del presupuesto.

5. Velar por el cumplimiento de ias disposiciones indicadas en el Manual de
Rendicidn de Cuentas PACE {documentos de respaldo — procedimientos —
etc.)

6. Contraparte del Analista Financiero del MINEDUC en temas de rendicién de
recursos.

7. Responsable de la realizacion de las rendiciones de cuenta exigidas por
Contraloria General de la Republica.

8. Gestionar las necesidades de adquisicion.

9. Solicitar y enviar informacién de manera oportuna y clara a las contrapartes
con las que interactie.

10. Reportar al Coordinador/a Ejecutivo los docurmentos solicitados, avances
y/o anomalias.

5. COMPETENCIAS TECNICAS

USO RECURSOS:

Capacidad para organizar y gestionar los recursos, implementando procedimientos
tendientes a mejorar el desempefo.

Uso de Excel nivel medic-avanzado.

DIAGNOSTICO:

Capacidad para coordinarse con las estrategias para asignarle recursos a las
necesidades identificadas en cada una de ellas, acordes a los requerimientos y
alineados a lo establecido por el Programa PACE.

SEGUIMIENTO:

Capacidad de generar seguimiento en la utilizacion de los recursos asignados.

b. Equipo Profesional encargado de la IES

Este Equipo deberd redlizar las actividades indicadas por la institucién para cada
componente del Programa, de conformidad con lo establecido tanto en el Plan de
Trabajo, como en la Programacidn Operativa, el que deberd contar con un nimero
de integrantes que permita una adecuvada implementacién de las actividades,
teniendo en consideraciéon la cantidad de jdvenes atendidos por la institucion
respectiva.

Este equipo serd confratado directamente por la institucidn vy no podrd ser
externalizado en otra personalidad juridica, salvo solicitud escrita fundada y aprobada
por la Jefatura de la Divisidn de Educacidn Superior del Ministerio de Educacion.

1. Profesional encargado del componente de preparacion en la ensefianza media:
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IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Cargo: Profesional encargado del componente de preparacién en la
ensehanza medid.

Cargo superior al que reporta: Coordinador/a Componente Preparacion enla
Ensenanza Media.

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Ejecutar e implementar las acciones del componente de preparacion en la
ensefianza media segun el convenio suscrito por Ia IES con el MINEDUC, los Términos
de Referencia y sus Crientaciones Técnicas. El objetivo es reforzar el desarrollo de
competencia/habilidades transversales, en un trabagjo conjunto entre directivos,
docentes, orientadores, estudiantes v la {ES.

REQUISITOS
Formacién Académica:
» Poseer titulo profesional de una carrera de pedagogia y/o ciencias sociales,
otorgado por una Institucién de Educacion Superior del Estado o reconocido
por éste.

Experiencia Laboral:

s Experiencia en programas y politicas de proyectos sociales, especialmente
educativoes.

e Conocimiento de estructura y funcionamiento del sistema educativo
escolar, especificamente Educaciéon Media.

+ Conocimiento de la cultura escolar.

¢ Conocimiento y experiencia de trabajo en disefic de acciones pedagdgicas
para el desarrollo de competencias/habilidades transversales cognitivas,
intfrapersonales e interpersonales;

*« Conocimiento y experiencia de trabgjo con estudiantes provenientes de
contextos vuinerables

FUNCIONES DEL CARGO

1. Conocer y comprender los presentes Términos de Referencia.

2. Ejecutar el Plan de Trabgjo y Programacién Operativa del Componente de
Preparacién en la ensefianza media.

3. Ejecutar el convenio en dicho componente y dejar constancia de esta
labor.

4. Solicitar y enviar informacién de manera oportuna y clara a las contrapartes
con las que interactle.

s. Reportar al Coordinador/a del Componente de Preparacidn en la
ensenanza media los documentos solicitados, avances y/o anomalias.

COMPETENCIAS TECNICAS

VINCULACION FORMATIVA: Capacidad de establecer relaciones educativo-
formativas al interior de los diferentes niveles y modalidades de la Ensefianza Media.,
USO RECURSOS: Capacidad para utilizar los recursos, basandose en la planificacion
del Componente.

DIAGNOSTICO: Capacidad para detectar necesidades respecto del desarrollo de
competencias/habilidades transversales, para posteriormente  analizarias  y
abordarlcs.

EJECUCION DE PROYECTOS:; Capacidad de ejecutar proyectos sociales,
especialmente los de cardcter educativo enfocados al desarrollo de
competencias/habilidades fransversales, que digan relacion directa con el convenio
suscrito.




2. Profesional encargado del componente de acompafnamiento en la educacion
superior:

IDENTIFICACION DEL CARGO

Nombre Cargo: Profesional encorgodo del componente de acompafamiento en
la educacion superior. :

Cargo superior al que reporta: Coordinador/a Componente Acompanamiento en
la Educacidn Superior.’

PROPOSITO GENERAL DEL CARGO

Ejecutar e implementar las acciones del componente de acompariamiento en la
educacion superior segun el convenio suscrito por la IES con el MINEDUC, los
Términos de Referencia y sus Orientaciones Técnicas. El objetivo es implementar el
sistema de acompanamiento integral, psicoeducativo y académico, de los
estudiantes PACE, que logre desarrollar y fortalecer competencias especificas en
éstos para contribuir a su retencién en la educacion superior.

REQUISITOS
Formacién Académica:
* Poseer titulo profesional de una carrera de pedagogia y/o ciencias sociales,
otorgado por una Institucién de Educacién Superior del Estado o reconocido
por éste.

Experiencia Laboral: _
s Experiencia en programas y politicas de proyectos sociaies, especialmente
en educacién superior. ‘
+ Conocimiento de estructura, estamentos y funcionamiento de IES.
o« Conocimiento y experiencia en trabajo de acompanamiento/coaching.
« Conocimiento y experiencia de trabajo con estudiantes provenientes de
contextos vulnerables.

FUNCIONES DEL CARGO

1. Conocery comprender los presentes Términos de Referencia.

2. Ejecutar el Plan de Trabgjo y Programacién Operativa del Componente de
Acompanamiento en la educacidn superior.

3. Ejecutar el convenio en dicho componente y dejar constancia de esta
labor.

4. Solicitar y enviar informacion de manera oportuna y clara a las confrapartes
con las que interactde.

5. Reportar a Coordinador/a del Componente de Acompanamiento en la
Educacion Superior los documentos solicitados, avances y/o anomalias.

COMPETENCIAS TECNICAS

VINCULACION FORMATIVA: Capacidad de establecer relaciones educativo-
formativas al interior de los diferentes niveles y moddalidades de la educacién
superior.

USO RECURSOS: Capacidad para utilizar los recursos, basdndose en la planificacidn
del Componente.

DIAGNOSTICO: Capacidad para detectar necesidades respecto del desarrollo
psicoeducativo y académico, para posteriormente analizarlias y abordarlas.
EJECUCION DE PROYECTOS: Capacidad de ejecutar proyectos sociales,
especialmente los de caracter educativo enfocados al desarrollo de psicoeducativo
y académico, que digan relacion directa con el convenio suscrito.
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ARTICULO SEGUNDO: Apruébase las Orientaciones Técnicas del Programa de Acceso
a la Educacion Superior, que se transcriben a continuacion:

Orientacién Técnica para el Componente de Preparacion en la Ensefianza Media
(PEM)

I ANTECEDENTES

El PACE despliega acciones afirmativas focalizadas en establecimientos
educacionales publicos de ensefianza media joven, diurnos, con altos porcentajes de
vulnerabilidad escolar, lo que implica un trabagjo con contextos institucionales y
socioculturales muchas veces complejos. El PACE disefia acciones y actividades a las
gue todos los jdvenes de tercero y cuarto ano medio estdn invitados, sin embargo, se
encuentran orientadas principalmente a aguellos que poseen caracteristicas para
proseguir estudios supericres © el potencial para aquello, como pueden ser una muy
alta moftivacién vy resiiencia, y/o un relativo alto desempeno académico en
comparacién con su contexto.

La experiencia de implementacidn del programa, tanto en los establecimientos de
ensefianza media, como en las propias Instituciones de Educacidn Superior (IES),
muestra la necesidad de transitar desde una opcidn de mejora de los aprendizajes
esencialmente cognitivos (ya sea a fravés de los docentes o directamente con los
estudiantes), a favorecer su desarrollo integral a fraves del reforzamiento de
competencias/habilidades transversales.

El desarrolloc de acciones de preparacidn requerird que se comprenda que las
experiencias de aprendizaje, en las que se pone a prueba la calidad de la interaccién
que se produce en el acto educativo, resultan cruciales a la hora de los logros de
aprendizaje en su amplia acepcion, no solo cognitivos. Desde esa inteleccidon emerge
la necesidad de una gestidn distinta del curriculo, que frascienda el “pasar
contenidos”. De alli que el desafio sea el de propiciar el desarrollo de experiencias, en
distintos contextos educativos, en las que ademds de los contenidos cognitivos se
movilicen comportamientos y valores, con la participacidn de la comunidad
educativa, todo lo cual torne significativas a dichas experiencias.

Desde esta concepcidn se implementard este componente de preparacion, de
refuerzo del desarrollo de competencias/habilidades transversales. En consecuencia,
no se prescriben las asignaturas, ni los espacios de aprendizgje, ya gue se busca que
estas competencias/habilidades puedan permear todo el curriculo (todas las
asignaturas) y todos los espacios formativos. Es por esto que a partir del afio 2017 ya no
se conciben tres estrategias separadas (Preparacién Académica y Acompafiamiento
Docente [PAAD), Preparacién para la Vida (PPV] y Vinculacién entre Comunidades
(VEC)). v la implementacion ya no serd por acciones paralelas.

Las acciones de preparacién debieran estar articuladas con lo que ya existe en los
establecimientos (enmarcada en los PME, y en las oportunidades que abren otros
programas o iniciativas ministeriales o locales, publicas o privadas). Como se sefiala en
la figura del Modelo PACE, podremos clasificar dichas actividades en 2 categorias
fundamentales:

+ Desarrcllo de Capacidades dentro del horario escolar. Basadas en el trabajo
dentro del horaric de clases y con fa parficipacion de todos los estudiantes. Se
trata de actividades que, naturalmente, estardn disefiadas y coordinadas con la
comunidad docente y el equipo de gestién del establecimiento v, en la medida

de lo posible, ejecutadas de forma conjunta con el eguipo del establecimiento.
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+ Desamolle de Capacidades fuera del horario escolar. Son acciones que ofrecen
las IES gue amplian dreas y otorgan elementos de preparacion temprana
articulada con las necesidades requeridas en la Educacion Superior. Se realizan
en los establecimientos escolares o en los campus de las [ES, se convoca a todos
los estudiantes, pero participan de forma voluntaria.

Al mismo tiempo, se refuerza la conviccidn de que en el desarrollo de estas
competencias/habilidades, también se incluyan acciones en que pueda participar el
conjunto de la comunidad educativa. Asi es como a partir de este afio los Proyectos
Participativos podrdn forman parte del conjunto de acciones a desarrollar en este
componente de preparacion, orientdndolos ¢ que efectivamente sean acciones
alineadas con la obtencidn de los resultados buscados por el programa.

Las acciones de preparacién deben implicar un trabajo directo con los estudiantes e
involucrar a profesores y orientadores.

Dado el contexto temporal, entendiendo que a IES a estas alturas han continuado con
las actividades definidas en sus respectivas programaciones operativas de convenios
antericres, en base a las orientaciones entregadas para la implementacién de la
estrategia Preparacidon Académica y Acompahamiento Docente (PAAD) y/o ha
comenzado a implementar nuevas actividades, es [dgico que éstas se hayan definido,
en el marco de las anteriores orientaciones. Enfrentados a esta situacion parece
pertinente entender que, en estricto rigor, serd necesario una transicion hacia la
implementacién de estas nuevas definiciones. En consecuencia, en el gjuste a este
componente de preparacidn si bien se sefiala que el reforzamiento de las
competencias/habilidades fransversales debe permear todo el curriculo de 3°y 4° afio
medio, se entiende que dicho reforzamiento privilegie las asignaturas de lenguagje y
matemdtica para dichos niveles educativos. En este espiritu estan elaboradas estas
orienfaciones técnicas, que se detallan mds adelante.

Las acciones de preparacion deben gjustarse o dar cuenta de los distintos contextos
educativos. La frecuencia e intensidad de estas acciones es esperable que sea distinta
entre un establecimiento gque se encuentra en un contexto urbano, en una ciudad
grande (capital regional), a otro que se encuentra en un contexto rural y ademdas
ubicado en una localidad de dificil acceso. En el primero, es esperable, por ejemplo,
que se redlicen actividades fuera del horario escolar, en los campus de la IES. En el
segundo caso, es muy dificil, por un tema de costos y de accesibilidad, gue elio ocurra.
En este Ultimo caso, lo mdés probable es que las actividades de preparaciéon deban
realizarse en el establecimiento, concenfradas en un frabagjo intensivo, en que la IES
permanezca en él, por un acotado lapso de tiempo, y que enire visitas se pueda
ofrecer actividades a realizar de manera online o digital.

il OBJETIVO GENERAL

Disefar e implementar acciones que refuercen en los estudiantes el desarrollo de
competencias/habilidades transversales que serdn claves para su buen desempefo
en la educacidn superior y en el mundo laboral, de acuerdo a sus necesidades,
intereses y motivaciones.

1. OBJETIVOS ESPECIFICOS

1. Desarrollo de actividades con los estudiantes de 3° y 4° aio de ensefianza media,
los equipos técnicos de los liceos, los docentes v los orientadores con foco en el
desarrollo de las siguientes habilidades:
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a. Desarrollo integral y bienestar subjetivo (desarrolio de identidad y construccidn
de proyecto de vida).

b. Desarrollar pensamiento critico y capacidades para aprender a lo largo de la
vida {pensamiento critico y juicio auténomo).

c. Participacion en la sociedad y capacidad de asumir los desafios del mundo
globalizado y el medio ambiente.

2. Desarrollo de actividades de reforzamiento con foco en la ampliacién de
expectativas v en las competencias requeridas en la educacion superior
(habilidades de argumentacién y persuasion, interrelacion entre distintas areas del
conocimiento, resolucion de problemas, meta cognicidn).

Iv. SUBCOMPONENTES

Subcomponente 1.1: Diagndstico e Induccidn. Las acciones de preparacion en la
ensefianza media requieren ser disefiadas en torno a las caracteristicas particulares de
cada establecimiento, y que en funcidn de aquello se presente su senfido y objetivos
a la comunidad educativa. Se debe explicar que con estas acciones se espera hacer
una contribucién al desarrollo de competencias/habilidades transversales en los
estudiantes, relevando su importancia en la perspectiva de sus trayectorias
postsecundarias. Del mismo modo, también serd menester diagnosticar las
necesidades de reforzamiento de estas competencias/habilidades transversales en los
ellos. Se estima que este subcomponente no debiese durar mds de un mes de trabajo,
cuando mucho, y para proyectos ya en desarrollo puede perfectamente basarse en
la revisidn y actualizaciéon del trabajo previo ya redlizado, con foco en los jévenes que
por primera vez recibirdn servicios de acompafiamiento del PACE (terceros medios).

A continuacién, se sefalan las principales acciones a realizar.
Informacién del ajuste a la preparacién

Comunicar oralmente y por escrito a la comunidad educativa (directivos, docentes,
estudiantes, apoderados), el propésito y caracteristicas de la Preparacion. Vincular a
la Jefatura de la Unidad Teécnico Pedagdgica (UTP) pues tiene la perspectiva global
de los desafios de mejoramiento en el tereno de estas competencias/habilidades.

Mapear a los actores gue intervienen en el establecimiento y pueden disponer de
ofertas complementarias con las cuales se haga necesaric una adecuada
coordinacién.

Trabajar con la direccidon del establecimiento, a fin de conocer las ofertas de
programas y/o iniciativas, y establecer las coordinaciones pertinentes.

Diagnéstico

Acciones de diagndstico que permitan evidenciar las necesidades de los estudiantes,
a fin de gjustar las actividades de preparacion en la ensefianza media, especialmente
aquellas contenidas en los Planes de Mejoramiento Educativo {PME) de cada
establecimiento educacional. Se requerird analizar el diagndstico del PME a fin de
establecer los desafios que respecto del desarrollo de estas competencias/habilidades
se ha planteado el establecimiento y que, por lo tanto, estdn recogido en dicho
instrumento de gestién (PME).
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Las IES en los afios de implementaciéon del PACE han desarrollado procesos de
diagndstico. Sin duda, la informacidn provista por estos ha de servir como base para el
trabajo de andlisis del diagnédstico del PME que se intenciona, por lo que no se parte
desde cero. Con esta labor se buscard anadlizar si el desarrollo de
competencias/habilidades transversales (presentes en el curriculo, en los Objetivos de
Aprendizaje Transversales {OAT), forma parte de los desafios de mejoramiento
educativo del establecimiento; y cémo se puede abordar dicho desafio de manera
sistémica, curricular y definiendo la contribucidon gue el equipo de la [ES puede hacer
en pos de dicho desafio.

Dado el escenario o contexto temporal, se sugiere privilegiar las asignaturas de
lenguagje y matemdética para trabgjar, con los docentes respectivos, el reforzamiento
de competencias/habilidades fransversales, como, por ejemplo:

+ Desarrolto de pensamiento critico y capacidades para aprender: habilidades de
pensamiento critico y juicio autdnomo, y aprendizaje a lo largo de toda la vida.

¢ Aprendizajes Utiles para la vida: habilidades de argumentacion y persuasion,
interrelacion enire distintas dreas del conocimiento; Habilidades especificas y
socioemocionales demandadas por el mundo del trabgjo.

Conceplos centrales | Acciones a desarrollar Sugerencias

los desafios de mejoramiento
respecto del desarrcllo de
competencias/habilidades

Informacion Desarrollar dispositivos para | ¢ Readlizar reuniones con  1os
informar  los  senfidos vy distintos actiores del
objetivos de la preparacion, establecimiento.

¢ Organizar encueniros
interactives con los estudiantes
para conversar sobre o
preparacion.

Diagndstico Analizar el PME e identificar | ¢ Realizar taller con Jefe de la

Unidad Técnico Pedagoégica y
docentes de lengugje vy
matemdatica para anaclizar el

transversales. PME.

Subcomponente 1.2: Desarrollo de Capacidades. Acciones de reforzamiento de
competencias/habilidades a desarrollar por los estudiantes, que permitan disminuir las
brechas entre el perfil de egresc de ensefianza media y el perfil de ingreso a la
educacidén superior, con un componente especial en el caso de la vocacién
pedagdgica. Como ya se sefald, estas actividades de reforzamiento pueden
desarrollarse dentro y fuera del horario escolar. Se trata del principal subcomponente
de la preparacién de la ensenanza media, por lo gue sus acciones se desarrollardn
durante todo el ano, con intensidades que pueden variar en funcidn de los énfasis del
calendario escolar.

A continuacién, se sefialan las principales acciones a realizar.

Modelo Pedagogico
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Definir un Modele Pedagdgico, que establezca el modo en que se emprenderd este
desafio de realizar acciones complementarias a las actividades definidas en la
implementacién del curriculo {de los programas de las asignaturas / especialidades de
3* y 4° medio}, resulta frascendental para frabagjar el desamollo de estas
competencias/habilidades. Este ejercicio también estard basado en el frabajo previo
en el establecimiento (cuando lo haya) y se estima que debiese tomar un maximo de
un mes de trabgjo.

El modelo pedagdgico debiera considerar en su construccidon a los actores de la
comunidad educativa (el jefe técnico y el docente de asignatura (de lenguaje,
matematica y/u ofra asignatura Humanista - Cientifica) o especialidad TP, orientador,
profescr jefe.

El modelo pedagdgico debiese contener:

1. identificacién de las compe‘rehcios /habilidades que se espera reforzar: el resultado
esperado debiese ser la  definiciéon de un pool o conjunto de
competencias/habilidades a trabagjar.

2. ldentificacién de los insfrumentos de gestidn pedagdgica a utilizar: se sugiere que
sean las planificaciones de las asignaturas de lenguaje y matematica.

3. Estrategias de ensefanza-aprendizaje a utilizar.
4. Disefioc de trabajo en aula.
5. Evaluacion de las actividades de ensefianza-aprendizaje.
Ciclos de Reforzamiento de Competencias y/o Habifidades Transversales

El modelo pedagdgico construido debe operacionalizarse a fravés de Ciclos de
reforzamiento de competencias habilidades y/o transversales. Estos ciclos debieran ser
concordados y disefiados con los docentes de asignaturas/especialidades, con el jefe
técnico, orientador y/o profesor jefe, a fin de que no resulten disruptivos, invasivos. Se
trata nuevamente de un elemento fundamental dentro de la preparacién de
ensenanza mediaq, por lo gue su presencia debiese ser durante todo el periodo lectivo,
e incluso fuera de éste, en el caso de actividades durante el verano previo al ingreso
a la educacién superior, si fuera el caso.

Los ciclos de reforzamiento pueden incluir actividades de reforzamiento de
competencias/habilidades a desarrollar en los estudiantes por parte de los docentes
de los establecimientos {generalmente dentro del horario escolar) y tambien por los
profesionales contratados por la propia [ES {generalmente fuera del horario escolar].

Los ciclos de reforzamiento debieran estar constituidos por |os siguientes elementos:

1. Planificacién de Actividades de Reforzamiento de Competencias/ habilidades
transversales, a desarrollar dentro y fuera del horario escolar.

Esta planificacién puede contemplar la siguiente estructura:

= Elemento del andlisis del diagndstico del PME.
=  Competencia/habilidad a reforzar.

= Asignatura/Especialidad.
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»  Actividad pedagogica.
»  Metodologia/Recursos diddcticos.
»  Evaluacién.

Junto a las actividades de reforzamiento a desarrollar dentro del horario escolar, se
debieran incorporar otras acciones a redlizarse fuera de éste, en otros ambientes de
aprendizaje, dentro del propio establecimiento educacional o fuera de él, por
ejemplo, en los campus de la IES, cuyo propdsito es doble: de refuerzo y/o
consolidacién de los logros alcanzados por las actividades de aula, y para abordar
tépicos relevantes en la perspectiva de la ampliacidén de expectativas, como es el de
exploracion vocacional, especialmente la pedagdgica.

La IES podrdn planificar vy realizar estas actividades complementarias, las que se
conciben como acciones de mayor alcance en cuanto al nimero de estudiantes
destinatarios.

2. Implementacién de actividades de reforzamiento, o desarrcllar en ambientes de
aprendizaje dentro y fuera del horario escolar.

En el caso de las actividades de reforzamiento a desarrollar dentro del horario escolar:

+ El docente (de asignatura, especialidad, profesor jefe) y/o el orientador debiese
tener- un rol protagdnico en la implementacidon de las actividades de
reforzamiento de las competencias/habilidades fransversales en el aula, siendo
los estudiantes sus destinatarios directos. En caso de no ser eso posible por
diferentes motivos, los profesionales de las [ES podrdn tener mayor protagonismo
teniendo siempre como foco principal de preocupaciéon a los estudiantes.

+ Resulta relevante que estas actividades incorporen también un componente de
evaluacién y mejora en base a la observacion no participante del profesional
gjecutor de la IES y/o del jefe de UTP y/u orientador, para lo cual se contard con
una Pauta de Observacién acotada a la actividad pedagdgica, a fin de
presenciar in situ la implementacion de dicha actividad de reforzamiento.

+ Lo pauta para la observacion de la actividad a implementar se referird
exclusivamente a la actlividad pedagégica disefiada, por lo que no debe
confundirse con una observacion de aula estrictamente hablando.

« Esta pauta acotada permitird estandarizar ia observacién y a la vez favorecerd
gue dicha accién pudiese ser realizada por el propio jefe técnico del
establecimiento y/u orientador, en caso de ser eso posible dadas las condiciones
locales.

+ La pauta de observacion permitird recoger informacidn que serd insumo para la
siguiente accidn del Ciclo de Reforzamiento, la de retroalimentacidn.

En el caso de las actividades de reforzamiento a desarrollar fuera del horario escolar:

- La responsabilidad del disefio e implementacion recaerd en el equipo ejecutor
de la IES, contando por supuesto con la colaboracidn de los docentes, orientador
y jefe de UTP del establecimiento.

+ Los actividades de reforzamiento a desarrollar fuera del horario escolar pueden
implementarse en espacios propios del establecimiento © en los campus de la |ES
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y/0 en visitas a terreno. Para cautelar que todos los estudiantes participen de
estas actividades (en atencién a aguellos que destinan los fines de semana a
trabagjar o a desempefar otras labores familiares o domésticas), es menester que
la IES disponga de alternativas para que todos los estudiantes participen.

+ Deben contemplar la utilizacion de instrumentos de registro que permitan
tambien evaluar estas actividades.

3. Espacio de refro-alimentacién.

La IES debieran contemplar un espacio [reunién, taller}, con periodicidad planificadag,
para retroalimentar al{os) docente(s), jefes de UTP, profesores jefes y/u orientadores,
luego de la implementacidn de las actividades pedagdgicas de reforzamiento,
intfroduciendo djustes a la planificacién redlizada. Este espacio podrd ser fuente
relevante de buenas practicas que la IES pueda compartir posteriormente, ya sea en
forma interna o bien en oiros espacios del Programa PACE.

Se requerird sistematizar la informacion registrada mediante la pauta de observacién
utilizada, identificando las fortalezas y/o debilidades de la implementacién realizada.
En base a lo aonterior se deberd proponer alternativas de gjuste, identificando
claramente el dmbito a mejorar (estrategias, recursos diddcticos, etc.).

De esta refroalimentacion es posible que surjan demandas de capacitacion desde los
propios docentes, para 1o cual la IES podrd disefiar la entrega de herramientas que
sirvan al reforzamiento de las competencias/habilidades transversales, desarrollando
capacidades en los docentes y/o directivos. Se debe resguardar que dichos espacios
de cudlificaciéon profesional se transfieran ¢ los procesos de ensefanza -aprendizgje.

Para las eventuales actividades de capacitacién resulta crucial observar las
orientaciones y definiciones establecidas en la Nueva Politica de Desarrollo Profesional
Docente, por lo que debiese buscarse la articulacidn con el Area de Desarrollo
Profesional Docente del Centro de Perfeccionamiento, Experimentacién e
Investigaciones Pedagdgicas (CPEIP), para tales efectos.

Conceptos centrales

Acciones a desarrollar

Sugerencias

Modelo pedagdgico

Organizar un taller para
analizar el PME.

Reunidén con jefes de UTP,
docentes y orientadores.

Ciclo de refocrzamiento

Acftividades de
reforzamiento dentro del
horario escolar.

Actividades de
reforzamiento fuera del
horario escolar.

Desde la planificacion
para lenguagje %
matematica, 3° y 4° afo
medio, establecer las
actividades para reforzar
las
competencias/habilidades
transversales, que
abarquen las dimensiones
cognitivas, infrapersonales
e interpersonales,
especialmente las gue se
planifiguen para ser
redlizadas fuera del horario
escolar,
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Retroalimentacion Organizar  taller  para | Sistematizar la pauta de

retroalimentar la | observacidn de  lals)
redlizacién de la(s) | actividad{es}
actividad(es) de | implementada(s).

reforzamiento.
Entregar herramientas dl

docente para mejorar la
implementacién  de las
actividades de
reforzamiento.

Subcomponente 1.3: Exploracién Vocacional y Admisién a la Educacién Superior.
Acciones de difusidn, informacidn, crientacién y apoyo alos estudiantes, que les ayude
a tomar de manera asertiva las decisiones involucradas en su fransito postsecundario.
Estas acciones Incluyen tanto a los estudiantes destinatarios del programa como a
docentes, orientadores u ofros actores que faciliten dichas tareas.

A continuacién, se sefalan las principales acciones a realizar.
Exploracién y orientacién vocacional {marzo a noviembre)

Acciones de exploracidn y orientacién vocacional a realizarse en conjunto con el
establecimiento educacional y en las actividades realizadas por las iES fuera del
horario escolar, gue permita a los estudiantes de 3° y 4° ano medio, reconocer sus
intereses y aptitudes para las distintas carreras que componen la oferta académica,
especialmente respecto de las pedagogias, a fin de gque puedan readlizar una
postulacidn asertiva, acorde o su  desempefio escolar, sus expectativas
postsecundarias, su proyecto de vida y posibilidades provistas por el medio.

Distinguimos los siguientes tipos de actividades a realizar:

1. Acciones de autoconocimiento: Desarrollar actividades que permitan a los
estudiantes realizar un auto examen sobre sus intereses y habilidades, de tal forma
de definir sus intereses vocacionales.

2. Acciones informativas: Desarrcliar actividades que muestren a los estudiantes la
oferta de formaciones técnicas y profesionales de Ia IES (segun corresponda).

3. Acciones comprensivas: Desarrollar actividades de interaccién entre estudiantes
con profesionales o académicos destacados, por ejemplo, conversatorios, que
permitan a ios estudiantes conocer y comprender el desarrollo de la vocacidn
profesional, el sentido y desafios del desarrolle profesional.

4. Visitas a espacios formativos, técnicos y/o profesional, segin corresponda, en la
IES {visitas a campus, facultades, aulas, laboratorios, etc.} y a empresas.

Se sugiere a las Instituciones trabagjar en forma mancomunada por Regidn para
generar acciones informativas conjuntas.

Proceso de Admision {marzo a diciembre}

Acciones de informacién y asistencia técnica a los estudiantes respecto del Proceso
de Inscripcidén PSU:
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«  Gestionar que en los liceos se difunda cada fase del proceso de Admisidn y en
particular el de inscripcidn, estableciendo con claridad lo que requieren hacer
los estudiantes y demds actores del establecimiento.

+ Establecer vinculo con orientadores y/o profesores jefes para planificar el
trabajo de informacidén y preparacion de los estudiantes respecto de cada una
de las fases del proceso de admision.

+ Se contard con un Documento que informard vacantes y bonificaciones del
Proceso de Admision PACE (el que serd provisto por la Coordinaciéon Nacional
PACE), como instrumento de difusidn e informacién, gue contenga:

1. Informacién sobre el calendario, fases -del proceso, criterios de
habilitacion, factores de seleccidn y bonificaciones).

2. Informacidén a los estudiantes respecto al sistema de Educacion
Superior:  CFT, IP, Universidades (mallas, duracion, carreras,
acreditacion, entre otros).

3. Informacién a los estudiantes respectc a mecanismos de acceso a la
Educacidon Superior (PACE, Beca Excelencia Académica (BEA),
Regular, etc.}.

« Difundir publicaciones oficiales entre los estudiantes acompafiados.

+ Recabar Preguntas Frecuentes de las comunidades educativas, responder en
caso de contar con la informacion, de lo contrario derivar a quien corresponda
y enviar las Preguntas Frecuentes a la Coordinacion Nacional PACE para su
sistematizacion e incorporaciéon en publicaciones oficiales.

+ Generar mecanismos para que los estudiantes migrantes conozcan los
procedimientos nécesarios para regularizar su situacion migratoria, reatizar
reconocimiento de estudios y optar a los beneficios financieros {en caso de
acceder a la Educacion Superior}.

Acciones de difusidn e informacion de los criterios de habilitacidon y de factores de
selecciéon del PACE:

+ Realizar reuniones con los estudiantes para presentar y explicar los criterios de
habilitacion, factores de seleccidon y bonificaciones.

Acciones de informacidn y asistencia técnica a los estudiantes respecto del proceso
de Rendicién PSU:

+ En conjunto con los orientadores y/o profesores jefes, deberd explicdrseles a
los estudiantes las caracteristicas del proceso de rendicidon de la PSU y io que
deben hacer en éste.

Acciones de informacién y asistencia técnica a los estudiantes respecto del proceso
de Postulacién:

+ La [ES, en conjunto con la SECREDUC y Coordinacion Nacional PACE
constituyen Centros de Apoyo a la Postulacion (CAP), para los estudiantes
egresados de liceos PACE, a lo largo del pais.
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Estos CAP recopilan datos personcles y de contacto del estudiante que
requiere apoyo, reconoce tfipo de consulta, deriva segun tipo de consulta,
identifica estado de respuesta y efectia seguimiento.

Dichos centros cuentan con un archivo de Reporte de Consultas, lo que
permite enfregar de manera ordenada y sistemdtica informacién requerida y
verificar casos problemdaticos o errores en el proceso.

Adicionalmente, los CAP recepcionan consultas y entregan orientaciones
referidas a las carreras y cupos, al financiamiento y becas de apoyo, a los
procesos de postulacién y matricula, los estudiantes habilitados del Programa
y ofras consultas.

Acciones de informacidn y asistencia tecnica a los estudiantes respecto del Proceso
de Seleccidn que realiza el Departamento de Evaluacidon, Medicién y Registro
Educacional de la Universidad de Chile {DEMRE) y cualquier ofro utilizado por el PACE:

Se debe informar a los estudiantes que sobre las fases de seleccidn. La IES
deben estar atentas para recepcionar listas de convocados v listas de espera
gue correspondan.

Acciones de informacién y asistencia técnica a los estudiantes respecto del proceso
de Matricula.

La fase de matricula para el proceso de admision PACE idealmente deberia
recaer en los encargados de Admision de cada IES en convenio PACE.

La IES debieran disponer de acompafamiento a los estudiantes PACE, en las
sedes de matricula.

Resultard crucial que la IES, en base a un formato tipo, elaborado por
Coordinaciéon Nacional PACE, recoja y envie diariamente un reporte de
matricula a los Coordinadores Regionales en SECREDUC.

Cada IES hard entrega del informativo a los estudiantes ingresados via PACE
respecto a Acompanamiento en la Educacion Superior, creado y enviado por
la Coordinacidn Nacional PACE.

Conceptos centrales

Acciones a desarrollar

Sugerencias

Exploracion y
orientacion
vocacionatl

Actividades de
exploracién vocacional.

Actividades de
exploracién de
vocaciones

pedagdgicas.

Intencionar la articulacién entre
IES de la regidn para realizar
aclividades de presentaciéon de
distintos campos de saberes
profesionales.

Procesc de Admisidn
2018

Acciones de difusidn,
informacion, asistencia y
apoyo a los estudiantes.

Facilitar la constituciéon y buen
funcionamiento de los CAP.

Sistematizar y socializar las buenas
practicas surgidas de los procesos
de admisién anteriores,
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Orientacidn Técnica para el Componente de Acompafamiento en la Educacion
Superior (AES)

.  ANTECEDENTES

En el afio 2016, el Programa comenzé la implemeniacién de la Estrategia de Nivelacién
y Acompanamiento para la Retencién en la Educacién Superior, 1o gue relevé un
conjunto de aprendizajes entre los equipos PACE de las IES, los Coordingdores
Regionales PACE en la SECREDUC vy el Nivel Central del programa, que han permitido
identificar los ejes fundamentales del proceso de acompafamiento en la educacidn
superior. También ha permitido ir madurando y retroalimentando la configuracién de
los equipos, los roles v funciones que deben cumplir y los dispositivos que se deben
implementar para el logro de los objetivos del PACE en esta etapa.

En el presente documento se describen orientaciones generales para elaborar o
propuesta de implementacién del componente de Acompafamiento en o
Educacion Superior. Se trata de una guia sobre las acciones y servicios que debieran
ofrecer a los estudiantes en esta etapa, junto con algunas definiciones de procesos y
actores.

Es necesario tener siempre presente que el Programa PACE concibe la trayectoria
educativa de los jdvenes desde la ensefianza media hasta la educacién superior,
como un continuo en su proceso de formacidn personal, en el gue se afianzan, entre
ofras, habilidades y competencias necesarias para los estudios superiores u otros
proyectos de vida post secundarios. De dlli que resulte crucial tener una mirada de
conjunto, para lo cual resulta imprescindible la articulacién y retroalimentacion
permanente de los dos niveles, el de educacion media y educacidn superior, para el
andlisis y comprension de los desafios que enfrentan los jdvenes en esta etapa de su
vida vy lo que la IES pueden fortalecer para potenciar dicho transito.

IIl. PROPOSITO Y DESTINATARIOS DE ESTE COMPONENTE

Los destinatarios de las actividades de acompanamiento del PACE son los estudianfes
que, cumpliendo las condiciones de habilitacién para postular a los cupos del
programa, hayan accedido a alguna de las carreras o programas regulares impartidos
por las Instituciones de Educacion Superior en convenio, sea por cupo garantizado
PACE o por admisién regular, mientras cursen el curriculo correspondiente al primer afio
de estudios, en aquellas sedes donde se ofrecieron cupos garantizados en el Proceso
de Admisién respectivo.

El propdsito de este componente es acompanar a los estudiantes en su primer ano de
formacion superior para facilitar su progreso y permanencia, a tfravés de la
implementacién de dispositivos gue respondan a sus necesidades académicas vy
psicoeducativas, las cuales se evidencian en un diagndstico inicial, y cuya evolucién
se va observando a partir de la informacién que otorgan los sistemas de monitoreo y
alerta temprana.

lll. ELINGRESO A LA EDUCACION SUPERIOR DE LOS ESTUDIANTES PACE

Para todos los estudiantes el ingreso a la educacion superior implica integrarse a un
ambiente cultural con normas y codigos diferentes a los que han experimentado en su
formacion en la educacion bésica y media. La forma en que viven este proceso se
relaciona con sus caracteristicas personales, sus historias de vida y con su formacidn
académica previa.
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Este proceso puede adquirr dimensiones mds complejas cuando los jévenes no
cuentan con una formacién previa, en la cual hayan desarrollado todas las
habilidades cognitivas, ni ejercitado ias competencias especificas para cumplir con
rutinais y obligaciones como las que se exigen en la Educacion Superior.

Por este motivo, las Instituciones de Educacidn Superior que reciben estudiantes PACE,
deberdn generar dispositivos de acompanamiento académico y psicoeducativo, que
junto a un monitoreo del proceso de los estudiantes, facilitard su integracién,
permanencia y éxito académico.

Los subcomponentes que se indican a continuacién, deben articularse de manera
sistémica y comunicarse de manera permanente, para lograr asi un proceso de
acompanamiento a los estudiantes que, segin la evidencia provista tanto por la
experiencia, como por la evidencia internacional, es lo que facilitard su permanencia
en la educacion superior.

IV. SUBCOMPONENTES

Subcomponente 2.1: Induccién. Proceso de induccién a todos los estudiantes PACE
gue faciliten su inclusidn como estudiante de la educacidn superior.

El periodo de ingreso del estudiante a la institucidn de educacién superior es un
momento clave en el que se sientan las bases de la relacion que éste establece con
su lugar de estudios.

El proceso de Induccién a la Educacidn Superior debe ser disefiade, organizado e
implementado con un objetivo claro: integrar de manera efectiva a los estudiantes a
la institucion a partir de la informacidn, el conocimiento de las personas, de la
institucion y la identificacion con la carrera y la casa de estudios.

Con el fin de generar compromiso y adhesion de los estudiantes con el PACE, es
importante realizar acciones inmediatas en el proceso de matricula, las cuales se
relacionan con otorgar informaciéon de calidad, realizar actividades de integracion e
inclusion, y ofrecer nivelaciéon temprana.

Informacién de calidad

Es muy importante que los estudiantes reciban informacién de calidad en el proceso
de matricula, al menos, sobre:

a} Los servicios que les ofrece el PACE, y los servicios y beneficios que entrega la
institucién.

b) El equipo PACE vy las personas gque se vinculardn con ellos (tutores, mentores
etc.), v las personas que componen su unidad académica {académicos,
administrativos, jefes de carrerq, etc.).

c) La sede y/o campus, que les permita conocer el espacio fisico en el cual
estudiaran.

d) Lasacciones a las cudles deben comprometerse como estudiantes para recibir
los beneficios (por ejemplo, asistir a determinado nimero de tutorias).

Por lo anterior, se deben establecer vias de comunicacion expeditas que permitan
sostener el vinculo que se desarrollard. Es importante recordar que para los estudiantes
el uso de las redes socidles (Facebook, twitter, WhatsApp) son fundamentales y se
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convierten en una importante via de comunicacion. Sin embargo, el frato directo en
el proceso de matricula es fundamental para establecer un primer encuentro con los
profesionales del equipo.

En estas actividades de recepcion e informacién es importante que participen
también estudiantes de cursos superiores, de manera que puedan acompanar a los
estudiantes PACE, recién ingresados, en su proceso de conocimiento e incorporacion,
estimulandolos a participar de las actividades organizadas para la recepcion de tedos
los estudiantes y asi evitar su diferenciacién y el aislamiento.

También este proceso de informacién debe desarrollarse al interior de la Institucidn,
para comprometer formalmente a las autoridades directamente relacionadas con las
acciones a implementar, tales como Decanos y Jefes de Carrera, de Faculiades o de
Departamentos, en las carreras en que se hayan matriculado estudiantes PACE,

Inclusién e Integracién

Las instituciones podrdn iniciar las acciones de inclusion durante los meses de verano,
tales como actividades de bienvenidas, participacién en jornadas de induccion u
ofros, que permitan a los jévenes reconocerse enire pares y tutores, conocer su
Institucion y generar redes de apoyo para integrarse positivamente a la Institucidna.

Esto también les permitird conocer a la institucion desde diferentes aspectos:
institucionales, administrativos, estamentales, organizativos, normativos, culturales, ete.
de manera que desde este conocimiento se favorezca que puedan sentirse parte de
la comunidad y participen activamente en ella.

Es recomendable invitar a los estudiantes a que participen de las actividades de
induccién que realiza la institucidn a todos los matriculados. A su vez, es recomendable
organizar actividades particulares para grupos de estudiantes PACE, teniendo en
consideracion que es posible que no tengan referencias cercanas de lo que significa
en la practica ser estudiantes de educacion superior.

También es recomendable establecer relaciones con las organizaciones estudiantiles
de la institucidn, de tal forma que contribuyan en la entrega de informacién, al
conocimiento, la identificacion y la integracién de los estudiantes PACE.

La inclusion de los estudiantes es un proceso que se desarrollard durante todo su primer
ano, por lo tanto, independiente de que se realicen actividades de inclusién al
comienzo, es hecesario generar ofras instancias durante el afno que permitan conocer
como se estan integrando los estudiantes y apoyar el proceso en caso de que exista
dlguna complejidad.

Acciones a desarrollar y sugerencias para este componente

Conceplos Acciones a Desarrollar Sugerencias
centrales

Informacién | Acompanar el proceso de | Vincular, desde el proceso de
de calidad matricula de cada uno de los | matricula, a los estudiantes PACE
estudiantes PACE. : con los de afics superiores,

3 En el caso de los jdvenes egresados de ensefianza media técnico profesional que durante los primeros
meses de verano pudieran estar redlizando sus practicas. se recomienda plantear estas situaciones
previamente con los establecimientos escolares.
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especialmente con los de sus
carreras.

Desarrollar  dispositivos que
aseguren que todos  los | Redlizar un acto de bienvenida a
Inclusion € | estudiantes tengan la | los estudiantes donde conozcan
Integracion informacidén sobre los servicios | al equipo PACE, sus tutores y/o
gue se les ofrecen, la sede o | mentores.

campus en la cual estudiard y
las personas con quienes se | Realizar academias de verano

integracion y nivelacion. Si es
posible con una evaluacién

vinculante con alguna
Ofrecer actividades posteriores | gsignatura.

Compromiso | al proceso de matricula (en

y adhesién enero-febrero y marzo) con foco | Redlizar reuniones informativas
en la integracién de los|con ks unidades académicas

(diciembre- | estudiantes al mundo | (Decanos, Directores de Carrera,

enero-marzo) | universitario. jefes de departamento etc.).

Participar como equipo PACE en
las bienvenidas que realizan las
unidades académicas o  sus
estudiantes.

Comprometer a los estudiantes
con |las actividades, a través dela
frma de una carfa de
compromise (se adjunta).

Solicitar a los estudiantes firmar
una carta de compromiso
donde se informen los servicios a
los que puede accedery cudles
son las acciones a las cuales
ellos se comprometen.

Comprometer a las Unidades

Dar a conocer a los jefes de | gcadémicas, o través de und
carrera el listado de estudiantes | cqriq de  compromiso  (se

ingresados  via  PACE  que | gdjunta).
recibirdn y comprometer su
| apovyo.

Subcomponente 2.2: Diagnéstico. Acciones de diagndstico de necesidades
académicas y psicoeducativas de los estudiantes y/o sistematizacidn de los
diagndsticos realizados por las IES, para planificar las acciones a realizar con los
estudiantes PACE.

Para implementar actividodes de acompafiamiento, resulta clave conocer las
necesidades y competencias académicas y psicoeducativas de los estudiantes, lo
que implica redlizar diagndsticos y un amplio levantamiento de informacién.
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Es muy importante no duplicar esfuerzos. Si la institucidn y/o las unidades académicas
cuentan con un sistema de diagndstico para el conjunto de sus estudiantes, 1o
adecuado seria articular la informacién, de manera de utilizarla y solamente generar
otros medios complementarios para mejorarla. También es necesario considerar las
particularidades que tienen las diferentes carreras y las posibles necesidades de los
estudiantes para enfrentarlas. Corresponde, entonces, que los diagndsticos sean
contextualizados, pertinentes y por sobre todo sean para un uso determinado, no para
el acopio de informacion gue finalmente no se use en el acompafamiento de los
estudiantes.

Como fueron los mejores estudiantes de sus contextos de origen, en este nuevo
escenario enfrentardn desafios desconocidos para ellas y ellos, como revertir [a
frustracién que surge al momento de recibir las calificaciones iniciales, al dimensionar
la magnitud de las tareas que deben realizar, las caracteristicas del tipo y ritmo de
estudio que deben tener, etc.

Asi, estos procesos diagndsticos debieran considerar dos aspectos cenirales: las
competencias generales que requiere cualquier estudiante de nivel terciario v Ias
competencias especificas, relacionadas con los perfiles de ingreso de cada una de las
carreras y/o Facultades. Esto, pues como el acceso fue para una gran variedad de
carreras, no todos los estudiantes requerirdn alcanzar idénticos niveles de desempenio
en una asignatura o disciplina {como matemdatica, por ejemplo).

Conceptos centrales | Acciones a Desarrollar Sugerencias
Nivelacién
Temprana :
Realizar ~ un diagndstico | Utilizar  los  diagndsticos
Necesidades y | académico que permita | desarrollados por la
competencias conocer las competencias vy | institucidn, en caso de
académicas necesidades académicas de los | existir (a nivel globalo enla
estudiantes. unidad académica).
Necesidades y
competencias Realizar un diagndstico | Entrevistas individuales y/o
psicoeducativas psicoeducativo que permita | grupales.

conocer las necesidades vy
competencias psicoeducativas
de los estudiantes para

{(ENERO-MARZO) o
enfrentar la etapa universitaria.

Aplicacién de encuestas.

Aplicacién de tests y/o

informar a los estudiantes el . .
pruebas diagnosticas.

resultado de sus diagndsticos.

Subcomponente 2.3: Acompaiiamiento Académico. Disefio e implementacién de
dispositivos de acompafiamiento académico de los estudiantes PACE, que desarrollen
en ellos capacidades de aprendizaje autdnomo, reforzamiento y/o nivelacion
especifica para su carrera o drea disciplinaria, con apoyo de tutores y/o equipos de
tutoria.
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Nivelacion Temprana

Es favorable que la Institucidn ofrezca actividades académicas de nivelacion
temprana, que pueden estar integradas con las actividades de induccidon. La
nivelacidon implica especificamente otorgar algunos contenidos bdsicos previos al
comienzo del afio académico (enerc-febrero-marzo}, de tal forma de que los
estudiantes ingresen con algunos contenidos ejercitados. La experiencia demuestra
gue los estudiantes participan con entusiasmo de estas actividades y les permite
generar redes de pares y enfrentar con mayor seguridad 1os primeros cursos. incluso,
en la medida que sea posible, se pueden vincular evaluaciones de esta etapa con los
primeros cursos.

Es importante seficlar que es posible gue algunos de los estudiantes de
Establecimientos Técnico Profesional estén realizando sus practicas. Como Programa
debemos promover que los jdvenes concluyan su proceso. Sin embargo, existe la
posibilidad de acordar con estos establecimientos que puedan acortar las horas de
practica en caso de gue participen de estas actividades.

Acompanamiento académico

A partir de los diagndsticos realizados, las Instituciones de Educacion Superior deberdn
ofrecer alos estudiantes acompahamiento académico sistemdtico que les otorgue un
soporte en su primera etapa de formacion.

El acompafamiento académico debiera otorgar dos elementos centrales:

a} Reforzamiento en contenidos académicos de la Educacion Media que son
fundamentales para la comprensién de las asignaturas (nivelacion).

b) Reforzamiento en contenidos que se ya se estdn recibiendo
(acompafamiento).

Para cumplir con esto se requiere disenar e implementar, en soportes presenciales,
online y/o en modalidad b-learning, ya sea a nivel individual o colectivo:

» Actividades de acompafamiento académico a través de tutorias realizadas
por pares, los cudles corresponden a estudiantes de cursos superiores
capacitados como tutores y acompanados para el cumplimiento de su rol por
tutores senior o académicos.

* Actividades de acompafiomiento académico a través de mentorias realizadas
por docentes de ias unidades academicas, los cuales ofrecen horas para
responder dudas, redlizar reforzamiento o y/o asesoria disciplinaria.

+ Talleres y/o cursos desarrollados por tutores, académicos, u otros especialistas,
sobre temas especificos para el mejoramiento de las habilidades y
competencias necesarias para el trabajo académico.

La IES podran elegir la o las modalidades de acompafiamiento que les parezcan mds
pertinentes, ya sea tutorias individuales o grupales, mentorias, talleres, cursos,
acompanamiento online u otros, sin embargo, deberd asegurar un acompanhamiento
sistemdtico a los estudiantes que implique apoyo periddico, idealmente semanal.

Como programa PACE, sugerimos que el acompaiamiento principal sea redlizado a

través de los tutores pares, ya que existe bastante evidencia de los beneficios de este

tipo de acompafamiento, que ademds de otorgar reforzamiento en contenidos,
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apoya en la socializacion, la adaptacidon al nuevo escenario y a integrarse a la
comunidad universitaria. Para mdas informacién sobre las tutorias pares ver anexo 2.

Los estudiantes que ingresan via PACE es probable que presenten importantes brechas
de contenido entre su formacion y el perfil de ingreso de las carreras, pero es
importante recordar que son jovenes gue han aprovechado al mdximo las
posibilidades de su contexto educativo, por lo tanto, se sugiere que las actividades
gue se desarrollen se enfoquen en sus capacidades por sobre limites o brechas.

Otro aspecto importante a considerar es gue los sistemas de acompafiamiento,
ademds de responder al diagndstico redlizado, deben ser lo suficientemente flexibles
para ir adaptdndose a los resultados y necesidades que se levanten en el monitoreo.
Las necesidades de los estudiantes pueden ir variando en la medida que avanza el
afo académico.

(enero-marzo)

Acompafiamiento
Académico

Tutorias pares

Mentorias
Académicas

{marzo- diciembre)

matricula (en enero-febrero y
marzo} con foco en la
nivelacién temprana de los
estudiantes.

Ofrecer a los estudiantes
acompanamiento
académico sistemdatico, de al

menos una vez d la semana.

Si el estudiante no asiste a las
actividades o  manifiesta
expresamente su  intencién
de no participar  del
Programa, la |ES continuard
monitoreando el rendimiento
y retencién de éste. En caso
todo caso, el estudiante
podrd solicitar el
acompafamiento cuando lo
reqguiera.

Ofrecer servicios académicos
destinados a resolver
consultas emergentes

Conceptos Acciones a Desarrollar Sugerencias

centrales

Nivelacidn Ofrecer actividades | Que  los  estudiantes  se
Académica posteriores al proceso de | incorporen a los sistemas de

nivelacion y acompafamiento
que ofrece la institucion (a
nivel global o en la unidad
académicay.

Que el acompafamiento
académico sea redlizado
principalmente  por  tutores
pares capacitados y
acompanados por
académicos y/o profesionales.
Se sugiere gque un tutor tenga

como maximo 4-5 tutorados.

Que exista un sistema de
monitoreo, capacitacién vy
acompaniamiento a los tutores
pares.

Que las unidades académicas
ofrezcan Mentorias para los
estudiantes PACE.

Que exista un sistema de
monitcreo de asistencia a las
mentorias o tutorias.
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Que se ofrezcan moddalidades

de acompaiamiento
individuales y grupales
{talleres).

Desarrollar un Aula Virtfual con
material escrifo y audiovisual
para la nivelacion y
acompanamiento
académico. También  se
pueden realizar tutorias ©
talleres virtuales,
especialmente parc las
consultas emergentes y temas
especificos.

Generar sistemas de turnos de
tutores  pares/ Senior y/o
Mentores para la atencidn de
consultas emergentes.

Subcomponente 2.4: Acompanamiento Sicoeducativo. Disefio € implementacién de
dispositivos para el apoyo y acompanamiento sicoeducativo, para el desarrollo y
fortalecimiento de las habilidades que potencien la retencidn.

Para el acompafamiento sicoeducativo se sugieren, al menos, tres dreas de trabajo
que debieran funcionar de manera simultdnea y en estrecha relacién con el
acompafiamiento académico:

a) Prevencion ofreciendo actividades orientadas a fortalecer las habilidades que
potencien la retencidn, como aprender a aprender, incorporar las emociones
a los espacios de aprendizaje, pedir ayuda, trabagjo y colaboracién en grupo,
tolerancia a la frustracién, desenvolvimiento auténomo, etc.

b) Orientacién otorgando a los estudiantes apoyo en la resolucidn de dificultades
como la organizacion del tiempo, estrategias de estudio, ansiedad ante el
rendimiento, etc.

¢) Derivacién ¢ unidades especializadas de la institucion de bienestar psicosocial
0 bien a la red se servicios publicos y/o privados, cuando sea pertinente.

Para el desarrollo de capacidades de aprendizaje auténomo, autorregulado y
sistematico, se requiere de un equipo profesional que trabaje con miras en que |os
estudiantes alcancen la autonomia necesaria para la avanzar adecuadamente en sus
estudios supericres, mediante la utilizacion de diferenfes soportes, los que deben
articularse con las iniciativas que la institucion ya ofrece para todos sus estudiantes.
Estos dispositivos deben estar a disposicidon de 1os estudiantes sin sobre exigirlos ni
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tensionarlos, proveyendo actividades de prevencidn abiertas para todos, de
orientacion psicoeducativa eficaz para cuando el estudiante lo solicite o para cuando
los sistemas de alerta lo especifiquen; y de derivacién a sistemas mdas especializados,
en caso de requerirlo {psicopedagogos, psicdlogos, u otros).

Conceptos | Acciones a Desarrollar Sugerencias
centrales

Prevencion | Ofrecer a los esfudiantes | Incorporar a los estudiantes

actlividades orientadas al | PACE a los sistemas
fortalecimiento de habilidades que | institucionales (a nivel global o
. .. potencien la retencién. en la unidad académica)j. De
Orientacion - .
acompaiamiento

Psicosocial | Ofrecer  a los  estudiantes | psicoeducativo y de bienestar
actividades para la resolucién de | psicosocial,

posibles  dificultades, como |
organizacion del tiempo, | Ofrecer talleres de
estrategia de estudio, ansiedad | acompanamiento grupal.
ante el rendimiento, etc.

Derivacioéon

Acordar con las  unidades
Ofrecer atencidén inmediata de | pertinentes de la Institucion, que
orientacién psicosocial profesional, | los estudiantes PACE tengan
en caso de que un estudiante lo | una atencidn institucional
solicite y tener un sistema de | prioritaric en caso de ser
derivacion eficaz. derivados (Unidades de
bienestar, de atencién de salud,
de atencidén psicolégica, de
recreacién deportiva, etc.). En
caso de no existir  estas
instancias, vincularse con las
Municipalidades para acordar
posibles convenios de
colaboracién.

Capacitar ¢ los tutores pares y/o
mentores académicos para que
puedan orientar en algunos
aspectos  psicoeducativo
especiamente que puedan
advertir sobre aspectos no
académicos gue puedan estar
interfiriendo en la respuesta
académica del estudiante vy
que requieran inmediata
atencién profesional.

Subcomponente 2.5: Monitoreo. Disefio e implementacion de un sistema de monitoreo
y alerta temprana que permita disponer de informacion de las situaciones individuales
de los estudiantes, en los dmbitos académicos, personales y sociales, de manera de
implementar los acompafamientos y apoyos necesarios con prontitud.
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Para que el acompafamiento académico y psicoeducativo sea pertinente y eficaz,
el monitoreo vy los sistemas de alerta temprana son fundamentales.

Si bien el diagndstico inicial otorga elementos para idear un plan de
acompafamiento, es el monitoreo el que lo ird adaptando de tal forma de responder
a las necesidades y contingencias propias gue surgirdn en la experiencia del
estudiante. Permite observar si las acciones realizadas estan cumpliendo sus objetivos
y si es necesario redlizar cambios. Ademas, el monitoreo otorga informacién sobre los
alcances del Programa, por lo tanto, para su sustentabilidad es esencial gue las IES
mantengan estos registros.

El objetivo de un monitoreo, que cuenie con un sistema de alerta, es detectar de
manera temprana las variables gue pueden impactar en la permanencia de los
estudiantes y la activacién de los dispositivos para la atencidn de estas alertas.

Lo que se requiere es el disefio de un sistema de informacién que integre diferentes
aspectos de la actividad de los estudiantes y que permita su lectura para determinar
las necesidades a ser atendidas y/o los cambios a redlizarse en el acompafiamiento.

Para este sistema, lo primero es definir cudles son los aspectos considerados clave para
la permanencia de los estudiantes, las Greas de las cuales se va a solicitar o recoger la
informacidn, la capacidad de procesar esa informacion, cémo se van a dar a conocer
estas alertas y a quién, para finalmente determinar cémo se va a proceder a intervenir
en cada caso.

Alguno de los aspectos que debe contener este sistema son; asistencia a las
actividades de acompanamiento académico, asistencia a clases (en la medida que
seq posible), notas parciales {obteniéndolas de forma oportuna), informacion que
puedan otorgar los tutores y/o docentes, auto reportes, informacion de atencidn
psicoeducativa, entre otros.

Aguellos elementos que cada institucidon considere importantes, factibles de registrary
de sistematizar, podrdn generar perfiles de estudiantes y prever situaciones de riesgo
gue sean necesarias de abordar,

Conceptos Acciones a Desarrollar Sugerencias
centrales

Alerta temprana | Desarrollar un sistema que obtenga:

A}l informacidén  actudlizada de | Se sugiere generar un
calificaciones, asistencia a  clases, | sistema informdatico que
asistencia a tutorias vy situaciones | permita automatizar las
personales de los estudiantes que | alertas.

generen alertas fempranas  sobre
problemas académicos y/o
psicosociales, que puedan estar
afectando su rendimiento.

B} Un flujo de acciones gue responda a
las alertas y genere soluciones rapidas.

43



Anexo N° 1

COMPETENCIAS TRANSVERSALES

Para identificar y finaimente elegir las competencias transversales que se busca
reforzar, se ha procedido a efectuar un trabgjo de consulta, revisando diversas fuentes,
fas cuales se puntualizan a continuacion, en la siguiente tabla de resumen:

entre otros aspectos,
levantar las demandas de la
sociedad al sistema

educativo, cuyos resultados
se condensan en cuatro
aspectos (a cadauno de los
cuales se asocian
habilidades transversales)

Fuente Contexto Competencias/habilidades

Unidad  de | Habilidades recogidas en | 1. Desamrollo integral y bienestar
Curiculum vy | diagnéstico efectuado en subjetivo: desarrollo de identidad
Evaluacion contexto de elaboracién de y construccidn de proyectos de
(UCE]). las Bases Curriculares para 3° vida.

MINEDUC: y 4° Medio, que incluyd,

2. Desamollo de pensamiento critico
y capacidades para aprender a
lo largo de la vida: habilidades de
pensamiento  critico  y  juicio
autdénomo; aprendizaje a lo largo
de foda ia vida.

3. Participacién en la sociedad y
capacidad de asumir los desafios
del mundo globalizado y el medio
ambiente: mulliculturalidad vy
diversidad; participacidén y toma
de decisiones en los problemas
gue enfrenta el mundo actual
erradicacién de la pobreza,
cambio climatico y desamollo
sustentable.

4. Aprendizajes Utiles para la vida y
que sirvan para el trabgjo:
habilidades de argumentacién y
persuasidon, intemrelacidon  entre
distintas areas del conccimiento;
Habilidades especificas y
socioemocionales demandadas
por el mundo del frabgjo.

Programa de
las Naciones
Unidas para
el Desarrolio
(PNUDs)

Habkilidades asociadas al
bienestar subjetivo,
presentadas en el seminario
organizado por la UCE, en el
contexto antes referido.

1. Poder conoccer y comprender el
mundo en el que se vive,

2. Poder participar e influir en la
sociedad en que uno vive

3. Ser reconocido y respetado en
dignidad y derechos.

4 Jorge Castillo, “El pape! de la educacion en la formacidén del bienestar subjetivo para el Desarrollo
Humano", Seminario UCE, 2014,
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Fuente Contexto Competencias/habilidades
4, Tenery desarrollar un proyecto de
vida propio.

National Habilidades presentes enlas | 1. Competencias cognitivas:

Research denominadas Procesos y estrategias cognitivas;

Councils, Competencias para el Siglo Conocimiento; Creatividad.

NRC {Consejo | XXI, contenidas en informe a

Nacional de |NRC y que serd el que |2 Competencias in’rrope[sonales:

Investigacién, | permite  aribar  a  una Apertura intelectual;  Efica 'y

de EE.UU.) taxonomia en que se espiritu concienzudo en el campo
estructuran estas laboral; Autoevaluacion positiva.
habilidades  (sirvid  para ) i
analizar la presencia  de 3. Comp?eienuos m’rerpc?rsonoles:
estas en los curmiculos de seis Trabgjo .,en. equipo 4

, . . . colaboracion; Liderazgo.
paises, incluido Chile).

CINDAs Habilidades diagnosticadas | 1. Autoestima; Auto
por algunas [ES, a los concepto/Autoimagen;
estudiantes que ingresan a Desarrollo Emocional;
sus  aulas, o fravés de Pensamiento Critico; Liderazgo;
diversos instfrumentos Pensamiento Creativo; Accionesy

valores; Conciencia emocional;
Razonamiento légico.

2. Comprensidn Lectorg;
Conocimientos en Matematica;
Comunicacion/Expresion  Escrita;
Estrategias de Aprendizaje;
Razonamiento Matemdtico; Estilos
de Aprendizaje; Autoeficacia
Académica; Estrategios Meta
cognitivas;  Estrés  Académico;
Cormunicacion/Expresion Oral.

3. Emprendimiento;  hdbitos de
estudio.

4. Habilidades Sociales; Actitud

hacia la Responsabilidad Social;
Deseabilidad Social.

5 National Research Councll, Education for Life and Work: Developing Transferable Knowledge and Skills
in the 21st Century. James Pellegrino y Margaret Hilton (Eds.), National Academy Press, Washington, DC,

2012.

& Bl Proceso de Transicidn entre Educacién Media y Superior. Experiencias universitarias. CENTRO
Interuniversitario de Desarrollo — CINDA, Grupo Cperativo de Universidades Chilenas, Chile, marzo 2011,
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Anexo N° 2
TUTORIAS PARES

El programa PACE compromete el acompanamientio, durante el primer afio de su
formacidn superior, a los estudiantes habilitados para postular a los cupos garantizados
y que se hayan matriculado en las 29 IES del programa, ya sea por la via regular o el
cupo PACE.

Para realizar este acompanamiento se espera que las IES disefien e implementen
dispositivos para que los estudiantes cuenten con variados soportes para apoyar y
fortalecer el desarrollo de habilidades y herramientas necesarias, tanto en aspectos
personales como en dreas académicas, para su integracion y trdnsito exitoso en la
educacidn superior.

Entre estos dispositivos, se propone la formaciéon de tutores pares para trabajar de
manera mds directa y permanente con los estudiantes. Lo participacion de estos
tutores es una de las acciones claves, entre otras, porque implican un espacio de
confianza e identificacién para los estudiantes, que ademds de apoyar en aspectos
académicos, comparten desde la experiencia herramientas para enfrentar esta etapa
de formacién,

Las experiencias de tutoria entre estudiantes desarrolladas por las distintas instituciones
de educacidn superior, coinciden bdsicamente en que son estudiantes de cursos
superiores, en general con buenocs resultados académicos, los cuales son
seleccionados, capacitados, acompaiados y monitoreados, de tal forma de asegurar
acompafamientos sistemdaticos pertinentes.

Los tutores pares no reemplazan la funcidn de los académicos. Su rol es de apoyo al
aprendizaje a través de estrategias para que los estudiantes resuelvan los desafios que
les permitan afianzar los aprendizajes, y que estos 1os adapten a sus estilos y 1os
refuercen con experiencias significativas. La otra parte de su rol es compartir estas
experiencias con los profesionales y/ académicos a cargo de su labor como tutores
(algunas instituciones PACE los llaman “tutores senior” o “Tutor de tutores”) para que o
su vez ellos puedan analizar ia efectividad de su practica y orientar en contenidos.

Se puede concebir la tarea de tutoria par enfocada principalmente en lo académico,
pero también puede pensarse como un aporte en la socializacion y adaptacion al
nuevo escenario, apoyando la integracién positiva a la institucién.

Se debe considerar gue los tutores pares v sus tutorados conforman una dupla, en el
caso gue la tuteria sea uno a uno, © una comunidad. En esa relacién, el tutor/a tiene
mayor conocimiento de la institucion, de la carrera, de los docentes y tal vez mayor
experiencia por su edad, pero siempre tiene la condicion de estudiante aligual que a
quienes acompanan.

La tutoria entre pares, es entonces una relacidn entre dos partes, que se encuentran y
deben llegar a acuerdos para desarrollar una tarea conjunta. En esta relacién ambas
partes aprenden a fravés de compartir diferentes visiones y experiencias que cada uno
puede aportar para la construccidon de nuevas visiones sobre lo que hacen. De este
modo, la tutoria es también un espacio de aprendizaje para el tufor y por lo tanto la
IES debe itombién responsabilizarse por su proceso, otorgando formacién vy
acompafamienfo a su labor.
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Oftro de los objetivos del acompafamiento entfre pares es que el estudiante que recibe
la tutoria alcance su autonomia tanto para el estudio, como para su organizacién y
planificaciéon personal, para la toma de decisiones, como también la participacion e
integracion a las diferentes comunidades universitarias.

Promover la autonomia implica gue el tutor par no puede imponer o forzar al
estudiante, de acuerdo a sus propias experiencias, creencias ¢ valores. No es
adecuado para el logro de los objetfivos que los tutores pares resuelvan por los
estudiantes, impidiéndoles buscar y aprender sus propios modos de abordar las
problemdticas gue enfrenten.

Un tutor par debe estar a disposicidon del estudiante acompanado, siempre dentro de
una planificacién conjunta de trabajo, respetando mutuamente los tiempos vy los
espacios, y estableciendo acuerdos entre ambas partes a partir de indagaciones y
constataciones acerca de las expectativas y las posibilidades de satisfacerlas.

Es por todo lo anterior que para el cumplimiento del rol de los tutores pares, es
necesario que desarrollen habilidades y herramientas. En primer lugar, los tutores
debiesen tener caracteristicas personales como la iniciativa y la capacidad de
ponerse en el lugar del otro/a. Una de sus herramientas principales es la comunicacion,
lo gue implica que tengan la habilidad para escuchar, para hacer preguntas y para
responder de manera asertiva.

También debiesen tener capacidad de liderar grupos, resolver problemas, adaptarse
a diversas situaciones, planificar, organizar, controlar el trabojo y promover la
autonomia. Estos elementos son importantes para la etapa de seleccién.

Para gue puedan desempenar bien el rol de tutores pares, se recomienda realizar una
capacitacién previa al inicio del trabajo de acompafiamiento, con el debido
reforzamiento durante el ano para fortalecer instalar las capacidades necesarias para
desempefiar este rol. La capacitacion debiese contener aspectos pedagdgicos,
institucionales y académicos.

Por otra parte, cabe destacar que la tutoria es un sistema, en el que los distintos actores
se relacionan para el adecuado funcionamiento del dispositivo. Por ello, debe haber
un profesional a cargo del sistema de tutoria que se encargue de gestionarlo; desde
la postulacion de estudiantes para ser tutores pares, la planificacidn de las
capacitaciones, disponer de las condiciones necesarias para su funcionamiento,
articular a los tutores pares con los “tutcres senior”, asi como con los dispositivos de
apoyo sicoeducativo.

La figura de un “Tutor Senior”, responsable de su formacidn y acompafamiento en
sesiones permanentes de andlisis y reflexion sobre el desarrollo de las tutorias, es crucial
para apoyarlos en procesos dindmico, donde tienen que tomar decisiones y asumir las
consecuencias de ellas. Esto requiere de espacios para compartir con iguales, analizar
y reflexionar para apoyarse mutuamente y compartir experiencias que apoyen los
procesos de tutoria.

Se sugiere el siguiente modelo para el acompafamiento académico a fraves de
tutores pares:
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ARTICULO TERCERO: Apruébase el Manual de Gastos del Programa de Acceso a la
Educacioén Superior, que se franscriben a continuacion:

MANUAL DE GASTOS
PROGRAMA DE ACCESO A LA EDUCACION SUPERIOR “PACE”

1. OBJETIVO DEL MANUAL

En conformidad a lo dispuesto en [a Ley de Presupuesto para el Sector PUblico y en
las normas de procedimientos sobre rendiciones de cuenta establecidas por la
Contraloria General de la Republica (CGR), este documento tiene como objeto dar
a conocer y establecer las instrucciones, procedimientos y documentacién a
presentar, para la correcta rendicidon de cuentas de fondos transferidos por el
Ministerio de Educacién, para el cumplimiento del convenio de transferencias de
recursos del Programa de Acceso a la Educacidn Superior PACE, en virtud del
convenio suscrito y la normativa vigente, Cabe destacar que, lo normado en este
manual fue analizado en conjunto con el Departamento de Financiamiento
Instifucional, del Ministerio de Educacidén, en el afédn de generar una mayor
consistencia en los procedimientos administrativos institucionales.

Ademds, sefialar que, en el presente documento se utilizan de manera inclusiva
términos como “el Coordinador”, "el Analista™ y sus respectivos plurales (asi como
otras palabras equivalentes en el contexto del convenio PACE), para referirse tanto
a hombres como a mujeres. Esta opcion se basa en una convencién idiomatica de
nuestra lengua y tiene por objetivo evitar las férmulas para aludir a ambos géneros
en el idioma espanol (“o/a”, “los/las” y otras similares), debido a que implican una

saturacion gréfica que puede dificultar la comprensidén de lectura.

2, DESTINATARIOS DEL MANUAL
Los responsables de la implementacidn del Programa de Acceso a la Educacidn
Superior, enlas Instituciones de Educacidn Superior y los funcionarios administradores
48



de fondos publicos transferidos a las respectivas IES estatales y privadas,
responsables del Programa PACE en el Nivel Central de MINEDUC (PACE-NC) y en
las Secretarias Regionales Ministeriales de Educacion, Departamento de
Financiamiento Institucional del MINEDUC, Contraloria General de o Republica
(CGR) y cudlquier otro ente fiscalizador.

. VIGENCIA
El presente manual tendrd vigencia a partir del 1 de octubre de 2017, sin esperar la
total tramitacidn del acto administrative que lo aprueba.

. DOCUMENTOS RELACIONADOS

¢ ley de Presupuesto pertinente para el Sector Piblico y sus modificaciones.

* Ley 10.336 de la Organizacion y Atribuciones de la Contraloria General de la
Republica (CGR).

e Resolucidn N°30, de 2015, de la Contraloria General de la RepUblica.

¢ Decreto Ley 1.263, Orgdnico de la Administracidn Financiera del Estado.

« Términos de Referencia vigentes del Programa PACE,

* Plan de frabagjo y Programacion Operativa de las Instituciones de Educacion
Superior aprobados.

« Convenio vigente enfre la IES y Ministerio de Educacion.

. DEPOSITO DE FONDOS

La IES deberd disponer de una cuenta corriente bancaria destinada al manegjo
exclusivo de los recursos financieros, la cual deberd ser informada al Equipo PACE
Central de la Division de Educacidn Superior en los plazos y condiciones que se
establecen en el convenio suscrifo entre la Institucién y el Ministerio de Educacién.
Una vez cumplidos los requisitos establecidos en dicho convenio, el Ministerio de
Educacion procederd arealizar la transferencia de los recursos ¢ la cuenta corriente
exclusiva.

Una vez redlizada la transferencia de recursos, la IES deberd informar la recepcidn
conforme de recursos transferidos por el Ministerio de Educacidén, la que se
materializard mediante el envio de una carta certificada y una copia simple del
estado de movimiento de la cuenta coriente exclusiva para el proyecto. La
documentacidn deberd ser enviada en un plazo de 5 dias habiles posteriores a esta
operacion, a la oficina de partes de la Divisidn de Educacion Superior del Ministerio
de Educacidn, dirigido al Coordinador Nacional del PACE.

. DISPOSICIONES DE LA RENDICION DE CUENTAS -

6.1. Rendicién de Cuentas

La rendicion de cuentas es el proceso mediante el cual las IES adscritas al Programa
PACE, a través de la respectiva documentacion, informan sobre el manejo de los
fondos publicos transferidos para el desarrollo del convenio, comprendiendo [a
totalidad de las operaciones efectuadas por dichas instituciones en el periodo
determinado.

Para facilitar el envio de la rendicién, PACE-NC pondrd a disposicion de las {ES un
archivo de administracion financiera, elaborado en base a los formatos que la CGR
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dispone, el cual que permitird llevar el registro diferenciado de los fondos del
convenio y emitir reportes de rendicion de cuentas del respectivo convenio. Este
archivo incluye un resumen de ingresos y gastos, detalle de ingresos, detalle de
gastos y la conciliacion bancaria, los que deben ser completados y firmados por los
responsables institucionales, acreditando asi la veracidad de los antecedentes
enviados.

Los detalles del envio de la rendicidn de cuentas deberdn ajustarse a lo establecido
por PACE-NC, lo que se comunicard posteriormente a la total tramitacién del acto
administrativo que apruebe el respectivo convenio.

.

6.2. Archivos fisicos a presentar en la Rendicién de Cuentas

Las IES adscritas al Programa PACE deberdn enviar una carta conductora que haga
referencia a la documentacion presentada en la rendicidn de cuentas, el codigo
del Proyecto, el pericdo arendir y fecha de entrega. Esta carta deberd estar firmada
por el Responsable Institucional o el Coordinador Ejecutivo PACE, y deberd adjuntar
los siguientes documentos:

v Declaracion oficial de ingresos: Reporte que justifique los depdsitos percibidos
desde las distintas fuentes de financiamiento.

v Declaracién oficial de gastos: Reporte que acredite todos los pagos realizados
en cada periodo rendido, clasificados por tipo de gasto y acumulados.

v Conciliaciéon bancaria: Reporte que permitird comprobar la coincidencia del
saldo disponible del convenio a la fecha de cierre de la rendicién con el saldo en
la Ultima cartola bancaria proporcionada por el banco, donde la IES mantiene la
cuenta corriente exclusiva del convenio en rigor. Se deben adjuntar a este
reporte todas las cartolas bancarias del periodo a rendir.

v Respaldos originales de ingresos, gastos y traspasos de todas las operaciones
realizadas en el periodo a rendir, junto con los respectivos documentos que se
soliciten por cada Sub-item de gasto. Esto aplica solo para IES Privadas, puesto
que las Estatales mantienen los respectivos respaldos en sus dependencias. Con
todo, las IES Privadas vy Estatales, delberdn informar mediante correo electrénico
dirigido al Coordinador de la Unidad de Gestidn del Programa PACE NC, respecto
del lugar especifico donde se mantendrd almacenada la documentacion de
respaldo de todos los periodos de rendicién del convenio PACE.

Esta documentacidn constituird el respaldo de las transacciones realizadas en el
desarrollo de la gestidén en el respectivo periodo y, consecuentemente, se derivan
de sus sistemas de informacién.

6.3. Archivos digitales por presentar en la Rendicién de Cuentas

Con el propdsito de mantener archivo digital de la documentacidon de mayor
relevancia, respecto de las rendiciones de cuenta, para cada periodo de rendicidn
la IES deberd hacer llegar copia escaneada de la carta conductora, hoja de
resumen, detalle de ingresos y gastos, conciliacion bancaria y cartolas del periodo,
junto al archivo de rendicidn en formato Excel, todo o cual debe ser remitido
mediante correo electrdnico al andalista financiero asignado, con copia al
Coordinador de la Unidad de Gestion del Programa.

6.4. Obligatoriedad

La rendicidn de cuentas es de cardcter obligatoria para todas las IES adscritas al
Programa PACE, segun se establece en los documentos sefalados en el punto 4
"Documentos relacionados”.
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7. ESPECIFICACIONES DE LA RENDICION DE CUENTAS DE ACUERDO AL TIPO DE IES

7.1 Instituciones de Educacién Superior Estatales

Las JES estatales deberdn presentar la rendicidon de cuentas de manera mensual,
dentro de los 15 dias hdbiles administrativos siguientes al mes que comrresponda, o en
las fechas gue la normativa vigente indique (Resolucidn N° 30 de CGR o la normativa
que la reemplace).

La rendicidn de cuentas deberd estar constituida por, a lo menos, la siguiente
documentacién:
v Carta conductora a nombre del Coordinador del Programa PACE.
v' Declaracién oficial de ingresos,
v Declaracién oficial de gastos.
¥ Resumen de ingresos y gastos que indique el avance de gasto mensual
{sefalando monto de recursos recibidos en el mes, el monto detallado de
la inversion realizada y el saldo disponible para el mes siguiente).
v Conciliacién bancaria y cartolas bancarias de la cuenta corriente exclusiva
del convenio.
v Comprobantes de traspasos.

La documentacion criginal que respalde cada operacion debe ser almacenada en
la [ES el tiempo gque la normativa indica y encontrarse disponible para la revisidn de
la Contraloria General de la Republica, PACE-NC v ofro 4rgano contralor que lo
requiera.

7.2  Instituciones de Educacion Superior Privadas

Las IES privadas deben presentar la rendicidn de cuentas cada dos meses
(bimestralmente}, dentro de los 15 dias hdbiles administrativos siguientes al periodo
que corresponda, o en las fechas que la normativa vigente lo sefidle (Resolucidn N°
30 de CGR o la normativa que la reemplace). La rendicidn de cuentas deberd estar
constituida por:

v Carta conductora a nombre del Coordinador del Programa PACE.

v Declaraciéon oficial de ingresos

v Declaracion oficial de gastos

v' Resumen de ingresos y gastos que indigue el avance de gasto mensuai

v Conciliacién bancaria y cartolas bancarias

v Comprobantes de fraspasos

v Respaldos originales de todas las operaciones financieras realizadas en el
periodo a rendir, segUn el orden detallado en la hoja de gastos del archivo
de rendicién de cuentas, junto al resto de los documentos no contables
(listas de asistencia, informes de actividades, efc.) que se scliciten por subo-
tem de gasto.

El Analista Financiero revisard vy timbrard la documentacidn original y, de no
presentar objeciones ni reparcs, ésta serd devuelta a la IES a través de correo
tradicional, para que sean almacenados y resguardados por el tiempo que la
normativa establece. Estos documentos siempre deberdn estar disponibles para
posteriores revisiones de la Contraloria General de la Republica, PACE-NC u ofro
ente contralor.
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8. GASTOS ELEGIBLES
Se considerard como gastos elegibles todos agquellos gastos realizados necesarios
para la implementacidn del PACE, los que deberdn estar en estricta relaciéon con el
logro de sus objetivos, considerando para ello el Plan de Trabajo v la Programacién
Operativa aprobada.

También se debe considerar, que en sintonia con lo indicado en informe Final de
Auditoria N°250, de 2017, redlizado por la Contraloria General de la Republica,
respecto gastos informados en rendicion que no corresponden al periodo; las IES
deberdn rendir los gastos que correspondan exclusivamente al periodo vigente,
evitando incluir documentos correspondientes a ciclos anteriores.

8.1 Recursos Humanos

Para efecto de la ejecucidn del Programa PACE, la IES podrd contratar personal
para laimplementacion de las acciones comprometidas ante el programa (recursos
humanos relacionados directamente con la ejecucidon del proyecto), bajo las
siguientes modalidades de contrato: contrato a honorarios, contrato a plazo fijo,
contrato de obra o faena, Contrata (IES Estatales).

El reclutamiento y seleccidn del recurso humano necesario para la implementacién
del programa, deberd cefiirse a los procedimientos que cada institucién tiene para
tales efectos. No obstante, se deberdn considerar los perfiles anexos a los Términos
de Referencia, ademds de asegurar que el proceso se redlice de forma publica,
transparente y competitiva.

Con todo, las IES tendran la obligacidn de reportar al Ministerio de Educacion todos
los Recursos Humanos gue sean financiados mediante el convenio PACE. Para ello,
el Andlista Territorial, solicitard el detalle de todas las contrataciones de cada IES,
mediante un formato que se dispondrd para tales efectos, estableciendo el periodo
a informar y el plazo de enfrega.

8.1.1 Recurse Humano con Contrato Pre-existente y Asignaciones

En el caso de requerir los servicios de recurso humano que cuente con contrato pre-
existente con la IES, deberd elaborar un anexo de contrato en el que se establezcan
los nuevas funciones relacionadas con el Programa PACE y que en ningUn caso
podrdn ser las mismas que estdn establecidas en el contrato original. Para esto, la
IES deberd enviar previamente mediante correo electrdnico, al Analista Territorial
asignado, con copia al Coordinador Regional correspondiente, copia del contrato
vigente, la Ultima liquidacién de sueldo, la propuesta de modificacidon {anexo de
contrato) y la respectiva justificacion para su revision y aprobacidn, la cual serd
comunicada por PACE NC a través de correo electrénico. Es relevante que la IES
‘cautele no incurir en inconsistencias respecto de las jornadas laborales, al
suplementar la jornada parcial de algun profesional, considerando las jornadas
maximas permitidas en la legislacion laboral vigente y las inhabilidades expresadas
en el estatuto administrativo que rige a los funcionarics publicos (IES estatales}.

En el caso que la IES necesite efectuar alguna asignacién profesional, dicho monto
no podrd exceder el 30% de la remuneracién bruta del profesional.
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8.2 \Vidficos

E Programa PACE aceptard el pago de vidatico solo a los profesionales confratados
con recursos del Programa y que sean parte del Equipo Coordinador del Programa
en la {ES.

Cabe senalar que se pagard vidtico, por lo redlizacidn de actividades de
implementacién o monitoreo, a los profesionales que deban ausentarse del lugar de
su desempeno habitual, para los gastos de alojamiento y alimentacién en que
incurrieren.

Los cdlculos para efectos de pago de vidtico se redlizarén conforme a los siguientes
valores tope:

FUENTE DE CON PERNOCTACION SIN PERNOCTACION
FINANCIAMIENTO

Convenios Programa $ 65.000.- $ 25.000.-
PACE

En el caso gque la institucion posea su propic mecanismo de cdlculo de pago de
vidtico, serd una decision institucional determinar su utilizacion, pero dicho cdlculo
no podrd ser superior a los montos senalados en la tabla anterior.

Como respaldo de este gasto, serd necesario utilizar el formato que la Coordinacion
Nacional PACE dispondrd para tales efectos o si es que la IES cuenta con uno,
deberd contener a lo menos la informacidén que incluye el formato sugerido.

Se aceptard el pago de vidticos o reembolso a personal contratado por la IES que
colabore en alguna actividad PACE. Asi también serd posible financiar la estadia,
alimentacion y transporte, relacionado con personal de una Institucién distinta a la
[ES que ejecuta el convenio, y que asista a colaborar en alguna actividad PACE. En
ambos casos anteriormente descritos, se debe incluir como respaldo un formulario
de gastos de Recursos Humanos sin contrate PACE, que la Coordinacion del
Programa dispondrad para tales efectos, junto a los documentos ftributarios
correspondientes y el informe de actividades del profesional respectivo.

8.3 Consultorias

Es la contrataciéon de empresas consultoras y/o de un consultor individual para la
realizaciéon de servicios de consultorias/asistencias técnicas, para la ejecuciéon del
proyecto y gque no puedan ser resueltos por las IES con sus recursos humanos. Estos
servicios deberdn reflejarse a tfravés de un producto y/o informe, bajo la autoria de
la IES.

Previo a la contratacion de una consultoria sobre $ 3.000.000.-, la IES debe solicitar
autorizacién por escrito al Analista Territorial designado, con copia al Coordinador
Regional gue corresponda, fundamentando que dicho servicio no puede ser
resuelto porla Institucién. Para llevar a cabo dicha autorizacién, PACE-NC dispondra
de un formulario que permita realizar la solicitud.

8.4 Recursos para el Aprendizaje

En el contexto del PACE, se entenderd por recurso para el aprendizaje a los bienes
impresos, audiovisuales e instrumentales, necesarios para el logro de los objetivos de
aprendizaje en los estudiantes en dindmicas propias del Programa. Estos bienes
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podrdn ser, por ejemplo: impresos tales como libros, revistas, bases de datos,
publicaciones o© fest; matericles o instrumentos menores de laboratorio;
calculadoras; elementos audiovisuales, entre otros.

Este item permitird la adquisicidn de bienes necesarios para el desarrollo de los
aprendizajes de los estudiantes, tanto en la etapa de preparacién en la ensefianza
media, como en la etapa de acompanamiento en la educacién superior. Serd
necesario solicitar aprobacién previa al Analista Territorial mediante el formulario
que la Coordinacion Nacional PACE dispondrd para tales efectos, copiando al
Coordinador Regional que corresponda.

8.5 Gastos en difusién y publicidad

Corresponde a todo gasto que la IES realice en el marco de |a difusidn del programa
y de sus actividades, cuya pertinencia técnica y cumplimiento de normas gréficas
es aprobada de forma previa por la Coordinacion Regional PACE, en conjunto con
PACE NC.

El Programa dispone de sus propias directrices gréficas del PACE, las que se
comunicardn alos equipos de trabajo de [as Instituciones de educacién superior por
parte de la Cordinacidn Nacional PACE. Asimismo, se incluirdn los logos oficiales del
Programa vy las aplicaciones para su correcto uso en los distintos elementos de
difusién y publicidad.

Para los efectos de aprobacion el procedimiento es el siguiente:

a} Enviar los documentos para aprobacion en formato digital, mediante correo
electronico dirigido a la Coordinacion Regional de la SECREDUC que
corresponda, con copia al Anaiista Territorial asignado. Esta documentacidn
consta de lo siguiente:

e Ficha de solicitud que la Coordinacién Nacional PACE pondrd «
disposicidon, donde se debe identificar el producto o servicio,
mencionando el componente con el gue se vincula y a justificacion o
importancia que tiene su adquisicion para la actividad que se
desarrollard.

» Disefo del producto o detalles del servicio, que permita constatar la
correcta incorporacion y utilizacidn de los logos Ministerio/PACE/IES.

» En caso de publicaciones en medios escritos, revistas u ofra
produccién escrita, esta debe adjuntarse para corroborar la
pertinencia del texto.

e Para el caso de videos, estos deben incorporar las franjas ministeriales
correspondientes, que serdn dispuestas por el Ministerio de Educacién,
ademas de los logos del Programa PACE y el MINEDUC. Con todo, la
version previa ala publicacidn, debe ser aprobada por el Coordinador
Regional PACE.

b) El Ministerio de Educacién, a través de la Coordinacion Regional PACE de
cada SECREDUC, tendrd 7 dias habiles para aprobar, observar o rechazar la
solicitud, Pasado dicho plazo y no habiendo existido respuesta por parte del
MINEDUC, la IES podrd considerar la solicitud como aprobada por omision y
proceder con la ejecucién de la misma.

¢} En caso de ser aprobada la solicitud, la Coordinacién Regional PACE de
cada SECREDUC, comunicard a la IES por correo electrénico, adjuntando la
ficha de solicitud aprobada y firmada.
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d) En el caso de existir algun reparo por parte del Ministerio de Educacidn, se
informard por correo electrdnico al solicitante, quien deberd resolver en los 3
dias hdbiles siguientes, a la comunicacion de las observaciones y enviar la
solicitud comregida para su reevaluacion al Coordinador Regional, copiando
al Analista Territerial designado. El fiempo para la reevaluacidn no podrd
exceder los 3 dias hdbiles, posterior a este plazo la {ES podrd considerar la
solicitud como aprobada por omision y proceder a la ejecucion de la misma.

Es de suma importancia que se considere que |a obligatoriedad en el uso de logos
y normas grdficas se encuentra establecida en el convenio suscrito enfre MINEDUC
y la IES, y cualquier incumplimiento se encuentra sujeto a la objecidn del gasto y
posterior reintegro del monto que comresponda.

8.6  Material fungible

Corresponde a aquellos materiales que se consumen por suU UsO y que son Necesarios
para la ejecucion de actividades con beneficiarios en la etapa de preparacidon y/o
acompanamiento, y para ofras actividades administrativas del equipo PACE de las
IES.

En el caso particular de gastos relacionados con insumos para fotocopias e
impresiones (papel, téner, tinta) se deberd mantener una bitdcora con el detalle de
los documentos reproducidos, para la cual PACE NC dispondrd de un formato tipo;
no obstante, si la IES ya cuenta con un formato, podrd usarlo siempre que contenga
como minimo la informacidn que el formulario tipo indica.

Con todo, se indica que esta bitdcora no debe ser enviada como respaldo de los
gastos involucrados, sino que la IES deberd mantenerla ya gque podrad ser solicitada
por el Ministerio de Educacién, Contraloria General de la Republica u ofro ente
contralor.

8.7 Seminarios, jornadas y capacitacion
Son aquellos gastos necesarios para desarrollar actividades de capacitacion,
encuentros de estudiantes, jornadas de trabagjo, entre ofras, destinadas a los
beneficiarios del Programa PACE vy a sus equipos de trabgjo gque permitan el
cumplimiento de los objetivos del proyecto.

Cabe sefialar, gue serdn considerados también, los gastos eventuales relacionados
con jornadas de trabajo internas del equipo PACE IES, siempre que dicha instancia
se encuentre incorporada explicitamente en la Programacidn Operativa aprobada.

8.8 Transporie

Se refiere a gastos de fransporte en el teritorio nacional, asociado a personal del
Programa PACE de las IES y para beneficiarios, lo cual contempla: arriendo de bus
compartido para estudiantes y docentes, pasajes aéreos, bus, metro tren, avionetas,
transfer, barcazas, transporte publico, entre otros.

La IES podrd gestionar el reembolso de los recursos por concepto de pedje,
estacionamiento y/o combustible destinados para la movilizacidn del equipo PACE
de la IES y/o beneficiarios, en vehiculo arendado para tales efectos, vehiculo
institucional o de propiedad de algUn integrante det equipo PACE-IES. Asi también,
los profesionales gue formen parte del equipo PACE-IES y que, en la ejecucion de
actividades relacionadas con el convenio PACE, incurrieren en gastos de traslados
que, por su naturaleza, no pueden ser gestionados directamente por la |ES, como es
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el caso del transporte publico, taxi, buses interurbanos, transfer, barcazas u otro,
podrdn solicitar reembolso de éstos.

En ambos casos mencionados en el pdrrafo precedente, se debe utilizar los
formularios que PACE NC pondrd a disposicién, anexando los comprobantes de
pago originales, junto al {a los) informe(s) de actividad({es] que correspondal(n}.

Con todo, es importante mencionar gue no son gastos financiables, los relacionados
con el desgaste o dano que pueda sufrir un vehiculo institucional © de propiedad
de un integrante del equipo PACE, aunque este sea utilizado exclusivamente para
la ejecucidén de actividades vinculadas con el Programa.

8.9 Alimentacién

Gastos destinados a la adquisicidn de productos alimenticios en el marco de la
realizacién de actividades del programa PACE, como es el caso de colaciones,
servicic de catering, vales de colacion (tipo cheque restaurant) entre ofros, para
actividades que contemplen exclusivamente la participacion de beneficiarios del
Programa. En el caso particular de los vales de colacion o cheque restaurant, estos
deben ser adquiridos, pagados y utilizados para las actividades del periodo
inmediatamente siguiente al que corresponda su rendicidn. Tratdndose de jornadas
de trabdgjo internas del equipo PACE-IES y cumpliendo con lo establecido en el
punto 8.7 “Seminarios, Jornadas y Capacitaciones”, la IES podrd imputar gastos en
alimentacidn de estas instancias.

Es importante que la IES considere medidas que promuevan la participacién de los
beneficiarios en las actividades masivas que impliguen el desembolso de sumas de
dinero importantes en alimentacion. Si se llegase a evidenciar un descuido por parte
de la IES que genere mermas considerables, serd causa para el andlisis y posible
solicitud de reintegro de los montos mal invertidos.

La IES podrd comprar alimentos en supermercados o locales similares, toda vez que
se justifique la imposibilidad de contfratacidén de servicio de catering o que este
método signifique un ahorro sustantivo en el costo de la adquisicidon. Cuando estas
compras superen los $300.000.-, la IES deberd solicitar autorizacion previa mediante
correo electrénico al Analista Territorial que corresponda, copiando al Coordinador
Regional. Para compras iguales o inferiores a $300.000.- la IES solamente deberd
incluir en el respaldo del gasto, una carta explicativa firmada por el Coordinador
Ejecutivo, dando cuenta de la situacion que justifica el método de compra.

8.10 Gauastos Generales

Gastos relacionados con procesos de soporte y/o operatividad general del
Programa PACE tales como arriendo de oficina, gastos bancarios en mantencion
de la cuenta corriente exclusiva, servicios de impresidn, seguros por vigje nacional,
gastos por servicios de envio de documentacidn.

Para el caso del arriendo de inmuebles, no se consideraran gastos financiables el
mes o los meses de garantia, la comisidén de la corredora, intereses o multas por
retraso en el pago del arriendo o producto de destrozos en el inmueble.

8.11 Gastos no Especificados

Finalmenie, es necesario sefalar que en el caso de existir gastos que no se
encueniren especificados en el presente Manual de Gastos como elegibles, serd de
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responsabilidad de la Coordinador Nacional PACE establecer su autorizacion y
pertinencia.

. CARACTERISTICAS QUE DEBEN PRESENTAR LOS DOCUMENTOS DE RESPALDO DE GASTO

2.1 Fecha de los documentos
La fecha de la emisidn de los documentos no puede ser anterior a la fecha de
suscripcién del convenio ni posterior a la fecha de término de vigencia del mismo.

9.2 Detalle de documentos de gasto

Todo documenio antes mencionado, deberd estar extendido a nombre de la IES,
con su respectivo RUT y domicilio, autorizado por el Servicio de Impuestos Internos y
deberd contener el cédigo del proyecto.

a. Contratos de trabajo: Todos los confratos deberdn establecer a lc menos la
identificacion de las partes, funciones asignadas para el Programa, cargo,
montos, periodicidad del pago, vigencia y cédigo del proyecto. La fecha de
contrataciéon no debe exceder la fecha de término de ejecucion del convenio.

Para el caso exclusivo de [os contratos a honorarios, el contratado deberd emitir
un informe de actividades, en la periodicidad estipulada en el conirato.

Para contratar, las IES deberdn cefirse a lo estipulado en los términos de
referencia, respecto de los procedimientos de contratacion y perfiles de cargo.

b. Orden de compra: En el caso de servicios o productos, se requerird de orden de
compra, al menos, en la adquisicién por montos superiores a 3 UF. La fecha de
expedicion de ésta debe ser antferior a la fecha de emision del documento
tributario correspondiente y deberd contener en detalle el producto/servicio
adquirido, cantidades, montos y el cédigo del proyecto.

Excepcionalmente, para gastos generados en el contexto de Proyectos
Participativos, la obligatoriedad de emisién de orden de compra serd al menos,
para adquisiciones por montos superiores a 10 UF.

c. Boletas de Honorarios: éstas deberdn ser emitidas por el monto bruto y deberd
incorporar en la glosa una descripcidn del servicio prestado y el cédigo del
proyecto.

d. Boleta de prestacion de servicios de terceros: se aceptardn boletas de prestacién
de servicios de terceros, excepcionalmente en los casos que el prestador de
servicios no disponga del respectivo documento, por razones tales como:
localidad en zonas extremas, no registrar inicio de actividades, sin acceso a
intfernet, analfabetismo, etc.

e. Liquidacion de sueldos: este documento debe especificar el monto a pagar por
el proyecto para personal contratado. Para el caso de asignaciones {persondl
pre-existente), debe detallar en los haberes el monto a pagar especificando el
cddigo del proyecto.
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f. Facturas o boletas de compra/ venta: por gastos superiores ¢ 1 UTM se exigird la
presentacién de factura. Gastos menores o iguales podrdn ser respaldados con
boletas de compra-venta o facturas,

Las facturas podran ser manuales o electrénicas, no pudiendo ser pro-forma. La
factura debe ser rendida con el documento original, la tercera copia {control
tributario} y cuarta copia {cedible), indicar las condiciones de pago vy registrar la
cancelacion por parte del proveedor. Ademds, debe contener en forma clara y
precisa el detalle del {los) bien(es) o servicio(s), su monto unitario, cantidad,
monto total y cédigo del proyecto.

g. Comprobante de pago: Todos los gastos rendidos deberdn ser respaldados por su
respectivo comprobante de pago. Se considerard como tal: colillas de depésito,
recepcion de pago firmado, documento bancario-interno de transferencia
bancaria, liquidacion de sueldos firmada, factura “cancelada”, certificado de S,
comprobante de pago de cotizaciones, etc.

h. Listas de Asistencia: Toda actividad redlizada por la IES [cursos, falleres,
capacitaciones, reuniones, etc.) y que considere gastos a cargo del proyecto,
debe ser respaldada por la lista de asistentes original, firmada por cada
participante, con el fin de avalar la realizacion de la actividad v justificar el gasto.

i. Informe de actividades de personal a honorarios: En el caso de los funcionarios
contratados a honorarios, deberdn emitir y presentar un informe de actividades
en la pericdicidad que establezca su contrato.

j. Informe o actas de actividades: Este informe debe ser emitido toda vez que exista
un gasto financiado por el proyecto para la redlizacidn de actividades
(capacitacion, reuniones de trabajo, talleres, etc.). Este debe contener fecha de
la actividad, parficipantes, lugar, objetivos, detalle de actividades realizadas y
productos obtenidos.

k. Respaldo de solicitud de pago de vidtico: El Programa PACE-NC dispondrd de un
formato tipo de solicitud de pago de vidtico, el cudl detallard la informacion
minima que debe contener la solicitud. Para el caso de la [ES que ya dispongan
de un formulario, podrén utilizarlo siempre y cuando cuente con la informacion
minima que incluye el formato que PACE NC dispondrd,

I. Respaldo de solicitud de Material o Servicios de difusién y publicidad: La IES
deberd presentar la autorizacidn por escrito, en la cual se deberd establecer el
tipo de material, la cantidad a imprimir, y como apeorta dicho material para el
objetivo del Programa.

10. RESPALDO DE CADA GASTO
El expediente de rendicién de cuentas deberd contener todos los respaldos
exigidos en el siguiente cuadro, dependiendo del tipo de gasto que sea:

| DochEsh | JliDocumentofdeliespalds

Recursos » Contrato de prestacion de servicios a honorarios.
Humanos + Boleta de prestacidn de servicios a honorarios © Boleta de
{Honorarios) prestacidn de servicios de terceros.
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Tipo de Gasto |

"~ Documento de respaldo

Comprobantes de pago (firma con recepcidn de pago,
colillas de depdsito, documento bancario con transferencias
redlizadas, etc.).

Copia de formulario 29 que demuesire pago efectivo de la
retencién de impuesto.

Informe de actividades realizadas en la periodicidad gue
establezca el contrato de prestacion de servicios a
honorarios.

Recursos
Humanos
(contrato fijo,
anexos de
contrato de
personal pre-
existente o
contrato de
obra o faena}

Contrato de trabajo y/o Anexos de contrato de trabagjo.
Liquidacidn de sueldos.

Comprobantes de pago (firma con recepcion de pago,
colillas de depdsito, documento bancario con transferencias
realizadas, liquidacion de sueldos firmada, etc.).
Comprobante de pago de cotizaciones.

Para el caso de contratos de pre-existencia deberd adjuntar
fa aprobacién entregada por la Coordinacion Nacional
PACE.

Vidtico

Respaldo de solicitud de pago de vidtico o documento
interno similar.

Comprobante de pago (firma con recepcidon de pago,
colillas de depdsito, documento bancario con transferencias
realizadas, efc.).

Para los casos que corresponda, Formulario de gastos RRHH
no PACE, junto a los documentos de respaldo de los gastos
respectivos.

Informe de actividades realizadas, que justifiquen la entrega
de vidtico.,

Recursos para el

Contratos suscritos u érdenes de compra.
Facturas de proveedor.
Comprobantes de pago (firma con recepcidén de pago,

Aprendizaje colillas de depdsito, documento bancario con transferencias
realizadas, factura cancelada, etfc.).
o Listas de receptores de materiaies firmada.
¢ Avutorizacién de PACE NC.
+ Contratos suscritos u érdenes de compra.
. o Facturas de proveedor.
Material . .
. o Comprobantes de pago {firma con recepcidon de pago,
Fungiktle . .. . .
colillas de depdsito, documento bancario con transferencias
realizadas, factura cancelada, etc.).
« Contratos suscritos u érdenes de compra.
e Facturas de proveedor.
Material o « Comprobantes de pago (firma con recepcidon de pago,
Servicios de colillas de depodsito, documento bancario con transferencias
difusién y reclizadas, factura cancelada, etc.).
publicidad e Informes de actividades redlizadas que |justifiqguen la

adquisicidon de este servicio/ producto {segun corresponda).
Autorizacién de Coordinacidn Regional PACE.

Organizacién
de talleres,
seminarios,
charlas, cursos

Contratos suscritos u érdenes de compra.
Contratos de estadia o similar (segin corresponda].
Facturas de proveedor.

Boletas de honorarios, de proceder.
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Tipo de Gasto

Documento de respaldo

Comprobantes de pago (firma con recepcion de pago,
colillas de depdsito, documento bancario con transferencias
realizadas, factura cancelada, etc.).

Copia de formulario 29 que demuestre pago efectivo de la
retencion de impuesto.

Listas de asistencia firmada por cada participante.

Informe o acta de actividades que indique los objetivos,
actividades a realizadas, participantes, costos asociados en
detalle, lugar, fechas y resultados esperados.

Alimentacion

Contratos suscritos u érdenes de compra.

Factura de proveedor.

Boleta de honorarios, de proceder.

Boleta de Ventas y Servicios, de proceder.

Comprobantes de pago (firma con recepcidén de pago,
colillas de depdsito, documento bancario con transferencias
realizadas, factura cancelada, etc.).

Copia de formulario 29 que demuestre pago efectivo de Ia
retencién de impuesto.

Lista de asistencia firmada por cada uno de los participantes
de la actividad que requiere los servicios/compra de
catering/ adlimentos respectivamente.

Informe o acta de actividades que indique los objetivos,
actividades a redlizadas, participantes, costos asociados en
detalle, lugar, fechas y resultados esperados.

Carta explicativa firmada por el Coordinador Eecutivo, de
proceder,

Servicios de
Consultoria

Contratos suscritos u érdenes de compra.

Facturas de proveedor o boletas de honorarios.
Comprobantes de pago (firma con recepcidon de pago,
colillas de depdsito, documento bancario con transferencias
realizadas, factura cancelada, etc.}.

Copia de formularic 29 que demuesire pago efectivo de la
retencién de impuesto.

Informe de Consultoria {los estipulados en el contrato como
condicionante de pago).

Autorizacion de PACE NC.

Transporte

Contratos suscritos u ordenes de compra.

Factura de proveedor, boleta de honorarios, boletas o
comprobantes de taxi, mefro, metro tren, etc.
Comprobantes de pago (firma con recepcion de dinero,
documento bancario con transferencias realizadas, factura
cancelada, etc.).

Formularios segun comresponda, para el reemibolso de gastos
en traslado.

Informe de la actividad que origind el gasto.

Lista de asistencia de los participantes de la actividad.

Gastos
Generales

Coniratos suscritos u érdenes de compra.

Factura de proveedor, boleta de honorarios.

Comprobantes de pago (firma con recepcidén de dinero,
documento bancario con transferencias realizadas, factura
cancelada, etc.).
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En el caso de requeriflo, el Ministerio de Educacién puede solicitar ofros
antecedenies y documentos para clarificar gastos.

11.

GASTOS NO FINANCIADOS POR EL PROGRAMA

No se financiard con recursos destinados a la implementacién del PACE, a cargo de
los recursos MINEDUC, los siguientes gastos:

e

r— —

T 0 3 3

. Multas, intereses y propinas por cualquier concepto y comisiones.
. No se aceptardn aquellos bonos que no se encuentren formalizados de forma

previa en la IES y que no se encuentren estipulados en el contrato,

. Horas extras para el personal contratado para el Programa PACE.
. No se aceptan gastos de almuerzos, cenas, alimentacidn, etc., en restaurant en

donde no exista participaciéon comprobable de beneficiarios del programa y que
no cuente con el detalle del consumo. Tratdndose de una jornada de Trdbojo,
seminario o capacitacion en la que no participan beneficiarios, se debe contar
gjustar a lo indicado en punto 8.7.

. Anticipos o pagos por adelantado, sin que haya sido entregade a entfera

conformidad el producto o servicio contratado o sin la emisién de documentos
gue acrediten la compra.
Pagos por adelantado de honorarios.

. Pago de honorarios que no presenten el informe de actividades, de acuerdo con

lo establecido en su contrato.

. Gastos supericres a 1 UTM respaldado con boleta de compra-venta.

Gastos respaldados con fotocopia de boletas o facturas.

Gastos respaldados con documentos sobrescritos o enmendados.

Recibos simples, exceptuando los correspondientes a fraslados en taxi, servicio de
transfer u otro similar. '

Gastos que no se encuentren auterizados en el presupuesto vigente del convenio.

.Gastos que excedan el monto autorizado.

Gastos por conceptos de bebidas alcohdlicas y cigarrillos.

. Gastos por concepto de telefonia celular.
. Gastos de infraestructura, construccidn, edificacién y remodelaciones de los

inmuebles.

. Gastos asociados al pago 0 mantencién de cauciones, pdlizas o cualquier tipo

de garantias relacionadas.

Gastos notariales, legalizacion de documentacién, entre otros.

Gastos por concepto de cuenta bancaria, ya sea comision, intereses en general,
seguros o cualquier otro gasto relacionado. Se exceptia de esto la mantencién
de la cuenta cormiente exclusiva del convenio.

La compra de intangibles y/o instrumentos financieros, sean estos bonos,
acciones, entre ofros.

. Compra de equipos computacionales, electrénicos o linea blanca, mantencién

de estos y/o algin ofro arficulo complementario que requiera cada uno de ellos
paAra su Uso.
Compra de bienes inmuebles.

w. Pagos efectuados con tarjetas de crédito y/o con cargo a cuentas corrientes

bancarias distintas a la utilizada exclusivamente para el Programa PACE.

Xx. Compra, mantencion y gastos varios de vehiculos motorizados.
y. No se aceptardn gastos relacionados con proyectos participativos gestionados

directamente por los establecimientos educacionales © bien facturados o
nombre del establecimiento. ‘
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z. Todo gasto que no tenga relacién con la ejecucidn vy el logro de los objetivos del
Programa PACE.

La destinacién de recursos del Programa PACE en alguno de los gastos aqui
descritos podrd ser causal para poner término anticipado del convenio.

12. PRESENTACION DE LOS DOCUMENTOS QUE CONFORMAN LA RENDICION DE
CUENTAS

12.1. Documentos originales

Toda la documentacidn deberd ser presentada en original, emitida por el
beneficiario del pago y extendida a nombre de la |ES responsable del proyecto. Los
documentos de las IES estatales deben permanecer disponibles en la respectiva
Institucién para la revision por parte de la Contraloria General de la Republica, del
Ministerio de Educacion u otro ente contralor. Por su parte, las IES privadas deben
hacer llegar la documentacién original conforme a las instrucciones que PACE NC
imparta, una vez que se encuentre totalmente tramitado el acto administrativo que
apruebe el respectivo convenio. Dicha documentacién serd revisada, timbrada y
devuelta si es que no presenta reparos para que la IES la alimacene y resguarde el
tiempo que la ley sehala, debiendo estar siempre disponibles para proximas
revisiones.

12.2. Cudlidad y legibilidad de los documentos
Todos los documentos deben estar en condiciones de legibilidad e integridad que
permitan su éptima revision y andlisis.

12.3. Idioma de los documentos
Toda la informacién de la rendicidn de cuentas debe ser presentada en idioma
espanol.

12.4. Orden y numeracién de documentos

Dada la gran cantidad de documentos de respaldo originales que se recibe, se ha
determinadoe una presentacion de documentos estdindar, con el fin de evitar
pérdida de documentacion y optimizar la revisién de la rendicién de cuentas con
sus respectivos respaldos. De este modo la presentacion de documentos deberd ser
en alguno de los siguientes formatos:

v Anillada,

v En archivadores o,

v En carpeta institucional (con los documentos debidamente
anexados).

Ademds, el expediente de rendicidn de cuentas deberd estar debidamente
ordenado, segun el orden detallado en la hoja de gastos del archivo de rendicidn
de cuentas. En el caso gue la IES no envie la documentacidn en el formato
establecido, ésta serd devuelta sin ser revisada, considerdndose como fecha de
entrega de la rendicion de cuentas aguella en gue la referida documentacién sea
presentada en el formato requerido. En consecuencia, la entrega de la
documentacion sin cumplir el formato establecido podrd constituir un afraso, y su
reiteracion podria considerarse como causal de término anticipado, de acuerdo
con lo establecido en el respectivo convenio.
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12.5. Coincidencia de montos declarados
El monto rendido deberd coincidir con el total del documento que se esté rindiendo
y ajustarse al presupuesto aprobado y vigente presentado por cada IES al Programa.

12.6. Documentos sin alteraciones
Los documentos deben ser presentados sin ninguna alteracién ni enmendadura. Lo
dlteracién de un documento es causal de rechazo.

12.7. Documentos tributarios auténticos
Todo documento tributario delbe contar con el respectivo timbre del Sl o su
validacién electrdnica.

12.8. Pertinencia y concordancia
H gasto debe encontrarse dentro de los Objetivos del Convenio, de los montos
autorizados y por valores de mercado razonables.

12.9. Péidida de Documentacién

Respecto de una eventual pérdida, extravio o sustracciéon de la documentacion de
respaldo de ingresos, reintegros y gastos provenientes de los recursos sujetos a esta
rendicién de cuentas, la Institucion deberd dar de inmediato aviso al Ministerio de
Educacion, indicando las circunstancias en que se produjo el hecho y sefialar el
detalle de la documentacion comprometida.

El Ministerio de Educacidn evaluard los antecedentes, solicitando pronunciamiento
a la Contraloria General de la Republica, pudiendo requerir la recuperacion de la
informacion y/o exigir la devolucidn de los fondos involucrados, si corresponde.

PROCEDIMIENTO DE RENDICION DE CUENTAS

13.1 Fecha de entrega de rendiciones

Ei periodo de rendicidn es mensual para las IES estatales y bimestral para las IES
privadas. Conforme a la Resolucion N° 30, de 2015, de la Contraloric General de Ia
Republica, el plazo de rendicién de cuentas es de 15 dias hdbiles administrativos,
posteriores al periodo de rendicidn.

En caso de incumplimiento podrd ponerse término anticipado al Convenio vigente
por las causales que se indican en la cldusula séptima del mismo.

Con el objeto de ordenar la periodicidad y tiempos de entrega de las rendiciones
de cuentas, el periodo de la primera rendicion finalizard el Ultimo dia del mes o
bimestrer ([segin comesponda), posterior a la total tramitacién del acto
administrativo que aprueba el convenio.

13.2 Revisién de la Rendicién de Cuentas

El Ministerio, a través de la Divisidn de Educacidn Superior, revisard la rendicién de
cuentas dentro del plazo de 45 dias corridos, contados desde larecepcidn y podrd
aprobarlas u observarlas, lo que deberd comunicarse por escrite dentro de los 5 dias
hdbiles siguientes al plazo previsto para la revision.

7 Los bimestres establecidos son: enero-febrero, marzo-abril, mayo-junio, julio-agosto, septiembre-octubre y
noviembre-diciembre.,
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En caso de tener observaciones respecto de los informes, la Institucidn tendrd un
plazo de 15 dias corridos, contados desde la fecha de recepcidn de la
comunicacion oficial y por escrito de las observaciones, para hacer las correcciones
o aclaraciones pertinentes y entregarlas al Ministerio, el que deberd revisarlas dentro
de los 15 dias corridos siguientes a la fecha de recepcién, y aprobarlos o rechazarlos
definitivamente.

En caso de que las observaciones no sean definitivamente subsanadas dentro det
plazo indicado, el Ministerio podrd poner término anticipado al convenio.

El Analista Financiero encargado de la Revisidon de Cuentas deberd revisar:

¥ Que se encuentren todos los formatos de reportes exigidos y el respaldo de
cada operacion informada en el detalle de gastos.

v Que todos los documentos sean criginales.

Que los gastos rendidos tengan directa relacién con los Objetivos del Convenio.

v Que lo rendido en los registros fisicos y digitales coincida aritméticamente con
los valores informados.

¥ Que la documentaciéon presentada sea auténtica, no presente enmendaduras
y esté emitida dentro del periodo de ejecucion del convenio.

v Que el proyecto presente conciliacién bancaria y que lo rendido coincida con
los valores de las cartolas bancarias.

v Al ser revisados los documentos de las IES privadas, son timbrados como
"Revisado”, para posteriormente ser devueltos a la IES v que ésta los almacene
y resguarde durante el tiempo que la normativa sefala.

<

13.3 Generacion de informe de Aprobacion de Rendicion de Cuentas Parcial

El encargado de la revision de la rendicidon de cuentas generard una Carta de
Revisidn parcial, firmada por el(la) Jefe(a) de la Divisidn de Educacidn Superior, una
vez ejecutada la revision de la rendicidn de cuentas del periodo y siempre gue ésta
contenga el valor aprobado a la fecha de la revisidn y no presente observaciones
ala documentacidn de respaldo. El envio se realiza en los cinco dias hdbiles después
de trascurrido el plazo de revisién.

13.4 Generacion de Informe de Rendicion de Cuentas Observada

El encargado de revisar las rendiciones de cuentas emitird un informe con
observaciones y rechazos, toda vez que la rendicién presente incongruencics de
montos y/o la documentacion de respaldo esté incompleta o carezca de las
condiciones exigidas.

El encargado de la revision de la rendicidn de cuentas hard envio del Informe a la
IES a través de carta dirigida al Rector, en los cinco dias hdbiles después de
frascurrido el plazo de revisién de la rendicidn de cuentas, indicando el tiempo del
gue dispondrd la |IES para hacer y enviar las correcciones exigidas, de acuerdo con
lo estipulado en cada Convenio.

13.5 Generacién de cartas de nofificacion

Si franscurrido el plozo para presentar las correcciones, Ia IES no ha hecho envio de
éstas, la Coordinacion Nacional del Programa PACE enviard una primera carta de
aviso, adjuntando el informe de Rendicion de Cuentas Objetada.

13.6 Generacion de informe de Incumplimiento
La {ES que no haga envio de las correcciones solicitadas en el plazo indicado y/o
gue en mas de 4 oportunidades reiteradas presente atrasos o incumplimientos, se te
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emitird un Informe de Incumplimiento. Este informe serd enviado a la Division Juridica
del Ministerio de Educacion para que se proceda con las sanciones estipuladas en
el Convenio de Transferencia (suspensién de fondos o términc anticipade de
convenio).

GLOSARIO DE TERMINOS

MINEDUC: Ministerio de Educacidn

j—

DIVESUP: Divisién de Educacidén Superior

DFl: Departamento de Financiamiento Institucional
CGR: Contraloric General de la Republica

IES: Institucidn de Educacidn Superior

PACE: Programa de.Acceso a la Educacién Superior
SEREMIA: Secretaria Regional Ministerial de Educaciéon

EE: Establecimientos Educacionales

X ® N oo AN

PEM: Componente de Preparacidén en la Ensefanza Media

10. AES: Acompanamiento en lka Educacién Superior

ANOTESE, NOTIFIQUESE Y ARCHIVESE.

Distribucién:

- Subsecretaria de Educacion ¢
- Divisidn de Educacidn Superior ¢
- Divisién Juridica lc
- Oficina de Partes y Archivo Ic
- Total 4c
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