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¿Qué son los Planes de Superación Profesional? 
 
 
 
 
Los Planes de Superación Profesional (en adelante PSP) son un conjunto de acciones de 
formación, diseñadas y ejecutadas por los municipios que hayan implementado la 
evaluación del desempeño de los docentes de aula de su dotación. Esta formación está 
dirigida a los docentes que resulten evaluados con un nivel de desempeño básico e 
insatisfactorio en la Evaluación Nacional de Desempeño Docente y deberá consistir en 
acciones de aprendizaje y re-aprendizaje, respecto de las competencias, conocimientos, 
habilidades, dominios y criterios establecidos en el Marco para la Buena Enseñanza y 
deberá estar relacionada con las necesidades de desarrollo profesional derivadas del 
informe de resultados entregado a cada municipio. 
 
La intención de los PSP es que a nivel comunal se constituyan espacios locales de 
desarrollo profesional de los docentes. El fin último de los PSP es que los docentes cuenten 
crecientemente con más y mejores herramientas profesionales que contribuyan eficazmente 
a elevar la calidad de los aprendizajes de sus alumnos y alumnas. 
 
El Ministerio de Educación, a través del Centro de Perfeccionamiento, Experimentación e 
Investigaciones Pedagógicas (CPEIP) es el responsable de aprobar, monitorear y evaluar la 
aplicación de los PSP desarrollados por los municipios, con el fin de asegurar que estas 
acciones sean pertinentes, oportunas y efectivas.  
 
Asimismo, CPEIP es el encargado de transferir a los municipios recursos económicos para 
financiar los PSP, atendiendo al número de docentes evaluados con nivel básico e 
insatisfactorio, además de revisar las correspondientes rendiciones presupuestarias una vez 
finalizada la implementación del plan en la comuna. 
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1.  ¿Qué es PSP Online? 

 
PSP Online es una plataforma web que permite diseñar, monitorear y evaluar los PSP 
implementados en las comunas. A PSP Online podrán acceder los distintos actores 
involucrados en el proceso de diseño, ejecución y seguimiento de los PSP, a saber: 
 

 Encargados Comunales de los PSP 

 Ejecutores 

 Docentes 
 
Cada uno de estos actores tendrá acceso a distintas herramientas del sistema en relación a 
las funciones que le corresponda ejercer durante el proceso de implementación de los PSP. 
En el presente manual se revisará específicamente el sitio web de los Encargados 
Comunales. 
 

1.1 Funciones del Encargado Comunal   

 
Usted, como Encargado Comunal (EC), a través de PSP Online deberá realizar las 3 
etapas del proceso: 
 
1.- Diseño del PSP de su comuna 
2.- Seguimiento de la Ejecución del PSP 
3.- Rendición y Cierre del PSP 
 
 

1.1.1 Diseño del Plan de Superación Profesional (PSP) de su comuna 

 
Una de las principales funciones del Encargado Comunal es el diseño del Plan de 
Superación Profesional para los docentes de su comuna cuyo desempeño fue básico o 
insatisfactorio en su última Evaluación. 
 
 
Tipos de Planificación 
 
La primera decisión que deberá tomar el EC será definir el tipo de planeación que utilizará: 
 

 Planeación a 1 año (P1): Al elegir esta modalidad de planear su PSP, estará 
planificando su PSP solo para un año. 

 

 Planeación a 4 años (P4): Esta modalidad (P4), permite planificar el PSP comunal 
por un período de hasta 4 años. Es decir, se podrá proyectar para 2, 3 ó 4 años, 
incorporando progresivamente los objetivos y actividades. 

 Planeación a 4 años+ (P4+): Esta modalidad permite generar una planificación 
orientada a los docentes con desempeño básico, estableciendo prerrequisitos para la 
asignación de actividades al modo de una malla. 
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Una vez elegido el tipo de planeación a seguir, el Encargado Comunal diseñará un Plan 
de Superación Profesional para los requerimientos de los docentes beneficiarios de la 
comuna. Esto implica: 

 

 Ingresar la información básica del PSP como el nombre de éste y los datos de 
contacto con la comuna 
 

 Determinar la nómina docentes beneficiarios, los objetivos y actividades a 
realizar y asignar docentes a cada actividad. Luego de que CPEIP apruebe el 
Diseño, deberá asignar a los Ejecutores que realizarán dichas actividades. 
 

 Diseñar un presupuesto, asignando los costos estimados a cada actividad 
según diferentes ítemes de pago establecidos en la plataforma (honorarios, 
materiales, transporte, entre otros). 

 
Una vez que el diseño del PSP ha sido revisado y aprobado por CPEIP, se puede pasar a la 
etapa de ejecución las actividades. 

 
 

1.1.2 Seguimiento de la Ejecución del PSP 

 
Una vez aprobado el plan, el EC deberá asignar ejecutor a las actividades y realizar 
seguimiento a la ejecución  del plan a través de las siguientes acciones: 
 

 Aprobar o Rechazar los contenidos y metodologías, propuestas por el Ejecutor 
para la realización de las actividades. 
 

 Supervisar la creación de sesiones por parte del Ejecutor y el correspondiente 
ingreso de la asistencia a las distintas actividades.  
 

 Verificar que la totalidad de la información de la ejecución sea ingresada 
correctamente. 
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1.1.3 Rendición y Cierre del PSP 

 
El Plan de Superación Profesional se considerará cerrado cuando: 
 

 El EC presente correctamente la totalidad de los gastos en PSP Online y los 
antecedentes que los respaldan. Para esto último, el Encargado Comunal deberá 
enviar por correo (o correo electrónico), copia física protocolizada de los documentos 
contables que acreditan los gastos, junto a un oficio conductor firmado por el Director 
de Educación. 
 

 Se verifique el correcto ingreso de los datos de ejecución 
 

 Se registre al menos un 50% de la Encuesta de Satisfacción Docente,  
 
La recepción conforme de todos estos antecedentes por parte de CPEIP y la posterior 
aprobación de la rendición de gastos, asistencia y encuestas docentes da por finalizado el 
proceso, y otorga un certificado de cierre válido por el año de la implementación del PSP. 
 
 

1.2 Funciones de los otros actores de los PSP  

 
Existen otras herramientas dentro de PSP Online, las que fueron diseñadas para distintos 
perfiles: Ejecutores, Docentes y CPEIP, quienes tendrán distintas funciones dentro del 
sistema: 

 

 Los Ejecutores del PSP son los profesionales designados por el Encargado Comunal para 
ejecutar una o más de las actividades del Plan. Ellos tendrán acceso sólo al diseño de la 
actividad que les corresponda implementar, para la cual deberán proponer los contenidos y 
metodologías a desarrollar, además de registrar la asistencia de las actividades. Ello 
supone el registro claro y exhaustivo de las actividades de formación realizadas, tanto 
desde el punto de vista de sus contenidos, de sus metodologías de enseñanza y 
evaluación, como del establecimiento de las sesiones en que se dividirá el trabajo y el 
ingreso de la asistencia. Todas estas funciones las llevarán a cabo desde una sesión 
diseñada específicamente para los Ejecutores. 

 

 Los Docentes beneficiarios, podrán evaluar las actividades en que participaron una vez 
que haya finalizado el PSP comunal, a través de la Encuesta de Satisfacción Docente, 
disponible en una sesión especial de PSP Online. Si bien sólo los docentes tendrán acceso 
para completar esta evaluación, tanto los EC como CPEIP podrán acceder a los resultados 
de ésta, desde sus propios perfiles siempre que –por motivos de confidencialidad de las 
respuestas- el número de docentes que haya respondido sea superior a tres casos. 
 

 CPEIP, que actúa como administrador del sistema PSP Online, tendrá acceso a todas las 
herramientas del sistema, para la revisión y aprobación del PSP, y sólo en caso de ser 
necesario, podrá modificar los datos. 
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Según lo anterior, cada actor involucrado en los PSP (Encargados Comunales, Ejecutores, 
Docentes y CPEIP) tendrá acceso a un perfil, donde contará con distintas funciones de la 
plataforma de los PSP. Cada uno tendrá un nombre de usuario y contraseña con los cuales 
podrá ingresar a la sesión que les corresponde. 

 
A continuación se describirá detalladamente cómo usted, como Encargado Comunal, debe 
trabajar con PSP Online. 
 
 

2.  ¿Cómo ingresar a PSP Online? 

 
 
PSP Online es un programa computacional de acceso restringido, al cual usted puede 
acceder mediante una clave que consta de un usuario y una contraseña personal.  

En seguida, se presenta la forma de ingresar a la plataforma PSP Online1. 

 

2.1 Desplegar la página de PSP Online 

 
Ingrese a la dirección www.psponline.cl y accederá a la pantalla de inicio de la plataforma: 
 

 
 
 

                                                      
1 Todos los datos que aparecen en este documento, referentes a personas o Planes de Superación Profesional son ficticios y 

han sido utilizados sólo con fines didácticos. 

http://www.psponline.cl/
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2.2 Obtener la clave de acceso para PSP Online 

 
Para obtener su clave de acceso como Encargado Comunal, usted deberá: 

 
Enviar un correo electrónico a su gestor CPEIP, indicando su nombre completo, 
RUT, comuna desde la cual escribe, y su perfil de usuario (Encargado Comunal 
en este caso). A través de este mismo medio, recibirá su nueva clave dentro de 
un plazo de 24 horas, de lunes a viernes 

 
Si usted olvidó su clave, deberá repetir el paso anterior. Se le hará llegar una nueva por 
correo electrónico. Usted deberá cambiar la contraseña una vez que ingrese a PSP Online 
con la nueva clave. 
 
Una vez ingresada su nueva clave, llegará a la siguiente pantalla: 
 

 
 
En Contraseña actual deberá ingresar la contraseña provisoria que le fue entregada por 
correo electrónico; en Nueva contraseña, deberá ingresar su nueva clave personalizada, la 
que podrá contener letras y/o números y deberá contar con al menos 4 caracteres. Para 
confirmar, debe repetir la nueva clave en el tercer recuadro, y seleccionar “cambiar clave”. 
 
Si usted NO participó en el proceso anterior como EC del PSP de su comuna, su jefe 
directo deberá enviar un correo electrónico a su gestor CPEIP con los siguientes datos: 

 Nombre del nuevo EC 

 RUT del nuevo EC 

 Correo electrónico del nuevo EC. 

 Teléfonos de contacto 
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En un plazo máximo de 24 horas, el nuevo Encargado Comunal recibirá su clave de acceso 
al correo indicado. 
 
 

2.3 Ingreso a PSP Online  

 
Una vez que ingrese con su clave de Encargado Comunal a PSP Online, encontrará la 
siguiente estructura en su menú principal: 
 

 
 
 
Cada una de estas tres opciones es explicada en detalle al hacer clic en “ver más”; al elegir 
el botón “Crear Plan” en cualquiera de las 3 modalidades, se desplegará el siguiente cuadro: 
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Deberá completar la información solicitada en el formulario anterior y luego, seleccionar el 
botón “Grabar”. Con ello se guardará la planificación. 
 

 
 
 
Al seleccionar el botón “aceptar”, podrá acceder a la página principal del tipo de planificación 
seleccionado. 
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En el menú de la barra superior encontrará cuatro elementos: 
 

1) Inicio: Le permite volver al menú principal desde cualquier pantalla. 
2) Mis datos: Le permite visualizar y modificar su información personal. 
3) Registros: En donde podrá ingresar y revisar datos de docentes y Ejecutores 

del PSP. 
4) Salir: Le permite Salir del Sistema y volver a la página de acceso a PSP 

Online. 
5) Año proceso: A través de este casillero, podrá seleccionar los procesos PSP 

dese 2008 en adelante. Así, usted podrá seleccionar el año en curso para 
ingresar la información correspondiente, o seleccionar años anteriores para 
revisar antecedentes de los procesos realizados.. 

 
Al seleccionar “Mis datos” se desplegará la siguiente pantalla: 
 

 
 Si usted desea modificar o actualizar alguno de los datos que se encuentran en este 

apartado sólo debe escribir en el cuadro correspondiente la nueva información y 
luego presionar el botón “Grabar. 

 

 Los casilleros marcados con un asterisco deben ser completados en forma 
obligatoria. Si uno de estos campos queda vacío, el sistema le advertirá que esta 
información debe ser ingresada.  

 
  



  
 

14 

 

2.4 Menú Principal de PSP Online 

 
Bajo el menú de la barra superior de la pantalla se informa su perfil (Encargado Comunal), su 
nombre. Luego de elegir el año proceso que corresponda, se desplegará el Menú Principal 
de PSP Online con 3 bloques que dan cuenta de cada una de las etapas del proceso: 
 

 Diseño 

 Ejecución 

 Cierre 
 

2.4.1 Diseño 

 
Este bloque consta de los ítems que se describen a continuación: 
 

2.4.1.1 Información 

 

 Estado del Plan: Los estados posibles de avance del PSP son: En Desarrollo, En 
Corrección, y Aprobado por CPEIP. 

 

 Ver Información de Contacto del Plan: En este vínculo, puede acceder a la 
información general del plan (nombre, período, comuna, región, fecha de 
postulación), datos de contacto (nombre, fono y mail del Jefe o Director de 
Educación), y datos del Encargado Comunal (nombre, fono y mail). 

 

 Resumen del Plan: Entrega una síntesis de los datos principales del diseño del 
PSP. 

 
 

2.4.1.2 Planeación 

 

 Docentes: Señala el número total de docentes beneficiarios de PSP en su 
comuna. Entrega la nómina completa de éstos, incluyendo sus datos personales y 
antecedentes académicos.  
 

 Objetivos: Al seleccionar este vínculo, se encuentra una lista con todos los 
objetivos de aprendizaje y la(s) actividad(es) diseñada(s) para alcanzarlos. 
También contiene la herramienta Gráfico Histórico de Evaluación Docente que le 
permitirá revisar los resultados de la Evaluación en su comuna con posibilidad de 
filtrarlo por nivel, subsector y resultado de la evaluación para apoyar la asignación 
de docentes a las actividades conforme a determinados objetivos. Podrá 
comparar sus resultados comunales con el nacional. 

 

 Actividades: Informa el número de actividades diseñadas del PSP y el detalle de 
cada una de ellas (objetivos, contenido y metodología, número de docentes y 
Ejecutores asignados). 
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2.4.1.3 Asignación 

 

 Asignar docentes a actividades: Al seleccionar este vínculo, se puede asignar a los 
docentes que deben participar en las actividades desde una lista. 

 

 Asignar costos a actividades: A través de este vínculo, podrá ingresar el costo 
estimado calculado para cada una de las actividades, organizados en los ítems: pago 
de Organismo Ejecutor (en caso que el Ejecutor sea una institución o empresa), pago 
de Honorarios (si el Ejecutor sea un profesional independiente), pago de Materiales 
de Oficina, pago de Material Educativo, pago Transporte o pago Otros. 

 

 Asignar Ejecutores a actividades: En la base de datos del PSP Online puede 
seleccionar un Ejecutor ya inscrito para ejecutar alguna actividad del PSP o bien, 
ingresar uno nuevo que no figure en la base de datos. 

 

2.4.1.4 Indicadores 

 

 Actividades sin docentes asignados: Indica el número de actividades sin docentes 
asignados en relación con el total de actividades. Al seleccionar este vínculo, se 
observa una lista de todas las actividades y al costado derecho de éstas es posible 
asignar los docentes. 
Al asignar docentes a todas las actividades, la luz que se encuentra a la derecha de 
la cifra total cambiará a color verde. 
 

 Actividades sin costo estimado: Se presenta el número de actividades sin gastos 
asignados dividido por el total de actividades. Al seleccionar el vínculo se observa 
una lista de todas las actividades en una tabla de costos estimados.  
Al asignar costos a todas las actividades, el número de actividades sin costo 
estimado será igual a cero, por tanto la luz que se encuentra a la derecha de la cifra 
total cambiará a color verde. 
 

 Actividades sin Ejecutor asignado: Informa el número de actividades que aún no 
tienen Ejecutor asignado en relación con el total de actividades. Al seleccionar el 
vínculo, se observa una lista de todas las actividades, el número de Ejecutores y un 
vínculo para asignar al Ejecutor a la actividad.  
Al asignar ejecutor a todas las actividades, la luz cambiará a color verde. 
 

 Docentes sin actividades asignadas: Indica el número de beneficiarios que aún no 
tiene actividades asignadas, en relación con el total de actividades. Al seleccionar el 
vínculo, se observa una lista de estos docentes que permite ir asignándolos a las 
actividades.  
Al asignar docentes a todas las actividades, la luz debe cambiar a color verde. 

 
Finalmente, en la sección Resumen de Costos Estimados, se identifica el Aporte CPEIP 
(recursos asignados por MINEDUC), el Aporte Municipal (monto aportado por el Municipio), 
si corresponde, y Saldo por presupuestar (que va orientando la estimación de los costos del 
plan). 
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El bloque Diseño, termina con el vínculo que permite acceder Certificado de Aprobación de 
esta etapa y luego imprimirlo 

 

2.4.2 Ejecución 

 
Consta de los siguientes ítems: 

 
 

2.4.2.1 Estado de Ejecución 

Los estados de esta etapa son: No iniciada, En desarrollo y Terminada 
 
 

2.4.2.2 Aprobación de contenidos y metodologías 

Al seleccionar este vínculo se presentan las actividades, junto con sus contenidos y 
metodologías. Al ingresar a él, el Encargado Comunal deberá ir al botón “Ver contenidos y 
metodologías”, revisar la información allí contenida y aprobarlos, si corresponde 
 
 

2.4.2.3 Sesiones, asistencia y notas 

Por medio de este vínculo, el Encargado Comunal podrá ir monitoreando la incorporación de 
la información a cargo del Ejecutor relativa a las sesiones creadas, la asistencia a cada una 
de ellas y las calificaciones finales obtenidas por los docentes. 
 
 

2.4.2.4 Indicadores de ingreso de información a las actividades del plan  

A través de los siguientes indicadores se entrega –en detalle- información sobre el estado de 
ingreso de los distintos tipos de datos que se requieren como evidencia de la ejecución de 
cada una de las actividades del plan por el (los) Ejecutor(es).  

 Actividades sin contenidos 

 Actividades sin metodología instruccional 

 Actividades sin metodología de evaluación 

 Actividades sin instrumento de evaluación 

 Actividades sin pauta de evaluación 

 Sesiones sin asistencia ingresada 

 Actividades sin calificación de docentes terminada 

 Actividades sin cobertura docente completa 
 
Una vez que la totalidad de los datos estén ingresados, la luz que se encuentra frente a cada 
uno de estos indicadores cambia a color verde: 
 
 

2.4.2.5 Participantes sin asistencia 

 

Este indicador señala el número de docentes cuya asistencia al proceso fue igual a cero. 
Además, permite descargar una planilla Excel con el detalle del porcentaje de participación 
de los docentes asignados a las distintas actividades del plan  
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2.4.2.6 Encuestas no contestadas 

Este indicador señala el número de docentes que no respondió la encuesta de satisfacción 
Permite descargar una planilla Excel con el detalle de los nombres de los participantes que 
se encuentran en esta situación.  
 

2.4.2.7 Resumen de gestión 

Se entrega una síntesis respecto de los indicadores que dan cuenta de la cobertura efectiva 
del PSP:. 

 Promedio de asistencia  

 Docentes no asignados  

 Docentes inasistentes  

 Promedio general de calificaciones  

 % Encuestas contestadas 
 
 

2.4.3 Cierre 

 
El bloque correspondiente a la etapa de Cierre del PSP consta de los siguientes ítems que 
se describen a continuación: 

 

2.4.3.1 Estado de Rendición 

Comunica el estado de del proceso de cierre del PSP: En desarrollo; Pendiente de envío de 
documentación física; Pendiente de recepción por CPEIP; Recibida, en corrección; Con 
reparos, revisar notas de corrección y Aprobada por CPEIP. 
 

2.4.3.2 Ingresar Documentos 

Al ingresar en este vínculo, usted puede agregar uno a uno los documentos contables 
(boletas, facturas, entre otros) que dan cuenta del gasto en cada una de las actividades del 
PSP. 
 

2.4.3.3 Registro de Gastos 

Al seleccionar este vínculo, se ingresa a la “Matriz de documentos”, que reúne el total de 
documentos que dan cuenta de los gastos realizados en la ejecución del PSP. Permite 
revisar el detalle de los documentos al cliquear el número de cada uno de los documentos. Al 
seleccionar el ícono que se encuentra en la columna de la derecha, se puede leer las 
actividades que fueron financiadas con cada documento. 

 

2.4.3.4 Indicadores de Asistencia 

Al seleccionar este vínculo, se entrega un resumen global de la asistencia de los 
participantes del PSP a cada una de las sesiones de las actividades, el Ejecutor asignado. 
Adicionalmente, a través de los siguientes indicadores se informa: 

 N° de docentes con asistencia 

 N° de docentes inscritos  

 Total docentes por total de sesiones  

 Total asistentes 

 Promedio asistencia 
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2.4.3.5 Resultados de Encuestas 

Al seleccionar este vínculo se puede ver el resumen de cada uno de los ítems evaluados por 
la Encuesta de Satisfacción. Sin embargo, para resguardar la confidencialidad de los datos, 
sólo es visible para los Encargados Comunales cuando al menos tres docentes participantes 
del PSP, la respondan. 
 

2.4.3.6 Indicadores de Gasto 

 

En este apartado, se informa:  

 Total PSP Rendido  

 Total PSP Aprobado  

 Saldo a descontar próximo periodo 
 

2.4.3.7 Ficha de Cierre 

Este documento, proporciona la síntesis de la etapa de cierre de PSP. Una vez aprobado el 
cierre, permite acceder al certificado de Cierre del proceso PSP 
 
 

3.  ¿Cómo trabajar con PSP Online? 

 
A continuación se detallará paso a paso cómo debe trabajar en PSP Online para poder 
realizar todas sus funciones como Encargado Comunal:  
 

 Diseñar el Plan de Superación,  

 Asignar Docentes a las actividades respectivas,  

 Asignar Ejecutores de cada actividad,  

 Hacer un seguimiento de la ejecución del PSP y  

 Realizar el seguimiento financiero y cierre del proceso PSP del año vigente. 
 
 

3.1 Diseño del Plan de Superación de su comuna 

 

Como Encargado Comunal, debe diseñar el Plan de Superación Profesional de su comuna. 
En esta sección encontrará lo necesario para crear y planificar el PSP comunal. 
 

3.1.1 Iniciación del Plan de Superación de su comuna (PSP) 

 
Para poder planificar el PSP de su comuna, deberá seleccionar un tipo de planeación (P1, 
P4 o P4+) y a continuación crear el PSP, según se explicara en el punto 2.3: Ingreso a PSP 
Online Recuerde que sólo una vez que el PSP haya sido creado, podrá planificar el PSP 
que llevará a cabo en su comuna. 
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3.1.1.1 Tipos de Planeación PSP 

 

El PSP Online da la oportunidad de realizar un diseño para dos, tres o cuatro años del plan –
con o sin malla, como se detallará a continuación-, sin perjuicio de que el cálculo del 
presupuesto, la realización de las acciones de ejecución y la rendición financiera y cierre del 
proceso sigan siendo de carácter anual. 
 
Dado lo anterior, es importante aclarar que dependiendo de la modalidad del Plan, las 
pantallas serán diferentes en algunos puntos; a continuación se describen las diferencias. 
 
 

3.1.1.1.1 Planificación a 1 año: 

 
Esta modalidad sólo permite la planificación del PSP para el año en curso. En este caso, se 
pasa directamente a la pantalla de diseño-ejecución-cierre. 
 

 
 
Como se observa, todos los indicadores se encuentran en cero, ya que aún no se ha 
realizado ninguna acción al interior del PSP. Tanto el estado del plan como el de la rendición 
se encuentran en desarrollo, y las luces al costado derecho de los bloques de Diseño y 
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Ejecución están en color rojo, indicando que faltan datos para aprobar estos ítems. Si elige 
esta opción, puede pasar directamente a la elección de objetivos y creación de actividades. 
 
 

3.1.1.1.2 Planificación a 4 años 

 
Esta modalidad de planeación, denominada P4, permite planificar el PSP comunal por un 
período de hasta cuatro años; esto es, se puede incorporar los objetivos y actividades para 
dos, tres o cuatro años. El sistema permite ir planeando de manera periódica los distintos 
años a ser trabajados (al menos dos), sin necesidad de completar la edición de sus objetivos 
y actividades de una sola vez. 
 

 
Luego de planificar los objetivos y actividades de al menos 2 años, se regresará a la 

planeación del año vigente. Este será el único período dentro del cual se podrá asignar 

docentes, ejecutores y costos al PSP, como fue especificado anteriormente. Este tipo de 
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planeación es altamente recomendado para comunas en las que se realiza actividades 

enfocadas a un sólo tipo de objetivo, ciclo o subsector de los participantes, en cada período 

PSP. 

 

3.1.1.1.3 Planificación a 4 años con Malla 

 

 
 

La planeación a cuatro años con malla, denominada P4+, otorga la posibilidad de diseñar 
una planificación con la estructura de una malla de cursos, permitiendo establecer algunas 
actividades como prerrequisitos de otras, y realizar convalidaciones de actividades para 
docentes que ya han cursado acciones de capacitación referidas a los objetivos de 
aprendizaje establecidos. 
 
Se trata de una modalidad de planeación orientada a los docentes que se mantendrán 
durante un lapso de dos o cuatro años en el sistema PSP (es decir los docentes con nivel de 
desempeño Básico), y está basada en la progresión o sucesión de las actividades a 
desarrollar año a año.  
 
El correcto funcionamiento de este tipo de planeación supone, por parte de los Encargados 
Comunales, la realización de un determinado orden en los pasos para concretarla; a saber, 
revisar el listado de docentes, generar los contenidos y actividades para los cuatro periodos, 
realizar la convalidación general de las actividades, asignar los docentes a las actividades, y 
finalmente, en caso de ser necesario, realizar la convalidación específica,. A continuación se 
detalla brevemente en qué consiste cada uno de estos pasos. 
 
Antes de comenzar a realizar la planeación a cuatro años con malla, el Encargado Comunal 
debe revisar la nómina de docentes en “ver lista de docentes”. Sólo luego de haber 
efectuado este paso, podrá determinar los objetivos de aprendizaje, crear las actividades en 
que serán trabajados dichos objetivos y asignar a los docentes. De lo contrario, cualquier 
modificación realizada al listado de docentes con posterioridad a la asignación de docentes, 
no se verá reflejada en ésta, debiendo ser incluida necesariamente de manera manual; esto 
es, sin aprovechar la herramienta de asignación automática. 
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La generación de contenidos y actividades se realiza de la misma manera que se ha descrito 
para la planeación a un año, con la diferencia de que en este tipo de planeación los 
contenidos y actividades deben ser creados para cuatro períodos, y que se debe dejar 
establecido en este paso, qué actividades constituirán prerrequisitos de otras. 
 

 

 
 
La convalidación general se refiere a la posibilidad de comparar las actividades diseñadas 
con las actividades ejecutadas en años anteriores, en cuanto a objetivos y dimensiones 
abordadas, determinando cuáles de ellas resultan equivalentes en términos de contenidos. 
De esta manera, se asegura que un docente que lleva más de un año en el sistema PSP, no 
vuelva a trabajar contenidos abordados anteriormente. 
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La asignación de docentes se realiza de manera automática con arreglo a dos factores: los 
prerrequisitos para las actividades establecidos en el paso "Actividades y Objetivos", y la 
convalidación de actividades afines realizada en el paso "Convalidación General".  
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Así, un docente que lleve al menos un año trabajando en PSP, será asignado 
automáticamente a una actividad si es que ha obtenido al menos un 60% en una actividad 
anterior que constituya un prerrequisito. El sistema no asignará a la actividad a los docentes 
que no cumplan con el prerrequisito, ni a aquellos que hayan participado en una actividad de 
similares características, pero sin cumplir el requisito de asistencia. 
 
La convalidación específica, finalmente, permite trabajar con casos especiales, como el de 
aquellos docentes que han participado en PSP de otras comunas -al menos durante un año-, 
y hubiesen trabajado actividades con objetivos y dimensiones que resulten afines a la 
actividad que se está planificando, o bien, constituyen un prerrequisito para dicha actividad. 
En este caso, el sistema PSP Online da la posibilidad de convalidar de manera manual la 
actividad cursada por el docente en otra comuna, con la actividad de su PSP que trabaja los 
mismos objetivos y dimensiones. 
 

 
 

Al observar la pantalla anterior, se puede constatar que una vez revisadas las 5 pestañas 
aparece el botón “PASAR A PLANEACIÓN DEL AÑO EN CURSO”, es decir; si bien usted 
puede planear los objetivos, actividades (con o sin convalidación) y los docentes asignados 
de los 4 años, usted sólo puede trabajar en la totalidad del diseño del año en curso 
(ejecución, costos y cierre). Al seleccionar este botón, podrá ver la pantalla de Inicio Diseño-
Ejecución-Cierre que aparece a continuación: 
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Tal como lo indican las flechas rojas, usted podrá saber que se encuentra en una planeación 
a 4 años con malla por el indicador P4+; además en el link “ver malla planeación 4+” podrá 
revisar la planificación a 4 años, y corregir o revisar objetivos, actividades y docentes 
asignados para los años siguientes. 
 
De este modo, se trata de una modalidad de planeación semejante al avance curricular de 
una malla universitaria, cuyo propósito final es que al cumplir los cuatro años en el sistema 
PSP, cada docente de desempeño Básico haya trabajado todos los contenidos necesarios 
para mejorar su trabajo en el aula y su resultado en la próxima Evaluación Docente.  
 
 

3.1.2 Diseño del Plan de Superación de su comuna (PSP) 

 
Una vez creado el PSP en el sistema PSP Online (a 1 año, 4 años o 4 años con malla), 
deberá abocarse al Diseño del plan, esto es, definir objetivos, planificar actividades, elegir un 
Ejecutor para llevarlas a cabo y asignar docentes a cada una de estas actividades. 
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Para comenzar a trabajar, seleccione el vínculo “Ver información de contacto del plan” bajo 
el bloque Diseño y se desplegará la siguiente pantalla: 
 

 
 
 
Aquí podrá revisar y completar datos correspondientes a la información general del PSP 
(nombre del plan, número de períodos, región, comuna, fecha de postulación), y a datos de 
contacto (fono, fax, mail). Al seleccionar “Grabar”, y luego “Aceptar”, volverá al menú 
principal. Al hacer clic en “ver resumen del plan”, se desplegará la siguiente pantalla: 
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Esta pantalla muestra un resumen del PSP, y aquí usted podrá ir observando en forma 
detallada los progresos que usted vaya haciendo en el diseño del PSP. Como sólo se han 
ingresado los datos generales del PSP, las casillas de planificación de actividades, objetivos, 
actividades y presupuesto, se encuentran en blanco. Una vez que esta información esté 
completa, podrá hacer clic en “Enviar Plan”. Esto será explicado más adelante. Sin 
embargo, antes de ello, es necesario crear actividades, asignar Ejecutores y docentes; para 
ello volveremos al menú anterior haciendo clic en el botón “Atrás” o en “Inicio”. 
 
 

3.1.2.1 Docentes  

 
De vuelta al menú principal, debe seleccionar “docentes”, para acceder a la lista de 
potenciales docentes beneficiarios del PSP.  
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Si su comuna ya ha realizado PSP en años anteriores, PSP Online ya tiene incorporado en 
su base de datos la nómina de docentes básicos e insatisfactorios de los procesos 
anteriores, al seleccionar el botón “Docentes”, se desplegará una lista, como la siguiente: 

 
 

 
 
Si observa la imagen, figura una lista de los docentes sugeridos para el año en curso. Si en 
esta lista falta algún docente, ya sea porque estaba inscrito en otra comuna cuando fue 
evaluado, o porque no está ingresado, usted deberá agregarlo a la nómina, seleccionando el 
botón “agregar docente”, en el extremo superior derecho de la lista (señalado en la imagen 
anterior con una flecha roja). 
 
Por ejemplo, si un docente evaluado en otra comuna, se suma a su dotación de docentes, 
antes de agregarlo a la nómina de beneficiarios, usted deberá contactar al EC de la comuna 
o bien con su Gestor CPEIP, para que pueda ser eliminado de la antigua comuna. Sólo 
entonces usted podrá ingresarlo en los registros de su comuna.  
 
Al seleccionar el vínculo “Agregar Docente”, se desplegará el siguiente formulario, donde 
usted podrá ingresar los datos del docente beneficiario: 
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En caso contrario, si usted encuentra en la nómina de beneficiarios, docentes que han 
dejado de trabajar en su comuna o que se desempeñan fuera de aula, deberá eliminarlos de 
la lista, cliqueando el vínculo “eliminar” que figura frente al nombre de cada docente, según 
muestra la flecha roja de la imagen que viene a continuación. 
 
 

 
Una vez chequeada la lista de beneficiarios de PSP del año en curso, usted podrá revisar los 
antecedentes académicos de cada uno de ellos, seleccionando el vínculo del mismo nombre 
que aparece a la derecha de su nombre. Deberá desplegarse una pantalla similar al ejemplo 
siguiente: 
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En este formulario usted podrá modificar antecedentes relativos a experiencia docente y 
formación académica del docente. No olvide hacer clic en “guardar” para grabar los cambios 
que haya ingresado. 
 

3.1.2.2 Agregar Objetivos al PSP 

 
En esta sección, usted debe determinar los objetivos de aprendizaje de la o las actividades 
que diseñará para el PSP. Debe trabajar a partir de las dimensiones evaluadas en la 
Evaluación Docente, entre las cuales debe seleccionar aquellas que requieren ser trabajadas 
y trazar el o los objetivos a lograr en esa área.  
 

 
Los objetivos son el conjunto de aprendizajes que deben alcanzar quienes participan en un 

proceso formativo. Deben entenderse como metas que guían el proceso de formación y 
aprendizaje hacia las cuales hay que orientar la marcha de dicho proceso. Cumplen por lo 

tanto, un papel fundamental como referencia para revisar y regular las actividades de 
aprendizaje.  

 

 
En la medida que defina los objetivos, podrá crear las actividades que requiere ejecutar para 
cumplir con éstos. 
 
Seleccione el vínculo “Objetivos”, para ingresar a la siguiente pantalla:  
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En la parte inferior de la página, en el recuadro gris, encontrará una lista de variables que se 
pueden combinar para observar el desempeño docente. Entre ellas, están listadas las 8 
dimensiones de la Evaluación Docente (las que se encuentran detalladas más adelante); el 
Ciclo en el que fueron evaluados los docentes; el Subsector; y los Resultados de Evaluación. 
 
  

3.1.2.2.1 Lectura de los resultados de la Evaluación Docente en PSP Online 

 
La sección “objetivos” del PSP Online permite visualizar gráficos con el desempeño comunal 
de los docentes que obtuvieron rendimiento básico e insatisfactorio. Estos gráficos tienen 
una visualización diferenciada, es decir, se puede ver el rendimiento por separado o en 
conjunto de todos los ciclos de enseñanza (desde pre-básica a enseñanza media), y por 
subsectores (matemática, lenguaje, etc.). 
 
También permiten ver el rendimiento de los docentes con desempeño básico e insatisfactorio 
en conjunto o por separado. Además, el gráfico muestra el rendimiento de los docentes con 
evaluación básica e insatisfactoria en comparación con el rendimiento de los docentes que 
resultaron competentes y destacados a nivel comunal y nacional.  
 
A continuación, se detalla el uso de los gráficos. 
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Para acceder al gráfico, seleccione el vínculo “objetivos”. Cuando se realiza por primera vez, 
se puede observar un recuadro de herramientas gris situado bajo el título Histórico 
Evaluación Docente, tal como lo muestra la siguiente imagen: 
 
 
 

 
 
 
En el recuadro gris usted puede seleccionar varios ítems: 
 
 

 Ciclo: Puede elegir ver el rendimiento de todos los ciclos o por separado (pre-básica, 
primer nivel básico, segundo nivel básico, enseñanza media). 
 

 Resultado de evaluación: Puede elegir ver el total de docentes básicos e 
insatisfactorios de su comuna, sólo los básicos o sólo los insatisfactorios. 
 

 Subsectores: Puede elegir ver el rendimiento de los docentes en los distintos 
subsectores, escogiendo verlos todos juntos, algunos, o sólo uno. 
 

 Dimensiones evaluadas: Le permite ver el rendimiento de los docentes en todas las 
dimensiones, en algunas o sólo en una de éstas. 

 
 
Al ir escogiendo los aspectos que desea conocer de estos 4 ítems, debe tener en cuenta que 
no siempre serán posibles todas las combinaciones entre ellos.  
 
Una vez que haya elegido los aspectos que más le interesan de los 4 ítems mencionados, al 
seleccionar el botón “generar gráfico”, aparecerá la siguiente información: 
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El gráfico compara el rendimiento de docentes con resultado básico e insatisfactorio de su 
comuna (barra color azul) con el rendimiento de los que obtuvieron desempeño competente 
y destacado a nivel comunal (barra verde) y nacional (barra color lila). Esto, con el fin de 
tener un referente de comparación para mejorar el rendimiento del segmento de rendimiento 
inferior. 
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Sigamos revisando este gráfico: 
 

 
 
 
No olvide que estos gráficos muestran el promedio obtenido por los docentes de su comuna, 
que en todos los casos es inferior al rendimiento del promedio de docentes competentes y 
destacados.  
 
Por ejemplo, si este fuese el gráfico de su comuna, usted debería definir, a partir de estos 
resultados y de su experiencia, las dimensiones que deberían ser intervenidas 
 
Si por ejemplo, se quisiera trabajar con todos los profesores básicos e insatisfactorios de 
todos los niveles y subsectores, el gráfico nos muestra que la tarea es agregar objetivos que 
estén asociados a las dimensiones que usted ha definido trabajar debido a que todas las 
variables del recuadro estuvieron seleccionadas para la generación del gráfico, como se ve a 
continuación: 
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Pero:  
¿Qué pasa si sólo queremos detectar las deficiencias de cada uno de los ciclos, 

subsectores, y dimensiones? 
 

¿Qué pasa si preferimos focalizar nuestros recursos en los docentes insatisfactorios por 
sobre los básicos, o viceversa? 

 
Podemos ir cambiando las variables de los 4 ítems anteriormente mencionados (Ciclo, 
Resultados de Evaluación, Subsectores y Dimensiones), lo cual nos llevaría a distintos 
gráficos.  
 

3.1.2.2.2 ¿Cómo agregar objetivos en PSP Online? 

 
Al ingresar a “Objetivos” se encontrará con la siguiente pantalla: 
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Al seleccionar el vínculo “Nuevo Objetivo”  se desplegará el siguiente formulario: 
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Antes de escribir la Fundamentación del objetivo, deberá hacer clic en “seleccionar objetivo” 
para que se despliegue el objetivo con el cual desea trabajar. Sólo puede elegir un objetivo a 
la vez. Se desplegará el siguiente menú: 
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Deberá seleccionar uno de los objetivos sugeridos. En la casilla “fundamentación”, deberá 
argumentar la necesidad de cumplir ese objetivo, basado en los resultados de la evaluación 
docente u otra evidencia que apoye su decisión. 
 

 
Los objetivos deben ser concretos, realistas y delimitados en el tiempo, puesto que el 

Ejecutor llevará a cabo actividades basado en tales objetivos. 
 

 
Una vez completados estos campos, seleccione “Crear Nuevo Objetivo” en el sector 
derecho inferior de la pantalla y se grabará la información en el sistema. Ha creado su primer 
objetivo, el cual se verá de la siguiente manera: 

 
 
A la derecha de cada objetivo, existe la posibilidad de eliminar o modificar la información. 
Esta opción no estará disponible una vez que el PSP haya sido enviado para su 
corrección o cierre. Para agregar un nuevo objetivo, deberá repetir la acción, 
seleccionando el vínculo “Crear Nuevo Objetivo” hasta que haya abordado todos los 
objetivos que desee lograr. Una vez agregados los objetivos, corresponde pasar al siguiente 
paso, es decir, agregar actividades al PSP. Para esto, haga clic en el botón “Atrás” de la 
pantalla Objetivos. 
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3.1.2.3 Agregar Actividades al PSP 

 
Un PSP puede tener distintas actividades a través de las cuales se podrán abordar 
diferentes objetivos de aprendizaje. 
 
 
 
 
 
 
 
 
Para diseñar las actividades que conforman el PSP, debe seleccionar el vínculo 
“actividades”, que se encuentra en el bloque Diseño del menú principal. Luego, debe 
seleccionar el vínculo “Crear Nueva Actividad”, que llevará a la siguiente pantalla: 
 
 

 
Al crear la nueva actividad, se desplegará dentro de la misma pantalla el sub-menú que debe 
completar: 

 
 
 
 

Las actividades son un conjunto estructurado de tareas y acciones de 
formación, necesarias y suficientes para el logro de los objetivos 
específicos de aprendizaje que se plantean. Un PSP puede estar 

conformado por distintas actividades. 
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Debe ingresar los siguientes datos: 
 

 Nombre: de la actividad a realizar. 
 

 Objetivo(s): elija los objetivos asociados en el casillero “objetivos”. Luego seleccione 
“agregar objetivo” para grabar el cambio. Una actividad puede tener uno o más 
objetivos asociados. El objetivo agregado aparecerá en la misma pantalla. Si necesita 
eliminarlo vaya al vínculo “quitar”. 
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 Horas: Ingrese las horas que deberán ser invertidas en la actividad por parte de los 
docentes beneficiarios. 
 

 Tipo: Seleccione entre tutorías-asesorías, cursos-talleres-seminarios, lecturas 
recomendadas u observaciones de clase.  
 

 Modalidad: Seleccione entre: presencial, semi-presencial y e-learning (educación a 
distancia). 

 

 Grupo a trabajar: En base a la información entregada por los gráficos, seleccione 
qué grupo será el beneficiario de esta actividad (pueden ser todos los docentes del 
PSP o los subgrupos Primer y Segundo Ciclo Básico, Educación Media, Especial y 
Parvularia. 
 

 Descripción: Ingrese una descripción breve pero detallada de la actividad. 
 
 

Una vez completados estos datos, seleccione el botón “Crear Actividad”, para grabar. A 
continuación verá la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
Para agregar más actividades, seleccione “Crear Nueva Actividad” todas las veces que sea 
necesario para completar su planificación. Una vez terminada la lista de actividades, puede 
pasar a la siguiente fase, asignar los docentes a las actividades. Para esto debe 
seleccionar el botón “Atrás” o ir al botón “Inicio”. 
 
Al igual que los Objetivos, las Actividades pueden ser modificadas o eliminadas a menos 
que el PSP haya sido enviado para su corrección o cierre, tras lo cual no podrán ser 
modificadas sin autorización de CPEIP. 
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3.1.2.4 Asignación de Docentes a las Actividades del PSP 

 
A esta altura del proceso, usted ya ha ingresado los objetivos que desea cumplir en la 
ejecución de su PSP y las actividades que deberán implementadas para cumplirlos. Ahora es 
necesario informar cuáles serán los docentes asignados a las actividades que ha planificado. 
Para esto, en la página principal, en el recuadro de Diseño, haga clic en “Asignar docentes a 
actividades”, lo cual abrirá la siguiente pantalla: 
 

 
Al abrir esta pantalla, aparecerá la lista de todas las actividades que usted ha ingresado para 
el año en curso, lo cual le permitirá agregar a la lista de docentes básicos e insatisfactorios 
actuales y de años anteriores que aun deben recibir capacitación. Para ver esta lista y 
asignar docentes, cliquee en “asignar”, como lo indica la flecha roja en la imagen anterior, lo 
cual abrirá la página siguiente: 
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Aquí se despliega la nómina de docentes que, según la base de datos CPEIP, requieren 
apoyo. Recuerde que si falta algún docente en esta lista, puede agregarlo manualmente en 
la sección “Docentes”, que revisamos anteriormente, y si alguno no corresponde (ya sea 
porque no trabaja en aula o porque ya no está en la comuna), puede eliminarlo ahí también. 
 
Dependiendo de las características de cada actividad, habrá algunas que irán dirigidas a 
todos los docentes y otras que irán dirigidas sólo a una parte de ellos. Esto será determinado 
de dos maneras: 
 

 Por el sistema (gracias a la base de datos que permite el uso de los gráficos): el 
sistema seleccionará a aquellos docentes que por indicadores numéricos de 
desempeño deberían recibir cierto apoyo. Para conocer cuáles son, usted deberá 
cliquear en “seleccionar sugeridos”, marcando la casilla que se encuentra a la 
izquierda de cada docente que el sistema señala que debería asistir a esa actividad. 
 

 Criterio personal del Encargado Comunal (información de gráficos y de la comuna): el 
mismo Encargado Comunal decidirá cuáles son los docentes que deben asistir a 
cada una de las actividades. Para esto están las herramientas “seleccionar todos”, 
“deseleccionar todos” y “mostrar todos” 

 
Para guardar los cambios realizados en esta lista, es decir, asignar a los docentes a cada 
actividad, deberá seleccionar el botón “actualizar”. Al volver al menú principal, verá que el 
indicador “actividades sin docentes asociados” aparece en verde cuando se han asignado 
los docentes a todas las actividades. 
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3.1.2.5 Asignación de Costos a las Actividades del PSP 

 
Luego de planificar objetivos, actividades, y asignar a los docentes, usted deberá realizar un 
presupuesto estimado de los costos que implicará el diseño PSP. Estos costos pueden 
distribuirse entre ítems ya definidos en la plataforma. Esto le permitirá, determinar la cantidad 
de dinero que necesita para implementar el PSP, y si se ajusta o no al presupuesto con el 
que usted cuenta. 
 
En el indicador “Actividades sin costos estimados” figuran las acciones que no se les ha 
definido un valor monetario. 
 

 
 
Para ingresar esta información, deberá ir al vínculo “Asignar costos a actividades”, que se 
encuentra en el bloque de Diseño, y se desplegará la siguiente información: 
 
 

 
 
En la imagen anterior, junto a la actividad llamada “PRERREQUISITO 1” se observa una luz 
roja que indica que no se han definido los costos de ella.  
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En el cuadro de presupuesto figuran todas las actividades del plan. Al situar el cursor sobre 
cada uno de los ítems aparecerán recuadros de ayuda contextual que le explicarán a qué 
corresponde cada uno. Deberá estimar el costo para cada una de ellas de acuerdo a los 
siguientes ítems: 
 

 Pago Organismo Ejecutor: Es decir, costo estimado de una instancia formadora por 
la totalidad de la actividad (por ejemplo una universidad que capacite a los docentes, 
y que costee los honorarios de los Ejecutores, los materiales utilizados, el transporte 
y otros). 
 

 Pago de Honorarios: En caso de que se ha decidido contratar a un profesional para 
que realice una actividad 
 

 Pago de Materiales de Oficina: Debe estimar el gasto en artículos tales como: 
carpetas, papelería, lápices, entre otros 
. 

 Pago de Transporte: Es decir, los gastos estimados en locomoción de los docentes 
beneficiarios hacia alguna escuela o centro de formación. 
 

 Pago de Material Educativo: En donde deberá consignar el costo de artículos tales 
como: libros, fotocopias, guías de estudio, apuntes, CD-Rom, entre otros. 
 

 Pago Otro: Todos aquellos gastos que sean justificados apropiadamente como parte 
de las actividades. 

 
A continuación, un ejemplo de ingreso de gastos, considerando un aporte municipal extra de 
$10.000 
 

 
Al hacer cliquear” Grabar”, se desplegará la siguiente pantalla: 
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La suma de todos estos ítems en cada una de las actividades debe ser ingresada 
seleccionando el botón “Grabar”. Al hacerlo, la luz roja que acompaña la rendición 
desaparecerá, y será reemplazada por Total Actividad2. 

 
 

 
Finalmente, en las dos últimas casillas de llenado, aparecerá el aporte CPEIP y el aporte 
Municipal que podrán ser destinados a su PSP3. 
 

 

No olvide que el aporte CPEIP depende de la cantidad de docentes con resultado  
básico o insatisfactorio de la comuna, y por tanto, tiene un monto máximo de 
financiamiento. Un plan diseñado con un presupuesto mayor al aporte CPEIP deberá 
ser cubierto por el aporte municipal. 

 

                                                      
2 Por ser éste un presupuesto estimado, deberá tener en cuenta que algunos de los costos calculados podrían 
subir o bajar al momento de la ejecución de las actividades. Cualquier cambio en el costo de las actividades 
deberá ser informado a la brevedad a CPEIP. 

 
3 El aporte CPEIP aparecerá automáticamente en el recuadro, y no podrá ser modificado por usted. El aporte 
Municipal, sin embargo, es modificable; por lo que usted deberá ingresar la cifra que el Departamento de 
Educación o Municipio haya autorizado como aporte complementario. 
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3.1.2.6 Asignación de Ejecutor a las Actividades del PSP 

 
Luego de que el Diseño del Plan de Superación Profesional ha sido aprobado por su Gestor 
CPEIP, será necesario indicar quiénes serán los responsables de ejecutarlas 
 

 Recuerde que los Ejecutores son los profesionales que implementará el Diseño del 
PSP. Usted deberá asignarlos para realizar una o más actividades del PSP.  
 

A continuación se detalla el procedimiento a seguir para registrar y asignar los Ejecutores, 
según las herramientas disponibles en PSP Online 
 

 Seleccione el vínculo “Asignación de Ejecutores a actividades”, y dentro de éste 
marque el vínculo “asignación”. A continuación, se desplegará lo siguiente:  

 

 
 
 
En esta pantalla, usted tiene la posibilidad de escoger al Ejecutor de una lista ya existente en 
la base de datos del PSP Online, o agregarlo manualmente.  
 

 Si el Ejecutor ya prestó servicios previamente en su comuna o en otra, puede 
ingresar el RUT, el nombre o apellido, y hacer clic en “Buscar”. 

 

 Si el Ejecutor no aparece registrado en la base de datos, deberá seguir uno de los 
siguientes pasos: 
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Seleccione “crear ejecutor”, al costado inferior derecho de la pantalla: 

 
 
O bien, seleccione “Registros” -situado en la barra menú superior- y se desplegará la 
siguiente pantalla: 
 

 

 
 

 
Al seleccionar “Registro de Ejecutores”. Se visualizará: 
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Para poder inscribir al nuevo Ejecutor, deberá llenar los campos que figuran en pantalla; 
aquellos con un asterisco deben ser ingresados obligatoriamente. No olvide que el Ejecutor 
debe ser una persona natural; de ser el Organismo Ejecutor una empresa, ésta deberá 
designar un responsable de la ejecución, de quien se requerirá su RUT y datos personales. 

 
Una vez ingresado el ejecutor a la lista podremos seleccionarlo directamente desde el menú 
“asignar ejecutor a actividades”, seleccionando la casilla al lado izquierdo del nombre del 
ejecutor de la siguiente manera: 
 
 

 
 
Una vez seleccionado el ejecutor, deberá seleccionar el botón “asignar” para hacer efectiva 
la incorporación. Puede haber más de un ejecutor por actividad, pero sólo debe haber un 
responsable por cada una de ellas. 
 
 

3.1.2.7 Actividades sin Docente Asignado 

 
En este indicador se lista el número de actividades que aún no poseen docentes asignados. 
Una luz roja implica que hay actividades sin docentes asignados. Para saber cuál, deberá 
seleccionar el vínculo y se desplegará la siguiente pantalla: 
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En este caso todos los docentes fueron asignados, ya que esa información fue completada 
en la etapa previa; en caso que existan actividades sin docentes asignados, debe volver al 
menú principal y seleccionar “Asignar docentes a actividades”, donde deberá llevar a cabo lo 
explicado anteriormente. 
 
 

3.1.2.8 Actividades sin Costo Estimado 

 
Este indicador presenta el número de actividades del plan sin costos estimados en 
comparación con el total de actividades planificadas que deberían tener presupuesto. Una 
luz roja significa que hay actividades que aún no tienen costos estimados. Para saber cuál, 
deberá seleccionar este vínculo. Se encontrará con la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 

3.1.2.9 Docentes sin actividad asignada 

 
Se informan los docentes que aún no han sido asignados a actividades por parte del 
Encargado Comunal. En esta lista, usted tendrá la opción de seleccionar los nombres y 
agregarlos a las actividades que correspondan, por ejemplo: 
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En el ejemplo, haremos clic el ícono “asignación de actividades” que figura al costado 
derecho de la primera docente de la lista, Silvana. Esto ampliará la pantalla de la siguiente 
manera: 
 
 

 
 
Al seleccionar al docente en la casilla que se encuentra al costado derecho de cada 
actividad, puede cliquear “asignar actividades”, lo que deberá repetir con cada uno de los 
docentes. Una vez agregados todos los docentes, la pantalla debería verse de esta manera: 
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3.1.2.10 Actividades sin Ejecutor Asignado 

 
En esta pantalla se presentan las actividades que aún no tienen asignado un Ejecutor, en 
comparación con el total de actividades planificadas. Una luz roja implica que hay 
actividades que aún no tienen Ejecutor asignado. Para identificarlas seleccione el vínculo y 
se desplegará una pantalla como la siguiente: 
 
 

 
 
En este caso no hay actividades sin ejecutor asignado, ya que esa información fue 
completada en la etapa previa; de aparecer actividades sin ejecutor asignado, debe volver al 
menú principal y seleccionar “Asignar ejecutor a actividades”, donde deberá llevar a cabo lo 
explicado anteriormente. 
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Recuerde que esta acción deberá realizarse una vez que el diseño del plan se encuentre 
APROBADO, como se indica a continuación 
 
 

3.1.3 Aprobación del Diseño del PSP  

 
Para que el diseño de su PSP sea aprobado por CPEIP usted como Encargado Comunal 
debe verificar que el bloque de Diseño esté con todos sus objetivos, actividades, docentes 
asignados y con los costos calculados para cada una de las actividades. Luego, deberá 
enviar la planificación a través del sistema, como se explicará más adelante 
 
El Diseño del Plan deberá ceñirse a los plazos establecidos por CPEIP para su revisión y 
posterior aprobación o corrección. Un diseño de PSP listo para ser enviado a CPEIP para su 
aprobación se vería de la siguiente manera: 

 
 
En la pantalla anterior, el estado del plan se encuentra “En desarrollo”. Para que pueda ser 
revisado por CPEIP, debe ir al vínculo “Ver Resumen del Plan” y luego seleccionar el botón 
“Enviar Plan”. A continuación, se desplegará el siguiente mensaje: 
 
 

 
 



  
 

54 

 

Al seleccionar “Aceptar”, el plan se enviará a CPEIP para su revisión. 
 
En el menú principal, se observará que el estado del plan se encuentra en: “Enviado a 
CPEIP”, tal como se muestra en la siguiente imagen: 
 

 
 
El estado del plan cambiará, cuando CPEIP acuse recibo del envío, a “En corrección”, tal 
como muestra la siguiente imagen: 
 

 
 
 
CPEIP se comunicará con usted a través de correo electrónico, enviando las observaciones 
o sugerencias sobre el diseño de PSP presentado o bien, informando su aprobación.  
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Una vez revisadas las sugerencias enviadas por CPEIP, deberá modificar el diseño del PSP 
basado en los comentarios de CPEIP, y enviarlo nuevamente a través del PSP Online. Su 
plan volverá a estar en estado “Enviado a CPEIP”.  
 
Se podrá repetir el proceso de corrección y envío todas las veces que sea necesario, de 
modo de lograr un PSP con los mejores estándares de calidad posibles. 
 
De no requerirse comunicaciones adicionales entre usted y CPEIP para perfeccionar el PSP, 
el estado del Plan cambiará a “Aprobado por CPEIP”. 
 
 

 
 
 
 
 
Una vez aprobado el diseño de su Plan podrá acceder al Certificado de Aprobación, 
evidencia que reviste de gran utilidad para iniciar la etapa de Ejecución. El certificado tiene la 
siguiente apariencia, y puede ser impreso seleccionando el botón “imprimir” que se 
encuentra al final de la página: 
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3.2 Ejecución del Plan de Superación de su comuna (PSP) 

 
Durante la fase de Ejecución se establecerá la estructura de las actividades, así como las 
características de su realización en la práctica. Es el período de la implementación del PSP. 
El llenado de la información asociada a este período (contenido, metodología, número y 
duración de sesiones, asistencia) es responsabilidad del Ejecutor.  
 
Luego de que el EC asigne Ejecutores a las distintas actividades del PSP, dichos 
profesionales deberán escribir un correo al Gestor CPEIP para solicitar clave de acceso al 
perfil Ejecutor de PSP Online (usuario y una contraseña). Toda la información ingresada por 
el Ejecutor podrá ser revisada por el EC desde su propio perfil, con el fin de supervisar e ir 
corrigiendo los procedimientos llevados a cabo por los Ejecutores. Para mayor información 
sobre cómo funciona la sesión Ejecutor, revise el Anexo 1. 
 
El Ejecutor deberá ceñirse a los objetivos y actividades del PSP tal como fue diseñado. 
Además, deberá ingresar todas las sesiones programadas y registrar la asistencia de los 
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docentes. Sin perjuicio de lo anterior, tendrá libertad para proponer contenidos y 
metodologías acordes con el logro de los objetivos, los que deberán ser aprobados por el 
Encargado Comunal. A continuación se le explicarán los conceptos básicos de esta etapa, 
que se administra en PSP Online desde el bloque Ejecución, ubicado en el centro del menú 
principal:  
 

 
 
El estado de Ejecución se encuentra en “No Iniciada”, hasta que el Ejecutor sea asignado, e 
ingrese a su propia sesión a ingresar contenidos y metodologías. En ese momento el estado 
de la Ejecución cambiará a “En Desarrollo”, tal como lo indica la siguiente imagen: 
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3.2.1 Aprobación de contenidos y metodologías  

 
El EC, al seleccionar el vínculo “Aprobación de contenidos y metodologías” se puede ver la 
lista de actividades y la propuesta del Ejecutor para la realización de éstas.  
El Encargado Comunal se encontrará con la siguiente pantalla: 
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Según el ejemplo anterior, se observa que al revisar el vínculo “Ver contenidos y 
metodologías”, Ejecutor aún no ha ingresado los contenidos y metodologías 
 
Usted como Encargado Comunal deberá aprobar los contenidos y metodologías propuestas 
por el Ejecutor, o bien solicitar ajustes. Deberá revisarlos en conjunto con sus 
fundamentaciones. Como EC, debe comprobar si ellos coinciden con lo exigido al Ejecutor. 
Una pantalla principal con Contenidos y Metodologías finalizada debería verse de la 
siguiente manera: 
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Al cliquear en “Aprobación de contenidos y metodologías”, la información que se despliega 
estaría completa en todos sus puntos y por tanto, lista para ser revisada y aprobada por el 
EC: 
 
 

 
 
Cuando la Ejecución pasa a la etapa de “En desarrollo”, se desplegará una ventana de 
ayuda contextual en la parte superior de la pantalla de inicio que ayudará a saber cuáles son 
las actividades que ya han sido completadas: 
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La flecha roja muestra las actividades que tienen sesiones, metodologías y contenidos 
definidos. Las actividades que no aparezcan en esta lista estarán incompletas, y por lo tanto 
podrían ser las responsables de que los indicadores de la ejecución estén en rojo. 
 
 

3.2.2 Sesiones, Asistencia y Notas 

 
En esta sección se pueden ver las sesiones de cada actividad, la asistencia de los docentes 
y las notas obtenidas por ellos. 
 
 
Una actividad sin sesiones creadas debería verse así: 
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En este ejemplo, la asistencia ya se encuentra ingresada: 
 

 
 
 
 
Corresponde que usted como EC revise que la información esté correcta y en caso que la 
asistencia no esté dentro de lo esperado, tomar acciones para revertir la situación 
 
Al seleccionar “notas”, se observará lo siguiente: 
 
 

 
 
En el ejemplo anterior, se ve que el Ejecutor no ha ingresado los datos.  
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Una vez que el Ejecutor ha realizado la evaluación, la pantalla debiera verse tal como sigue: 
 
 

 
 

 

3.2.3 Actividades sin contenidos y metodología aprobados 

 
Da cuenta de las actividades cuyos contenidos o metodologías aún no ha sido aprobados 
por el Encargado Comunal, dividido por el total de actividades planificadas.  
Al seleccionar el vínculo se presenta una lista de las actividades, cuyos contenidos y 
metodologías se encuentran pendientes y su detalle aparece al seleccionar cada una de 
ellas. 
 

 
 
En la pantalla anterior aparece la actividad “prerrequisito 1” como no aprobada por el 
Encargado Comunal. Si está terminada y el Encargado la aprueba, debería desaparecer de 
la lista, y la luz roja pasaría a ser verde. 
 

 Actividades Sin contenidos: Si alguna actividad no tiene contenidos, el indicador se 
encontrará en rojo, hasta que el Ejecutor la complete. Cuando hay más de un 
ejecutor y hay más de una actividad, es necesario indagar quién no ha terminado los 



  
 

64 

 

contenidos. La ventana de ayuda contextual mencionada en la página 65 (sección 
“aprobación de contenidos y metodologías”) debería ayudar a descartar cuál es el 
ejecutor con información faltante. 

 

 Actividades sin metodología instruccional: Si alguna actividad no tiene ingresado el 
método de enseñanza a utilizar por el Ejecutor, el indicador se encontrará en rojo, 
hasta que el Ejecutor lo haga. Cuando hay más de un ejecutor y hay más de una 
actividad, es importante saber quién no ha ingresado esta información. La ventana de 
ayuda contextual informará cuál es el ejecutor con información faltante. 

 

 Actividades sin metodología de evaluación: Si el Ejecutor no ha ingresado el método 
que usará para evaluar a los docentes, el indicador se encontrará en rojo, hasta que 
el Ejecutor lo complete. Cuando hay más de un ejecutor y hay más de una actividad, 
es necesario indagar quién no ha ingresado esta información. La ventana de ayuda 
contextual debería ayudar a descartar cuál es el ejecutor con información faltante. 

 

3.2.4 Actividades sin sesiones definidas 
 

Permite ver las actividades que han sido creadas pero que aún no tienen especificada la 
cantidad de sesiones a realizar, divididas por el total de actividades planificadas. 
 

 Actividades sin instrumento de evaluación: Si alguna de estas actividades no tiene 
asociado una prueba o examen para medir conocimientos, marcará rojo. Al ser 
ingresada la información, debería marcar verde. 

 Actividades sin pauta de evaluación: Si el Ejecutor no ha ingresado la pauta de 
evaluación con la cual se guiará para evaluar el progreso de los docentes, el 
marcador aparecerá en rojo. Al subir este documento, el indicador debería cambiar 
de rojo a verde. 

 Sesiones sin asistencia ingresada; Si falta colocar la asistencia de los docentes a una 
ó más actividades, el indicador estará en rojo. El Ejecutor deberá ingresar estos datos 
para que marque verde. 

 

3.2.5 Participantes sin asistencia  
 
Permite descargar una planilla Excel con el total de participantes que, según el Ejecutor, no 
asistieron a las actividades. Esto permite al Encargado Comunal tener una idea de los 
docentes que por motivos personales o de salud, no se presentaron a las actividades a pesar 
de estar inscritos en ellas. 
 
Si en la página principal se selecciona el ícono de Excel en vez del vínculo “Participantes sin 
asistencia”, se podrá descargar la lista como archivo Microsoft Excel. 
 



  
 

65 

 

 
 

 Actividades sin calificación de docentes terminada: Si alguna actividad no tiene a 
todos sus docentes con nota, el indicador estará en amarillo o rojo. Es 
responsabilidad del Ejecutor ingresar las notas de todos los docentes asistentes a las 
sesiones y actividades para que este indicador pase a verde. 

 

 Actividades sin cobertura docente completa: En caso de que alguna actividad no 
tenga inscritos todos los docentes que debería, este indicador estará en amarillo o 
rojo. El ejecutor deberá inscribirlos a todos para que cambie a verde. 

 
 
 

3.2.6 Encuestas no contestadas 

 
 
Permite descargar una planilla Excel con el total de participantes que, según el sistema, no 
respondieron la encuesta de evaluación del Plan de Superación Profesional correspondiente 
al año en revisión. En esta lista sólo aparecerán los docentes que asistieron a las actividades 
al menos una vez, y que no han contestado la Encuesta de Satisfacción Docente: 
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Si en la página principal se cliquea el ícono de Excel en vez del vínculo “Participantes sin 
asistencia”, se podrá descargar la lista como archivo Microsoft Excel. 

 
 

 
 
 
 

3.2.7 Resumen de gestión 

 
Permite revisar indicadores que dan cuenta de la cobertura efectiva de la capacitación, 
rendimiento de los docentes y la cantidad de encuestas de satisfacción usuaria respondidas 
por los beneficiarios PSP. 
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 Promedio de asistencia: Muestra el porcentaje de asistencia de todos los docentes 
inscritos al total de actividades. 

 

 Docentes no asignados: Indica la cantidad de docentes que debía recibir capacitación 
y que no fueron asignados a ninguna actividad. 

 

 Docentes inasistentes: Es la suma de docentes que debía recibir capacitación y que 
no fueron asignados a ninguna actividad, y los docentes que faltaron a actividades en 
las que sí estaban asignados. 

 

 Promedio general de calificaciones: Indica el promedio de notas de los docentes que 
asistieron a las actividades. 

 

 Encuestas contestadas: Indica el porcentaje de docentes del total que al menos 
fueron a una actividad y que finalmente contestaron la encuesta de satisfacción 
usuaria PSP. 

 
 

3.3 Cierre del Plan de Superación de su comuna 

 
El cierre del PSP se hace efectivo con 3 requisitos: 
 

 La aprobación de la rendición de gastos por parte de CPEIP. Para ello, existe una 
revisión de los respaldos contables de cada gasto derivado de la ejecución de las 
actividades realizadas por el o los Ejecutores. Si CPEIP considera que los gastos 
están justificados correctamente dentro del registro de gastos y que cada uno de 
estos tiene un documento contable asociado (factura, boleta, voucher contable, entre 
otros), se procede al cierre de la Rendición Financiera. 

 

 El adecuado registro de la asistencia de los docentes a cada una de las 
actividades a las cuales debían acudir, la cual como fue mencionado anteriormente, 
debe ser ingresada por el Ejecutor. 
 

 La respuesta de al menos un 50% de las Encuestas de Satisfacción por parte de 
los profesores participantes del proceso de perfeccionamiento. Esta Encuesta se 
encuentra disponible en PSP Online al comenzar los procesos de Cierre de los 
Planes y los docentes pueden acceder a ella a través de un usuario y una clave 
personal. El EC podrá acceder a los resultados de la evaluación que hacen los 
docentes del Plan de Superación Profesional de su comuna, cuando al menos 
hubiesen tres encuestas respondidas en el sistema. Esta información le sirve como 
retroalimentación, tanto de las acciones llevadas a cabo, como del desempeño de los 
Ejecutores responsables de las actividades evaluadas. 

 
 
 

3.3.1 Estado de la Rendición 
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A continuación, se describe brevemente cada uno de los estados de la rendición: 
 

 Rendición en desarrollo: Desde el momento en que usted comience a 
realizar la rendición hasta que la envíe, el estado de su rendición será “En 
desarrollo”. La rendición no ha sido enviada ni de forma electrónica (vía PSP 
Online) ni  a través de envío físico (por correo). 

 Rendición pendiente de envío de documentación física: La rendición ha 
sido enviada a través de PSP Online, pero aun no se reciben los respaldos 
físicos (por correo). 

 Rendición pendiente de recepción por CPEIP: Se han recibido la rendición 
de forma electrónica y por correo, pero aún no ha sido revisado por CPEIP. 

 Rendición recibida, en corrección: Tanto el envío electrónico como el 
material de respaldo físico de la rendición están siendo analizados por CPEIP. 

 Rendición con reparos, revisar notas de corrección: CPEIP ha revisado la 
rendición (electrónica y documentos físicos), enviando las correcciones o 
reparos a través del PSP Online (revisar “notas de corrección” que aparece en 
sección “registro de gastos”). 

 Rendición aprobadas por CPEIP: La información ingresada en el PSP 
Online coincide con el respaldo físico enviado por correo, por lo tanto, ya se 
encuentra aprobado por CPEIP para su ejecución. 

 
 

3.3.2 Ingreso de Documentos y Registro de gastos  

 
 
En esta sección, cada comuna debe realizar el seguimiento de los Planes de Superación 
Profesional registrando los gastos asociados a las distintas actividades. Este seguimiento 
permitirá realizar la rendición a CPEIP una vez que las actividades del PSP hayan 
finalizado. Esto para comparar el presupuesto estimado con el costo final de las actividades, 
y respaldar los gastos con documentos contables. 
 
Si usted ingresa a la sección Registro de Gastos, se encontrará con que está vacía, es decir 
no hay ningún documento ingresado, tal como en la siguiente imagen: 
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Para ingresar gastos, tiene dos opciones: puede ingresar directamente por esta misma 
página, haciendo clic en el botón “agregar”; o puede volver al menú de inicio y en el bloque 
de Cierre, hacer clic en el vínculo “Ingresar Documento”. Ambas alternativas le permitirán 
digitar uno a uno los documentos que acreditan los gastos realizados en las actividades del 
PSP. 
 
En la primera columna aparecerá el Número del documento; en la segunda, el Nombre del 
documento; en la tercera, el Tipo del documento; y en la cuarta, la Fecha del (o los) 
documento(s) ingresado(s). 
 
En las columnas siguientes verá: el Ítem de pago asociado al documento, el Monto a rendir 
a CPEIP, las Actividades asociadas al documento y un ícono (tarro de basura) que 
permite borrar los documentos ingresados. 
Para ingresar cada uno de los documentos, debe ir a la pantalla Identificación del 
Documento, seleccionando el botón “Agregar”. Se desplegará la siguiente pantalla: 
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 Para verla de manera completa, debe desplazarse, con las barras de 
desplazamiento. 
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3.3.2.1 Identificación del Documento 

 
 
La primera caja se denomina Identificación del documento. En ella, usted debe llenar los 
siguientes datos:  

o Nombre del documento, es decir, la Razón Social o el Nombre del Emisor 
del Documento. 

 
o Tipo de documento, vale decir, qué tipo de documento está ingresando, 

debe seleccionar entre las siguientes 6 opciones: 
1. Factura 
2. Boleta de Honorarios 
3. Boleta 
4. Voucher Contable 
5. Carta Respaldo Aporte Municipal 
6. Otro 

 
Todos aquellos gastos de su PSP que hayan sido financiados con el Aporte Municipal, 
pueden ser rendidos a través de un único Voucher contable y/o Carta de Respaldo de 
Aporte Municipal. Es importante que usted incluya esta cifra en su rendición, para que la 
comparación entre el Total PSP aprobado y el Total PSP rendido, no presente 
discrepancias. Esta comparación podrá visualizarla en el Cuadro resumen de costos 
efectivos (a ser revisado más adelante en el manual) 
 

o En Ítem de pago, debe seleccionar entre las siguientes 6 opciones: 
 

1. Pago Organismo Ejecutor 
2. Pago de Honorarios 
3. Pago de Materiales de Oficina 
4. Pago Transporte 
5. Pago Material Educativo 
6. Pago Otro 

 
o En caso que un documento (factura, boleta, etc.) permita respaldar el 

financiamiento de dos o más ítems de pago, usted debe seleccionar sólo el 
que posee el mayor gasto de dicho documento. 

 
o En la casilla número de documento, debe escribir el número del documento 

que está ingresando. 
 

o En RUT asociado al documento, debe escribir el RUT, SIN puntos y CON 
guión. Si el RUT termina en K, debe ingresar esta letra en mayúscula. Por 
ejemplo: 12345678-K 

 
o En Descripción del documento, debe escribir el detalle o glosa del 

documento que está ingresando. Si lo considera necesario, puede agregar 
aquí comentarios. 
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o En la casilla Fecha del documento, se agregará de manera automática la 
fecha que usted seleccione en el calendario que se desplegará al seleccionar 
el ícono (calendario), ubicado al costado derecho de la casilla, del siguiente 
modo:  

 
 

 
Usted debe seleccionar en el calendario la fecha del documento, mes y año al utilizar las 
flechas ubicadas en el extremo superior del calendario (.  

 
 

3.3.2.2 Monto y Asignación del Monto del Documento 

 
 
La segunda caja se denomina Monto y Asignación del monto del documento. Allí usted 
debe llenar la casilla Monto total del documento, ingresando el monto exacto del documento 
que está ingresando SIN puntos (el sistema colocará de manera automática los puntos luego 
de que usted escriba el monto). 
 
Luego, debe responder a la pregunta ¿El Monto Total del documento corresponde por 
completo al monto a rendir por el PSP?, marcando la opción Sí o No. 
 
Si responde Sí, significa que usted desea incluir el Monto total del documento, en su 
rendición de gastos del PSP. Por ejemplo, si usted ingresa una factura, una boleta u otro 
documento por $150.000, al responder Sí, estará incluyendo la totalidad de los $150.000 en 
su rendición de gastos.  
 
De manera automática se desplegará bajo la pregunta, la casilla Monto a rendir por el PSP, 
en el que aparecerá un monto idéntico al Monto total del documento ingresado por usted, 
confirmándose de este modo que desea rendir la cantidad total del documento ingresado: 
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Si responde No, significa que usted desea rendir sólo UNA PARTE del Monto total del 
documento, la que se denominará Monto a rendir por el PSP. Siguiendo con el ejemplo de 
los $150.000, si usted responde No a la pregunta ¿El Monto Total del documento 
corresponde por completo al monto a rendir por el PSP?, significa que desea rendir sólo una 
parte de esos $150.000; esto es, un monto inferior, el cual podría ser, por ejemplo, $85.000. 
 
Se desplegará a continuación de la pregunta, la casilla Monto a rendir por el PSP, como se 
ve a continuación: 
 

 
En la casilla Monto a rendir por el PSP, usted deberá ingresar SIN puntos, la cantidad que 
desea rendir por de ese documento 
 
 

3.3.2.3 Distribución del Monto CPEIP entre las Actividades 

 
 
La tercera caja se denomina Distribución del monto CPEIP entre las actividades. En ella 
aparece el listado de actividades de su PSP. Usted debe seleccionar aquella(s) que fue(ron) 
financiada(s) por el documento, marcando las actividades que correspondan. 

 
Luego, debe responder a la pregunta ¿El monto a rendir CPEIP se distribuye en partes 
iguales entre las actividades seleccionadas? Seleccione su respuesta según corresponda: Sí 
o No. 
 
Si su respuesta es Sí, se desplegarán casillas al costado derecho de cada actividad, en 
forma automática montos idénticos, como se muestra a continuación: 
 
Si su respuesta es No, se desplegarán casillas al costado derecho de cada actividad, como 
se muestra a continuación: 
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En estas casillas, usted deberá ingresar los montos asignados a las actividades 
seleccionadas. Si la suma de los montos que usted ingrese no coincide con el Monto a 
rendir por el PSP, se desplegará un cuadro de diálogo, indicándole que debe ingresar 
nuevamente los montos asignados, como se muestra a continuación: 

 
 

 
 
 

En caso que la opción elegida por usted sea Sí y que el resultado de la distribución del 
Monto a rendir CPEIP con el número de Actividades sea diferente, el sistema le asignará 
la cifra necesaria a una de las actividades, de modo que la suma coincida con el Monto a 
rendir CPEIP. Por ejemplo, si el Monto a rendir CPEIP es de $ 100.000 y éste debe 
distribuirse en tres actividades en forma idéntica, el resultado sería $ 99.999, por lo cual el 
sistema en este caso asignará $ 1 a una de las Actividades para que el resultado sea igual 
al Monto a rendir CPEIP y usted pueda seguir adelante. 
 
 
En caso de que usted haya contestado primero que Sí a la pregunta ¿El monto a rendir 
CPEIP se distribuye en partes iguales entre las actividades seleccionadas?, pero luego 
cambie su respuesta a No, entonces, debe distribuir los montos asignados a cada actividad 
en las casillas ubicadas al costado derecho de éstas: 
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Como puede ver, las casillas esta vez muestran la distribución en montos iguales para cada 
actividad seleccionada previamente, pudiendo usted mantener o modificar dichos montos 
según lo requiera.  
 
 
Luego de corregido el llenado de los montos de las actividades, o en caso de que no haya 
tenido que hacer ningún cambio posterior, ya se encuentra en condiciones de guardar los 
datos ingresados. Para esto, debe seleccionar el botón Guardar, que se encuentra al final de 
la pantalla. 
 
 
Si toda la información requerida fue completada adecuadamente, se desplegará el mensaje 
¡Su operación se realizó correctamente! como se muestra en la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
 
Para salir de esta pantalla debe marcar el botón Aceptar y volver al “Registro de Gastos”, 
con el primer documento ya ingresado: 
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Seleccionando desde el Registro de Gastos, el Número del documento ingresado, volverá 
a la pantalla de llenado del documento, pudiendo modificar los datos ingresados en caso de 
que sea necesario. Para guardar los cambios realizados, debe marcar el botón Actualizar 
que se encuentra al final de la pantalla, junto al botón Atrás. Si decide NO grabar la 
modificación que hizo del documento, el botón Atrás le permite regresar al Registro de 
Gastos, sin guardar los cambios realizados. 
 
 
Para generar un nuevo documento, debe repetir el proceso antes descrito, es decir, ingresar 
a la pantalla Registro de Gastos y seleccionar el botón Agregar.  
 
 
A continuación, usted podrá ver un ejemplo de un Registro de Gastos, con más de un 
registro ingresado: 

 
 

 
 

Al seleccionar el botón Imprimir, usted puede realizar copias impresas de la Registro de 
Gastos. 
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En la columna Actividades asociadas al documento, se encuentra el o los ícono(s) . 
Al activarlo, se desplegará el cuadro Monto específico por actividad, donde se detallan 
todas las actividades y montos asociados al documento, como se muestra a continuación: 
 
 

 
 
 
 
Para regresar a la pantalla anterior, usted debe apretar el botón Atrás en el cuadro Monto 
específico por actividad. 
 
En el extremo superior derecho de la  pantalla Registro de Gastos usted encontrará:  

 

 Bandeja de notas  

 Cuadro Resumen de costo efectivo.  
 
 
La Bandeja de notas se explicará más adelante, pues su utilidad comienza luego de haber 
sido enviada la rendición a CPEIP. 
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3.3.3 Cuadro Resumen Costo Efectivo 

  
 
Al seleccionar Cuadro Resumen de costo efectivo, se desplegará la siguiente pantalla: 

 
  

 
 
 
En ella se detalla: el Subtotal rendido por actividad (columna en color verde) y el desglose 
de éste en: 

 

 Subtotal rendido por ítem (fila en color verde), el cual se va completando 
automáticamente en la medida que se ingresa cada documento  

 Subtotal PSP por ítem (fila color gris), que indica el presupuesto aprobado 
por CPEIP, el cual no es modificable  

 Diferencia por ítem (fila color amarillo), registra la diferencia entre el 
Subtotal rendido por ítem y el Subtotal PSP por ítem, a medida que se 
ingresan los datos La idea es ir comparando “en vivo” el Subtotal rendido 
con el Subtotal PSP, aprobado por CPEIP.  

 
 

En el extremo inferior izquierdo de la pantalla se encuentra el Resumen del cuadro anterior, 
el que presenta: 

 

 Total PSP rendido (fila color verde), es decir, la suma de los montos rendidos 
por usted 

 Total PSP aprobado (fila color gris), da cuenta del monto total que fue 
aprobado para el PSP y  
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 Saldo PSP por rendir (fila color amarillo), corresponde al monto que aún no 
ha sido rendido 

 
 
En la siguiente imagen se observan estos montos descritos: 

 
 

 
 

 
 
Si el Saldo PSP por rendir es inferior o igual a cero, entonces ha realizado la rendición de 
manera completa y, por tanto, se encuentra en condiciones de enviar la rendición de gastos 
a CPEIP.  
 
 
Si el Saldo PSP por rendir, es mayor que cero, significa que aún no ha completado su 
rendición. Si usted NO ingresa los documentos necesarios para finalizar la rendición el saldo 
que ha quedado por rendir se considerará como saldo no ejecutado 
 
 

3.3.4 Envío Online de la rendición a CPEIP: 

 
 
Para enviar la rendición a CPEIP, debe salir del Cuadro Resumen de costo efectivo, 
marcando el botón Atrás y regresar al Registro de Gastos. Una vez ahí, debe seleccionar 
el botón Enviar rendición. A continuación, visualizará un cuadro de alerta como el siguiente: 
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Usted estará enviando la rendición Online de gastos del PSP a CPEIP para ser revisada. 
Entonces, visualizará la siguiente pantalla: 
 
 
 

 
Una vez que usted envíe su rendición a CPEIP, no podrá hacer modificaciones en ella, a 
menos que CPEIP le solicite a través de la Bandeja de notas hacer correcciones a la 
rendición realizada. 
 
Una vez enviada la rendición Online, usted debe enviar vía correo postal las copias de todos 
los documentos contables que acreditan los gastos que se efectuaron en el PSP. 
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Si al momento de enviar la rendición Online, usted ya envió las copias de los documentos a 
CPEIP, deberá seleccionar Reportar envío físico de documentos, como se ve en la 
siguiente pantalla: 
 
 

 
 

 
Al marcar Reportar envío físico de documentos, aparecerá el cuadro de diálogo 
Formulario envío físico de documentos, que le permitirá ingresar la Fecha de envío y el 
Número conductor de este despacho de documentos:  
 
 

 
 

 
Luego de completar el Formulario envío físico de documentos, marque el botón Enviar, y 
regresará a la pantalla de Registro de Gastos, donde podrá visualizar el Estado de la 
rendición de su PSP 2008. 
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Si usted ya realizó el envío Online y el envío físico de su rendición, se encuentra a la espera 
de la confirmación de recepción y de revisión por parte de CPEIP. El estado de su rendición 
será Pendiente de recepción por CPEIP, como se ve en la siguiente imagen: 
 
 

 
 

 
Si al momento de enviar la rendición Online, usted aún no ha enviado las copias físicas de 
los documentos a CPEIP vía correo postal, cuando confirme el envío de la rendición Online, 
su estado de rendición será Pendiente de envío físico, y deberá seleccionar Reportar 
envío físico de documentos, una vez que realice dicho envío, tal como se muestra a 
continuación: 
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Cuando ingrese los datos del envío físico a través del cuadro de diálogo Formulario envío 
físico de documentos, habrá finalizado la presentación de la de rendición de gastos por el 
PSP 2008, a la espera de la evaluación de CPEIP. 
 
Cuando CPEIP haya recibido tanto su rendición de gastos Online como el envío físico de sus 
documentos de respaldo, el estado de su rendición será Recibido, en corrección. 
 
 

3.3.5 Bandeja de Notas 

 
 
Luego de haber enviado la rendición a CPEIP, usted podrá conocer el estado de su proceso 
de rendición a través de la Bandeja de notas creada para estos efectos. Para acceder a 
ella, debe seleccionar Bandeja de notas, que se encuentra en el extremo superior derecho 
de la pantalla Registro de Gastos. Se desplegará un cuadro con los mensajes enviados por 
CPEIP, dando cuenta del estado de su rendición. Si CPEIP requiere que usted haga 
modificaciones a su rendición, se lo comunicará a través de esta vía: 
 
 

 

 
 

 
 
Las Notas de corrección se desplegarán en el formato de mensajes, en un cuadro que 
detalla el Asunto de la nota, la Fecha de revisión y el Tipo de nota. Seleccione el Asunto 
de la nota y podrá ver el contenido del mensaje enviado por CPEIP: 
 
 



  
 

84 

 

 
 
 
 
Si CPEIP le hace comentarios u observaciones que impliquen la modificación de la rendición 
enviada, el sistema le permitirá realizar dichos cambios, pudiendo modificar o eliminar los 
documentos ingresados y agregar otros. Dichas observaciones serán enviadas a usted a 
través de un mensaje en la bandeja de notas, cambiando su estado de rendición a 
Rendición del gasto con reparos, revisar notas de corrección, el que le recuerda que 
debe modificar y reenviar su rendición. 
 
 
Una vez que revise y corrija las observaciones y/o reparos presentados por CPEIP, debe 
enviar NUEVAMENTE la rendición a través del botón enviar rendición que se encuentra en 
el Registro de Gastos y esperar la aprobación por parte de CPEIP (a menos que se realicen 
nuevas observaciones, en cuyo caso deberá repetir el procedimiento anterior). 

 
 

Finalmente, el Certificado de aprobación de la rendición, será enviado a usted a través de 
la bandeja de notas (pudiendo guardarlo en su computador o imprimirlo), y su estado de 
rendición pasará a ser Rendición aprobada por CPEIP. 
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4.  Anexo: Manual usuario para Ejecutor 

 

4.1 Características del Perfil Ejecutor 

 
Como Encargado Comunal, es muy importante que maneje información relativa a las 
responsabilidades del Ejecutor elegido para realizar las actividades. Este profesional debe 
ingresar los contenidos y las metodologías que corresponden a cada actividad. Usted como 
EC debe revisar en detalle esta información y aprobarla. 
 
Un punto fundamental para que el Ejecutor pueda tener acceso al PSP Online, es que usted 
se asegure de ingresar los datos del profesional en el sistema y asignarlo a las actividades 
que le corresponde realizar en el PSP de su comuna. Si un Ejecutor no tiene actividades 
asignadas en el sistema, no tendrá derecho a nombre de usuario y contraseña, por lo 
tanto no podrá entrar a PSP Online para hacer su labor. 
 
Una vez que usted se asegure que el Ejecutor está asignado a las actividades, él debe 
escribir un correo electrónico a su Gestor PSP para que se le entregue una clave de acceso 
 
 

4.1.1 Ingreso a PSP Online perfil Ejecutor 

 
Cuando el Ejecutor ingrese sus datos por primera vez a PSP Online se encontrará con la 
siguiente pantalla: 
 

 
 
Lo primero que deberá hacer el Ejecutor será elegir el año del proceso. Luego, el Ejecutor 
debe seleccionar “Aceptar”, luego, debe seleccionar la comuna. 
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Una vez seleccionada la comuna, el Ejecutor debe hacer clic en “Buscar”, para ir al menú de 
inicio del PSP correspondiente a la comuna elegida (en este ejemplo Rancagua). Dado que 
algunos Ejecutores han trabajado para otras comunas en años anteriores, puede aparece 
más de una comuna en este menú. Sólo puede ver una comuna a la vez. 
 
 
 

 
 
 
 
Como se ve en el ejemplo, aún no se han completado ni el contenido ni la metodología, 
tampoco las sesiones definidas, además las actividades no registran asistencia. Todos estos 
datos deben ser ingresados por el Ejecutor en PSP Online 
 
Al hacer clic en el nombre de la actividad, la pantalla se ve como sigue: 
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Para que cada una de las actividades sea aprobada, el Ejecutor debe ingresar: 
 

 Metodología instruccional a seguir 

 Contenido de las clases con su fundamento, 

 Objetivos a cumplir 

 Metodología de evaluación 

 Número de sesiones realizadas y las horas que dura cada una 

 Asistencia de los docentes 

 Instrumentos de evaluación utilizados 

 Pauta de Evaluación de la actividad realizada 

 Calificación final de cada docente 
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A continuación, se revisará paso a paso las etapas requeridas para la aprobación del trabajo 
del Ejecutor. 
 

4.1.2 Etapas del perfil Ejecutor 

 

 
 
Como pudo observar en las imágenes anteriores, el Ejecutor se encontrará con que las 
actividades incompletas están indicadas con un “NO”. Basta con seleccionar cualquiera de 
estos “NO” para que se despliegue un formulario donde se puede rellenar la información 
faltante.  
 
Toda esta información puede ser modificada ingresando desde la pantalla principal. 
 
 

4.1.2.1 Agregar Contenidos a las actividades 
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En el ejemplo agregamos el área “Planificación de la Enseñanza” 
 

 
Ahora agregamos el contenido de la actividad y su fundamento teórico en los casilleros 
destinados para ello. Si es necesario agregar otro contenido, se hace clic en el botón del 
mismo nombre; si sólo se quiere ingresar ese contenido, se hace clic en “guardar 
contenido(s)” Al hacer esto, aparecerá un recuadro de confirmación. 
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Al hacer clic en Aceptar, quedará grabado y podrá seleccionar “atrás”, lo que permitirá volver 
a la pantalla principal: 
 
 

 
 
Como se puede observar, el “NO” ha cambiado por un “SI” en la pantalla principal. Deberá 
repetirse esta acción por cada actividad que se haya ejecutado. 
 
 

4.1.2.2 Metodología instruccional  

 
Corresponde al método de enseñanza que el Ejecutor propone utilizar para lograr el 
aprendizaje de los contenidos de la actividad. Al hacer clic en “NO” aparecerá la siguiente 
pantalla: 
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Antes de escribir la fundamentación de las metodologías, deberá cliquear en “mostrar 
metodologías”, que es el botón señalado con una flecha roja en la imagen anterior. Esto 
desplegará la pantalla hacia abajo, mostrando las 9 opciones de metodología a elegir: 
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En “Fundamentación Metodologías” deberá explicar los motivos por los cuales se utiliza 
ese método de enseñanza para esa actividad. Más abajo, deberá chequear en las 
casillas del lado derecho el tipo de material didáctico a entregar a los docentes. 
 
Una vez completada esta información, deberá seleccionar el botón “Asignar 
metodología(s)”, guardando los cambios. Esta información podrá ser modificada 
posteriormente de ser necesario. Al hacer clic en “atrás” después de asignar 
metodología, aparecerá la pantalla de inicio, la cual verificará los datos guardados con el 
cambio de estado de “NO” a “SI”: 
 



  
 

93 

 

 
 
 

4.1.2.3 Metodología de Evaluación 

 
En esta sección debe seleccionar el tipo de metodología que usará en esa actividad y 
fundamentarla. Para esto deberá hacer clic en el “NO” correspondiente a metodología de 
evaluación, entrando a la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
La flecha roja indica el menú de tipos de metodología de evaluación disponibles. Al hacer 
clic en el cuadrado derecho se desplegarán estas opciones: 
 

 
Deberá elegir una de estas opciones y luego fundamentar la metodología elegida para 
medir los progresos de los docentes a capacitar. Esto debido a que si bien en PSP de 
años anteriores se podía hacer una evaluación subjetiva de los docentes, esto dificulta la 
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medición de los avances reales en el mediano y largo plazo, por lo tanto desde el año 
2009 también se ha incluido la evaluación con nota de cada una de las actividades. 
 
 
Una vez llenada la fundamentación y elegida la metodología, deberá hacer clic en 
“aceptar”, lo cual guardará los cambios y le devolverá al menú de inicio, con el cambio de 
estado correspondiente: 
 
 

 
 
 
 

4.1.2.4 Creación de Sesiones 

 
 

El Ejecutor deberá empezar por las sesiones, haciendo clic en el número del vínculo “Horas”, 
desplegándose la siguiente página: 
 
 
 

 
 
Para efectos del ejemplo, se colocará una sesión. Este número de sesiones deberá 
respetarse como compromiso de la gestión del Ejecutor, y el total de sesiones deberá sumar 
la misma cantidad de horas comprometidas en la capacitación, por lo tanto éste deberá 
planificar bien las actividades antes de ingresarlas al PSP. Por ejemplo, si se destinaron 10 
horas para cierta actividad, podrán hacerse una sesión de 10 horas, dos sesiones de 5 horas 
cada una, cinco sesiones de 2 horas, etc. 
Una vez ingresado el número de sesiones, cliquee en “Guardar”, aparecerá esta pantalla: 
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Al seleccionar el botón “Crear Sesión”, se desplegará la siguiente pantalla: 
 
 
 

 
 
 
En “número de sesión” deberá ingresar el número correlativo de la sesión (por ejemplo si son 
tres sesiones, si es la 1, la 2 o la 3); en “cantidad de horas”, la fracción de horas del total 
asignado a la actividad que le corresponde a la sesión (tal como fue explicado 
anteriormente); el “nombre” de la sesión, y la fecha en la cual se realizará o realizó ésta. 
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Para registrar la asistencia de los docentes, deberá seleccionar el casillero ubicado a la 
derecha del nombre de cada profesor que asistió a esa sesión. 
 
Al finalizar, debe seleccionar “Agregar”. El sistema volverá a la pantalla “lista de sesiones”, 
donde presentará la sesión agregada recientemente: 
 
 

 
 
 
 
 
 
El Ejecutor puede crear todas las sesiones que estime conveniente para cada actividad, 
siempre y cuando complete el total de horas asignadas.  
 
Ahora es necesario completar el siguiente paso. En la pantalla anterior, se observa que se 
ha completado el número de horas planificadas (horas de sesiones/horas planificadas) sin 
embargo, la asistencia está incompleta (0/1). Para ingresar la asistencia, deberá cliquear 
nuevamente en la columna Horas (2/2) para volver a la pantalla de las sesiones: 
 
 

 
 
En esta pantalla podrá modificar el número de sesiones, ingresar en la sesión e incluso 
eliminarla en caso de que tenga errores. Para ingresar en cada sesión e ingresar la 
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asistencia, deberá seleccionar el nombre de cada sesión, tal como indica la flecha roja. AL 
hacerlo, se desplegará la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
Como se puede observar, frente al nombre de cada uno de los docentes se informa “sin 
asistencia”. Deberá ingresar frente al nombre de cada docente, la opción que corresponda, 
Presente o Ausente, de lo contrario no se podrá grabar la asistencia a la sesión. Luego de 
ingresar la asistencia de todos los docentes deberá cliquear en “Actualizar”. Esta pantalla 
permite imprimir la lista de asistencia de cada sesión. A continuación, un ejemplo de lista 
llenada: 
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Al hacer seleccionar “Aceptar” volverá al menú de inicio, donde podrá revisar los cambios en 
la asistencia: 
 
 

 
 
Deberá repetir el procedimiento para cada sesión, en todas las actividades ejecutadas. 
 
 

4.1.2.5 Instrumento de Evaluación 

 
En esta sección se debe subir a la plataforma un archivo en formato Word o PDF que 
muestre el instrumento que usará para evaluar a los docentes en la actividad. Debe estar 
relacionado con la metodología. Si el ejecutor realiza más de una evaluación por actividad 
basta con que cargue una de ellas. Si el instrumento de evaluación fue cualitativo o se basó 
en la experiencia subjetiva del docente, debe especificar en este documento cuáles fueron 
los criterios de medición. 
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El sistema utilizado para subir el instrumento de medición es similar al que se usa en el 
correo electrónico para adjuntar archivos. Al hacer clic en el “NO” correspondiente a 
Instrumento de Evaluación, se abrirá la siguiente pantalla: 
 
 

 
 
 
Al seleccionar el botón “examinar” podrá buscar en su equipo, el Instrumento de Evaluación 
utilizado. De ahí que sea útil que éste se encuentre en formato digital, de lo contrario tendrá 
que escanear el documento para luego subirlo 
 
Una vez agregado el archivo, deberá cliquear en “Cargar”, para que el documento sea 
subido a la sesión de Ejecutor y pueda ser revisado por el Encargado Comunal. El estado del 
Instrumento de Evaluación cambiará de “NO” a “SI”: 
 
 

 
 
 

4.1.2.6 Pauta de Evaluación 

 
Se entiende por pauta de evaluación la rúbrica, criterios que se usarán para calificar el 
instrumento de evaluación que se cargó en el paso anterior. Al igual que con el instrumento, 
deberá subir a la plataforma la pauta de evaluación. Al seleccionar en “NO” de la Pauta de 
Evaluación, se desplegará la siguiente pantalla: 
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Deberá hacer clic en el vínculo “cargar pauta de evaluación” tal como indica la flecha roja, se 
desplegará el cuadro que le permitirá adjuntar archivos, similar al del caso anterior. Al hacer 
cliquear en “examinar” podrá buscar en el disco duro, la Pauta de Evaluación utilizada en 
cada actividad. 
 
 

 
 
Una vez agregado el archivo, debe seleccionar el botón “Cargar” para que el documento sea  
subido a la sesión de Ejecutor y pueda ser revisado por el Encargado Comunal. El estado de 
la Pauta de Evaluación cambiará de “NO” a “SI”: 
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4.1.2.7 Calificación Final 

 
 
Al cierre del proceso, el Ejecutor deberá ingresar en “Calificación Final” el promedio de notas 
de cada una de las actividades a su cargo. La escala utilizada en el sistema PSP es de 1 a 7, 
la que deberá tener en cuenta a la hora de evaluar el rendimiento de los docentes que 
asisten a la actividad. 
 
En la siguiente pantalla, observará que frente a cada docente existe un espacio en blanco 
donde podrá ingresar la nota en escala de 1 a 7, en formato de un decimal: 
 
 

 
 
Luego de ingresar las notas de los docentes, la lista debería verse como en el siguiente 
ejemplo: 
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En el caso de docentes ausentes, se deberá calificar con nota 1.0.  
 
Al seleccionar el botón “Actualizar”, se guardarán las notas de los docentes. El menú de 
inicio se verá de la siguiente forma: 
 
 

 
 
 
 

4.1.2.8 Autoevaluación 

 
La imagen anterior, muestra que al llenar todos los datos necesarios para registrar su trabajo 
como Ejecutor del PSP comunal aparece un botón llamado “Autoevaluación”. En esta 
instancia el Ejecutor podrá evaluar su percepción personal del trabajo realizado en la 
comuna. Al hacer seleccionar el botón “Autoevaluación”, se desplegará el siguiente 
formulario: 
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El ejecutor deberá autoevaluarse de 1 a 7 en las siguientes áreas:  
 

 Manejo de Contenidos 

 Manejo de Metodologías Instruccionales y de Evaluación 

 Entrega pertinente y adecuada de Material Pedagógico 

 Interacción con el Grupo 

 Puntualidad 
 
 

4.1.2.9 Revisión final 

 
 
El Ejecutor debe revisar todas las actividades cliqueando el nombre de cada una de ellas: 
 

 
 
Esto le permitirá acceder a un resumen general de cada una de las actividades realizadas,  a 
fin de corregir o agregar información (ver página siguiente): 
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Al cliquear “enviar”, la autoevaluación será enviada a CPEIP. No olvide chequear todas las 
actividades, sesiones y contenidos antes de finalizar su participación en el proceso. Todos 
los indicadores SI/NO deben estar en “SI” y los marcadores numéricos (horas, 
asistencia, calificación final) deben tener dígitos iguales entre numerador y 
denominador. De esta manera, el Encargado Comunal podrá revisar los contenidos, 
metodología y asistencia, aprobarlos y proceder al cierre del PSP del año correspondiente. 
 


