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Encuadre de trabajo para el desarrollo del Plan Tac  tico por colegio.

El Programa “Cultura de Sana Convivencia Escolar en la comuna d e La Pintana ha abordado durante el
septiembre y octubre de 2016 la Etapa |I. “Establecer la Condicion”.

Esta Etapa esta orientada a:
1. Desarrollar el modelo aspirable de convivencia al interior de los colegios;
2. Reconocer la condicion de partida para la puesta en marcha del proceso (comparada con dicho modelo
aspirable);
3. Planificar con los actores involucrados la ejecucion de las siguientes Etapas; y
4. Sensibilizar a la comunidad educativa.

La estrategia asumida en esta Etapa es “Hacia una Cultura de Sana Convivencia Escolar”.

Respecto del punto 1. (Modelo aspirable) , se desarroll6 un Taller de Lineamientos Estratégicos comunales, en
gue participaron los directores de los colegios, miembros de DAEM, de la ATE que los asesora y del Programa
Habilidades para la Vida.

En este Taller:
1.1 Se fij6 el ambito mayor, medio y menor en que se ubica nuestro objeto de estudio: “Los Colegios de
La Pintana, desde el punto de interés de desarrollar una Cultura de Sana Convivencia Escolar”.
1.2 Se definio la Vision.
1.3 La Mision.
1.4 El Objetivo General.
1.5 La Estrategia.
1.6 Y los Soportes Estratégicos.

Respecto del punto 2. (Condicion de partida) , se realiz6 un diagnostico en cada colegio utilizando 5 instru-
mentos para levantar informacion:

Entrevista . Director(a).

Autodiagndstico . Directivos.

Encuestas . Estudiantes y Profesores.

Focus Group-dramatizaciones : Estudiantes.

Observacion . Estudiantes, Profesores, Directivos, Apoderados, Asistentes de la Educa-

cion, Infraestructura, Equipamiento y Estructura Organizacional.
Posterior a su aplicacion, se realizé un Informe de condicién de partida en cada colegio.

Corresponde ahora la implementacion de los puntos 3 y 4, que nos permitira dejar en condiciones y programa-
das las acciones de la Il Etapa “Habilitar con Herramientas”.

Sobre la base de:
1. Los Lineamientos derivados del Plan Estratégico comunal para el desarrollo de una Cultura de Sana
Convivencia Escolar,
2. Y el Diagnostico de cada colegio (Evaluacion de la Condicién de Partida),

desarrollaremos, de modo participativo e inclusivo, el Plan Tactico por colegio.
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1. Lineamientos Estratégicos comunales para el desa  rrollo de una Cultura
de Sana Convivencia Escolar

A. Aplicacién del Estudio en Estética.

Objeto de Estudio:

“Los Colegios de La Pintana, desde el punto de inte  rés de
desarrollar una Cultura de Sana Convivencia Escolar .

AMBITO MAYOR. Fija, Precisa y Describe el alcance del Ambito que da ciclos y ritmos. (Ambito que incluye
al Objeto de Estudio).

El alcance del Ambito Mayor , que da ciclos y ritmos al Objeto de Estudio, es el modelo cultural nacional ac-
tualmente imperante y su traduccion en politicas publicas de toda indole que llegan por vias diversas a las
escuelas, a las cuales nada les es ajeno.

Los patrones culturales nacionales actuales derivan de un modelo econoémico, politico y social fuertemente
marcado por el individualismo, la competencia, el consumismo, el paternalismo, la manifestacion de diversos
tipos de violencia (fisica, econdmica, de género, religiosa, psicologica, racial, moral) y donde las personas no
son el valor central sino las cosas, lo material. Esto se difunde y potencia a través de medios masivos de co-
municacion (o de difusién-propaganda), especialmente la television, y mediante medios tecnoldgicos (ej. re-
des sociales).

Lo anterior ha acarreado crisis de toda indole, que se manifiestan en descontento social y falta de credibili-
dad en las instituciones (politicas, religiosas, etc.) y en sus representantes.

Sin embargo y pese al descontento, el modelo cultural imperante ha permeado el sistema de creencias de
toda la sociedad, lo que se traduce en idearios e imagenes de éxito y fracaso asociados a los patrones cultu-
rales antes descritos, y en conductas de las personas acordes a dichos idearios e imagenes.

El modelo cultural nacional imperante se traduce en politicas publicas que impactan nuestro Objeto de es-
tudio y en Instituciones que las llevan adelante. En particular, esta la normativa vigente en convivencia esco-
lar.

AMBITO MEDIO: Fija, Precisa y Describe el Ambito donde el Objeto de Estudio entabla Relaciones Dinami-
cas con otros elementos. (Otros objetos que comparten el mismo ambito de nuestro Objeto).

En el Ambito Medio , nuestro objeto de estudio establece relaciones dinamicas con los distintos estamentos
de la Comunidad de la Pintana , cuyos componentes que interactian con nuestro Objeto de estudio son:
Culturas barriales; Factores contextuales (servicios, cultura medioambiental, etc.); Factores psicosociales
(familiares, habitacionales, Consumo-trafico drogas, violencia); Organizaciones-agrupaciones de todo tipo
(sociales e institucionales). Como elemento transversal se observa la Estigmatizacion de la Comuna.
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AMBITO MENOR: Fija, Precisa y Describe el Ambito donde se hallan los componentes del Objeto de Estudio.
(Elementos que componen el Objeto que estamos estudiando).

El Ambito Menor de nuestro objeto de estudio lo constituye la Comunidad educativa de cada establecimien-
to educacional municipal, con sus estamentos, sus espacios educativos y espacios de apoyo.

Por una parte, estan los individuos : estudiantes, directivos, profesores, asistentes de la educacion, apodera-
dos y otros funcionarios del colegio con sus caracteristicas socioculturales particulares.

Por otra, los organismos internos : Equipo Directivo, Centro de padres y apoderados, Centro de Estudiantes,
Equipo de Convivencia, etc.

Ademas, los factores espaciales, de infraestructura y areas verdes.
Por otra, los Programas de interaccion social del establecimiento con el medio.

Finalmente, los intangibles : PEI, Vision y Misién del colegio, valores, normativas, relaciones interpersonales.
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B. Definiciones Estratégicas Generales.

Encuadre: Condiciones para la transformacion de la Cultura en las organizaciones.

Las instituciones son concreciones de la intencionalidad . El aprendizaje y la creacion también la requieren.

En toda instituciéon se manifiesta una subcultura . Es la llamada cultura organizacional. En ella se conjuga, por
una parte, la experiencia institucional acumulada y la memoria histérica de quienes la componen; por otra, la
autopercepcion, los factores intangibles, las definiciones y los eventos relativos a la situacién actual ; 'y, por
ultimo, la planificacion de la institucion como vision estratégica entretejida con las aspiraciones a futuro de los
individuos.

Cuando la cultura imperante en la organizacion en un momento dado, no da soporte a la mision que sus lideres
han definido, es necesario introducir intencionalmente elementos orientados a transformar la cultura organiza-
cional.

Tal necesidad, tiene exigencias temporales muy distintas a los ritmos vegetativos en que se manifiesta comdn-
mente la transformacion de la cultura.

Es fundamental, entonces, definir un marco conceptual global que sostenga a la misién y a partir de éste, a
modo de columna vertebral, alinear cada aspecto de la organizacidn, atendiendo a los factores tangibles e in-
tangibles.

El impacto de esta forma de introducir cambios como metasistemas, depende en grado sumo de la ca-
pacidad de constituir un equipo cohesionado entorno a las nuevas definiciones, cuyos miembros sean
modelo al interior de la organizacion. Este equipo constituird la vanguardia organizada de la transfor -
macion cultural.

1) Atributos de una Nueva Cultura de Sana Convivenc  ia Escolar.
Nos hemos planteado el desafio de contribuir en provocar un salto cualitativo, que se exprese en el desarro-
llo de una Nueva Cultura de Sana Convivencia Escolar en los colegios de La Pintana.
Dicha Nueva Cultura debiera tener, al menos, las siguientes caracteristicas:

1. El sentido de pertenencia a un proyecto con sentido de toda la comunidad educativa. Los objetivos se
transforman en proyectos y los proyectos hacen sentido. Asi se van cumpliendo etapas a través del logro
de los objetivos.

2. La actitud de “hacerse cargo” , es decir, de responsabilizarse de la cadena de procesos que se dan en
la unidad educativa.

El protagonismo de quienes componen la comunidad escolar.
La creatividad que deriva del emplazamiento protagonista.
La comprension de que el estudiante es clave .

La capacidad de establecer una alianza estratégica con el estudiante

N o o b~ w

Lideres formales e informales que se constituyen en modelos culturales para la comunidad escolar,
en cuanto a que transmitan principios y valores a través de su conducta cotidiana.

8. Un equipo directivo , que amalgame las virtudes de sus miembros y que sea capaz de dar respuestas
conjuntas cualitativamente superiores a la suma de las potencialidades individuales.
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2) VISION “Cultura de Sana Convivencia Escolar en| os Colegios Municipales de La Pintana”

Nuestra VISION es

En el plano nacional:

OAspiramaos a vivir en un pais justo e igualitario, solidario, transparente, equitativo, inclusivo, cari-
foso y fraterno, donde se exprese mas calidez humana y valoracion de las personas.

OJAspiramos a construir una sociedad con coexistencia integral, donde se expresen valores uni-
versales como la tolerancia, el respeto, la valoracion de la diversidad, la humildad, la honesti-
dad, la empatia y con responsabilidad de las personas que son capaces de practicar lo que pi-
den para si.

[JAspiramos institucionalmente a un proyecto pais futurista (con una imagen de futuro), que se
traduzca en politicas sociales universales, que posibiliten una buena vida para los habitantes del
pais, con condiciones de equidad, igualdad de derechos y oportunidades, y participacion civica
de los ciudadanos en la toma de decisiones.

En el ambito de la educacion :

OAspiramos al fortalecimiento de la educacion publica y a la generacion de politicas donde la
educacién de calidad sea un derecho, y donde la prioridad esté centrada en el estudiante y en
las mejores condiciones para su desarrollo armonico.

OAspiramos a una formacion inicial docente que posibilite a los maestros aprender y ensefiar co-
nocimientos, habilidades y valores.

OAspiramos a politicas ministeriales integrales, orientadas a fortalecer el eje de convivencia esco-
lar de modo transversal y con caracter formativo.

En el plano de la comuna de La Pintana , aspiramos a que se constituya en un espacio para la
proyeccion de la historia e identidad comunal; vinculante con la comunidad y las organizaciones;
protectora y potenciadora del bienestar y tejido social; en que se dé la participacion en la toma de
decisiones colectivas; y en que se incorpore una mirada positiva sobre si misma, sus habitantes y
su futuro.

En el plano de la comunidad escolar, aspiramos a construir un espacio educativo que potencie,
desarrolle y fortalezca al ser humano como una persona individual y socialmente feliz; y a des-
arrollar una comunidad educativa organizada y empoderada, que se constituya en motor de cam-
bio individual y social.

Finalmente, en el plano individual, aspiramos a ser personas felices que aporten positivamente
en la construccion de la sociedad.
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3) MISION “Cultura de Sana Convivencia Escolar en| os Colegios Municipales de La Pintana”

Accion Favorecer una cultura de Convivencia Escolar que promueva el aprendizaje integral y el
buen trato,

Quehacer ... através de la participacion democratica y la formacién valorica...

Universo ... en todos los Establecimientos Educacionales Municipales de La Pintana.

Nuestra Misién es:

|6rica en todos los Establecimientos Educacionales Municipales de La Pintana.”

“Favorecer una cultura de Convivencia Escolar que p romueva el aprendizaje in-

tegral y el buen trato, a través de la participaci6 n democratica y la formacion va-

4) OBJETIVO GENERAL “Cultura de Sana Convivencia Es  colar en los Colegios Municipales
de La Pintana”

Nuestro Objetivo General es:

de la comunidad educativa de los Establecimientos M unicipales de La Pintana.

Desarrollar una Cultura de Sana Convivencia Escolar con conductas sociales de

buen trato, a través de la implementacion de accion  es en todos los estamentos
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5) ESTRATEGIA para el desarrollo de una “Cultura de ~ Sana Convivencia Escolar en los
Colegios Municipales de La Pintana”
Cual: Equipo Promotor de la Sana Convivencia en la Comunidad Educativa.
Caracteristicas: De caracter interestamental, interesado por el desarrollo humano integral, motiva-
do, comprometido y autogestivo.
Funciones: Mide la condicién de partida, planifica, fortalece la articulacién efectiva y oportuna

de redes de apoyo, monitorea la implementaciéon de acciones orientadas a todos

los estamentos, evalla y re planifica.

Cémo: En un proceso de mejoramiento continuo.

Nuestra Estrategia es:

gue en un proceso de mejoramiento continuo.

Formacion, en cada colegio, de un Equipo Promotor d e la Sana Convivencia Es-
colar (EPSCE) interestamental, interesado por el de  sarrollo humano integral, mo-
tivado, comprometido y autogestivo, que mida la con dicién de partida, planifique,
fortalezca la articulacion efectiva y oportuna de r  edes de apoyo, monitoree la im-

plementacién de acciones orientadas a todos los est  amentos, evalle y re planifi-

Actuar Planificar
0C6émo mejorar = O ¢Qué hacer?
la préxima 0 ¢Cbémo

vez hacerlo?

Verificar Hacer
¢ Las cosas 0 Hacer lo
pasaron segun planificado
se

planificaron?

Ciclo del Mejoramiento Continuo “Planificar-Hacer-Verificar-Actuar” - (PHVA)
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a Escolar en los

Establece los pilares en términos amplios sobre los que se sustentara la Estrategia. En ese sentido, la eleccion de éstos debe hacerse con referencia a su aptitud
para traducir todas las areas a abordar en el desarrollo de la Estrategia.

Los Soportes Estratégicos deben trabajarse en parti
Esto es lo que se realizara con el Equipo Promotor

cular y traducirse en objetivos especificos y tacti
de la Sana Convivencia Escolar de cada colegio (EPS CE).

cas.

¢, Qué Soportes se requieren para sustentar la Estrat
nicipales de La Pintana”?

egia para generar una “Cultura de Sana Convivencia

Escolar en los Establecimientos Mu-

PROGRAMA
COMPROMISO -
- PERFIL Y DE CAPACI- GESTION
EFECTIVO DE GESTION - RECURSOS PARA EL EJE
EQUIPO PRO- COMPETEN- TACION IN- OPORTUNA i
DAEM Y DE PROFESIO- CONVIVENCIA:
MOTOR EM- CIAS DE LOS TEGRAL PA- DE COMUNI-
LOS EQUIPOS NALIZADA'Y TIEMPO, ESPACIO APROPIADO,
- PODERADO Y MIEMBROS RA EL EPSCE CACIONES
DE GESTION - CON MEJORA ‘ EQUIPAMIENTO, INSUMOS MA-
AUTONOMO DEL EPSCE Y Y LIDERES DE INTERNAS Y
CON EL EJE . CONTINUA DE TERIALES Y SOPORTES TEC-
DE CONVI (LIDER) LOS EPSCE REDES DE LOS DISTIN- PUBLICITA- NOLOGICOS
VENCIA APOYO TOS ESTA- RIAS
MENTOS

OCompromiso
sostenedor.

OPredisposicion.

OVoluntad.

OCompromiso
efectivo del equi-
po de gestién con
el quehacer del
EPSCE.

OTrabajo empode-
rado.

OTrabajo pertinente
y atingente.

OCreerse el cuento
(modelo para
transmitir).

OAutonomia en la
toma de decisio-
nes.

OSistematizar las
distintas fases:
implementacion,
monitoreo, eva-
luacion, retroali-
mentacion, re-
planificacion.

OArticulacion efec-
tiva de este traba-
jo con los linea-
mientos de la es-
cuela.

[OContinuidad.

ODistribucién.

[Sistematizar
(estructura de
trabajo).

OPlan de trabajo.

ORecurso humano
idoneo.

[ORecursos huma-
nos y materiales.
OSoporte humano.
OPerfiles de cargo
adecuados.
[OReuniones con
distintas redes.

ORecurso humano.

OCapacitacion para
quienes deben
promover y no
poseen las com-
petencias.

OCapacitacion.

UEmpatia.

OComunicacion.

OEscucha activa.

OComunicacion
asertiva.

OFormacion emo-
cional.

OTécnicas de
aplicacion de ta-
lleres.

OCompromiso y
difusion de la
idea.

OCanales de co-
municacion efica-
ces.

[OMedios de sociali-
zacion oportuna.
OSoporte publicita-
rio (promover re-

Cursos).

OTiempos efectivos
para el trabajo.

ODisponibilidad tiempo
(R.R.H.H.).

OTiempo para promover
y evaluar, y generar
mejoras.

OCalendarizacién del
tiempo.

OHorario determinado.

OTiempo.

OTiempo y espacio.

OCondiciones de espa-
cio y tiempo adecua-
dos.

OEspacio y tiempo
determinado.

OSala convivencia.

OEspacio fisico ade-
cuado.

OEspacio.

DAreas verdes.

[Recursos.
[JRecurso
técnico.
[OMateriales
diversos.
[OMateriales.
Oinsumos.
JEquipamiento
ad-hoc.
[OBuen climay
soporte tec-
nolégico.
[JRecursos
tecnoldgicos.
OSoporte
tecnoldégico.
OAire acondi-
cionado.
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¢, Como planificamos y nos organizamos?

Encuadre: 5 puntos de la Planificacion

Sobre la base de:

[Los Lineamientos Estratégicos comunales para el desarrollo de una Cultura de Sana Convivencia Escolar,
Ly el Diagnéstico de cada colegio (Evaluacion de la Condicion de Partida),

se debe construir el Plan Tactico que contemple los 5 puntos de la Planificacion:

a. QUE Enuncia los objetivos.

b. Como Son las tacticas disefiadas. Verifica los métodos de corto y largo alcance, procedimientos y

secuencias de trabajo.

c. CUANDO Estima el tiempo para la realizacion de las acciones, y fija el inicio y el fin para el cumplimiento

de los objetivos.

d. DONDE Determina la localizacion de las tareas.

e. QUIEN Designa responsables y especifica la autoridad y medida del control de las personas.

a. Objetivos Especificos: Traducen el Objetivo General y se refieren a los propositos delimitados a
areas de la construccion global a desarrollar y/o a las etapas de la implementacion procesal de dicha
construccion.

Los Objetivos Especificos, por tanto, deben abordar todos los actores y ambitos que componen la Co-
munidad Educativa, segun los Lineamientos Estratégicos.

b. Tacticas: Son los procedimientos resultantes de la traduccidn de la Estrategia (y sus Soportes) en
acciones operativas concretas. Las Tacticas corresponden, por tanto, a las acciones a realizar para el
cumplimiento de los Objetivos Especificos. A cada Objetivo Especifico le corresponde al menos una
Téctica.

c. Calendario de implementacién : Define el Cronograma tomando como fecha de cierre para la Etapa Il
“Habilitaciéon con Herramientas” el viernes 14 de abril de 2017,

d. Ubicacion fisica de las acciones : Donde se implementara lo planificado.

e. Responsables : Quiénes se hacen cargo de cada accion. Cudles son sus responsabilidades y atribu-

ciones.

Indicadores de evaluacién: Los indicadores son aquellos hitos intermedios que se colocan a priori en un
plan a mediano o largo plazo, cumpliendo con el fin de dar referencias a lo largo del proceso de implemen-
tacion, que muestren la asertividad de lo que se esta realizando y/o alerte de las desviaciones producidas
respecto de la direccién planeada.
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Coordinacion y Codigo de Conductas de los participa ntes del EPSCE

En primer lugar, sera importante definir un/una Coordinador/a del EPSCE (y un/a suplente para cuando és-
te/ésta no se encuentre disponible). Su funcion sera convocar el ambito y coordinar su buen funcionamiento.
Seré también el enlace con el Equipo de Gestion del Colegio.

Por otra parte, la conducta productiva en reuniones no ocurre por si sola, debe ser propiciada. Un fuerte incenti-
vo para obtener las conductas deseadas en una reunién es un Cédigo de Conducta . Este es una lista de “re-
glas de la reunién " o lineamientos para un comportamiento adecuado durante la misma, que opera como mar-
co de referencia cuando ocurran conductas inapropiadas.

El equipo estard mas dispuesto a respetar el Codigo si éste es establecido por el grupo. Una buena metodolo-
gia a usar es la Lluvia de ideas. Para esto:

1) Se abren las propuestas y se pide plantearlas sin censura ni autocensura.
2) Se hace una lista visible a los participantes con todas las propuestas.

3) Se procede a la votacion de todos los integrantes del equipo; para tal efecto considere las siguientes re-
comendaciones: Cada integrante tendra derecho a 4 votos, los cuales podra aplicar a una 0 mas ideas.
No se aceptan las abstenciones.

4) Una vez que todos los integrantes han votado se procede al conteo de los votos, el que se anota en la
linea correspondiente a cada idea en el recuadro “votacién”.

5) Una vez contabilizados todos los votos, se procede a determinar la prioridad de cada idea segun el nu-
mero de votos obtenido por ésta.

A continuacion encontraran un ejemplo de Cédigo de Conducta que podra ser de utilidad para elaborar el propio:

1. Sea puntual.

2. Todos tienen responsabilidad de contribuir.

3. Discuta temas sobre los cuales tenga influencia.

4. Céntrese en el tema de discusién. Si tiene otros temas que plantear, espere hasta que termine el que esta
siendo discutido.

5. Respete las ideas de los demas.

6. Preste atencién a quien esté en uso de la palabra.

7. Soélo una persona habla a la vez.

8. Haga critica constructiva. Evite juicios de valor y trate de sugerir soluciones alternativas.

9. Cumpla con lo que se compromete.

10. Sea entusiasta y participativo(a).
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3. Desarrollo de Plan Tactico por Colegio

Lo primero sera definir los Objetivos Especificos. Como dijimos antes, para hacerlo tomaremos como referencia:
[Los Lineamientos Estratégicos comunales para el desarrollo de una Cultura de Sana Convivencia Escolar,

Lly el Diagnéstico de cada colegio (Evaluacion de la Condicién de Partida).

Los Objetivos Especificos traducen el Objetivo General en partes o etapas del mismo. Los Objetivos Especifi-
cos, por tanto, deben abordar todos los actores y ambitos que componen la Comunidad Educativa segun los
Lineamientos Estratégicos. En este sentido, los Soportes Estratégicos deben trabajarse en particular y traducir-
se en objetivos especificos y tacticas.

Es recomendable que el Equipo Promotor de la Sana Convivencia Escolar (EPSCE), defina los Objetivos Es-
pecificos atendiendo a un alcance manejable, esto es, su capacidad de gestiéon y el periodo de implementacién
en esta Etapa (hasta el 14 de abril de 2017). Estamos hablando de imagenes PSP : Pocas, Simples y Posibles.

Extracto de los Lineamientos Estratégicos
lluminados por nuestra VISION (pag. 7), retomemos los Lineamientos estratégicos:

Nuestra MISION es “Favorecer una cultura de Convivencia Escolar que promueva el aprendizaje integral y el
buen trato, a través de la participacion democratica y la formacion valérica en todos los Establecimientos Edu-
cacionales Municipales de La Pintana.”

Nuestro OBJETIVO GENERAL es “Desarrollar una Cultura de Sana Convivencia Escolar con conductas socia-
les de buen trato, a través de la implementacién de acciones en todos los estamentos de la comunidad educati-
va de los Establecimientos Municipales de La Pintana.”

Nuestra ESTRATEGIA es “Formacion, en cada colegio, de un Equipo Promotor de la Sana Convivencia Esco-
lar (EPSCE) interestamental, interesado por el desarrollo humano integral, motivado, comprometido y autogesti-
vo, que mida la condicion de partida, planifique, fortalezca la articulacion efectiva y oportuna de redes de apoyo,
monitoree la implementacion de acciones orientadas a todos los estamentos, evalle y re planifique en un pro-
ceso de mejoramiento continuo.”

Nuestros SOPORTES ESTRATEGICOS son :

Compromiso efectivo de DAEM y de los Equipos de Gestion con el Eje de Convivencia.
Equipo Promotor de la Sana Convivencia Escolar (EPSCE) empoderado y auténomo (lider).
Gestion profesionalizada y con mejora continua del EPSCE.

Perfil y competencias de los miembros del EPSCE y redes de apoyo.

Programa de capacitacion integral para el EPSCE vy lideres de los distintos estamentos.
Gestion oportuna de comunicaciones internas y publicitarias.

Recursos para el Eje Convivencia: tiempo, espacio apropiado, equipamiento, insumos materiales y soportes
tecnologicos.

No ok~ wDhR
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Planificacion para cada Objetivo Especifico

Qué (objetivo especifico):

Cémo (tacticas):

Doénde:

Cuéando : Periodo Desde: Hasta:

Quiénes (ejecutores, responsables seguimiento):

Indicadores y plazos de evaluacion:

Reproducir esta plantilla por cada Objetivo Especifico.
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Herramientas de seguimiento de Reuniones

Pasos a seguir para la confeccién del Acta de Reuni  6n

Seguridad

para

Con el fin de tener permanentemente un registro de los temas que se tratan en cada reunion del EPSCE,
hemos elaborado este formulario que se confecciona cada reunién y permite consignar en forma resumida y
sintética las decisiones y acuerdos tomados por el equipo. Este formulario se constituye en la memoria del

EPSCE.

Sera necesario designar a un/a miembro del equipo como Secretario(a) de Actas, para que tome notas de la
reunién y que le permita, antes que termine la misma, elaborar el Acta. Para tal efecto se consideraran los si-

guientes pasos:

1. Consignar los nombres de los asistentes.
2. Tomar nota de los temas a tratar en la reunion.

3. Se resumen los acuerdos y decisiones tomados por el equipo, basandose en las anotaciones que se vayan
haciendo en el computador, la pizarra o papelégrafo y en las discusiones e intercambios que se produzcan

en el desarrollo de la reunién.

4. Por ultimo, se deja constancia de los temas que quedan pendientes a fin de poder retomarlos en las reunio-

nes siguientes.

5. Finalmente el acta una vez confeccionada es leida al equipo con el fin de dar el visto bueno a la misma. Ade-

mas, la lectura de ésta se realizara al inicio de la reunion siguiente.

Pasos a seguir para la confeccién del Registrode T emas Pendientes

Para no olvidar y fijar la prioridad de temas que no alcanzaron a verse en profundidad en la reunion del EPSCE,

se llena el Registro de Temas Pendientes indicando:

1. Fecha en que el tema quedé pendiente.

2. Una breve descripcién del mismo.

3. Su status, es decir el nivel de urgencia que tiene abordarlo.

4. Y su prioridad (por €j. si su prioridad es 1, debe abordarse en la préxima reunion).

Pasos a seguir para la confeccién del Registro de A ccion

El Registro de Accién es fundamental, porque motoriza y permite evaluar lo planificado.
En éste se consigna:

1. ¢Quién? (Nombre)

2. ¢Hara qué cosa?

3. ¢Cuando?
4

. Terminado (se marca si ya se ejecuto lo planificado poniendo la fecha).

Corporacién Futuro Humano, CORFHU Moneda 812 of. 1015, Santiago 222222282 corfhu@corfhu.cl convivencia.corfhu.cl Pag. 17



Subsecretaria

MANUAL PLAN TACTICO POR COLEGIO. I Segurigaruad
Programa Cultura de Sana Convivencia Escolar comanacion ( C tOdOS
en la comuna de La Pintana _ LA PINTANA
Acta de Reunion
EPSCE Coordinador y Secretario(a) de Actas Fecha Ho ra

Miembros Asistentes:

O

O 0O|oOo|o|o|o

O/o|0o|o|o|o|d

O/ 0O|o0o|oOo|o|o|o

| . Temas a tratar en la reunion:

o |0 |0 |0

o |0 |0 |0

| |. Decisiones y acuerdos tomados en la reunion:

[1l. Temas para la Agenda de reuniones futuras:

Reproducir un Acta por cada Reunion.
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(Nombre) ¢Hara qué cosa ¢Cuéndo? Terminado
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