UNIDAD DE GESTION EDUCATIVA LOCAL DE CHUCUITO Jul
ANEXO N° 02

TALLER: Elaboracion, Ejecucion, Seguimiento y Evaluacion de Instrumentos de Gestion Escolar
(PEl'y PAT) 2018 II.

DOCUMENTOS / INFORMACION NECESARIA PARA LA REALIZACION DEL TALLER DECAPACITACION

¢Qué documentos debo llevar al Taller del 15 y 16 de noviembre?

ESTRUCTURA DEL PEI Insumos

2. Analisis situacional

> PElvigente dela IE
» R.D. de Conformacidn de la comisién para la formulacion del

PEI. (En el caso de IE Unidocente o multigrado sera el docente con cargo
directivo quien asuma el liderazgo. En el caso de IIEE que sean parte de una red

2.1. Resultados de progreso anual de
aprendizajes de los estudiantes de la IE
2.2. Resultados de indicadores de eficiencia

interna educativa; y por decision institucional, pueden conformar la Comisién PEI

2.3. Resultados del funcionamiento de la IE mediante un proceso democratico).

2.4. Andlisis del entorno de la IE Stmmmm mmmmmmmmmmmem emem o e o e em e e

2.5. Diagndstico situacional » Resultados de evaluaciones censales (ECE y Evaluacién
Regional de Aprendizajes) de los afios 2014, 2015y 2016.

3. Identidad » Actas Consolidadas de Evaluacién Integral de los afios 2014,

3.1. Visidn 2015, y 2016 (Datos referidos segln su nivel, grado y seccién, en las éreas

L curriculares).
3.2. Mision

» Resultados en los ultimos afios sobre indicadores de eficiencia
interna de la IE: matricula, retiro, traslado, aprobados,
desaprobados, extraedad. (Datos del Resumen estadistico que figura en

4. Propuesta de gestion escolar centrada en
los aprendizajes

4.1. Propuesta de gestién el reverso del Acta Consolidada de Evaluacidn Integral)
4.2. Propuesta pedagogica » Encuestas de percepcién del cumplimiento de los procesos de
5. Acciones de mejora la IE (Referencia: Formato de ENCUESTA adjunto)

» Vision y Misién compartida de la IE
5.1. Objetivos de gestion escolar centrada en los » Propuesta de gestion escolar centrada en los aprendizajes

aprendizajes > Propuesta pedagdgica de la IE
5.2. Matriz de planificacién a mediano plazo
5.3. Matriz de monitoreo y evaluacidn del PEI.

ESTRUCTURA DEL PAT Nivel de avance/ Logro / Dificultades

2. Diagnéstico situacional anual

2.1. Resultados de progreso anual de > PAT vigente.

aprendizajes de los estudiantes de la IE. > Informe de Gestién Anual (IGA) 2017.

2.2. Resultado anual de indicadores de » Informacion sobre la conformacion de érganos, comités y
eficiencia interna. comisiones de trabajo, puntuales y permanentes (Productos y
2.3. Resultados del Informe de Gestidn Anual responsabilidades a cumplir durante el afio escolar).

(IGA). » Informacion sobre actividades planificadas, Planes de

Capacitacion, Cronograma de visitas de observacion,

3. Programacion de actividades y metas o . ;
Instituciones u organizaciones aliadas.

3.1. Matriz de Programacion de objetivos,
metas y actividades.
NOTAS:

- No es necesario los documentos en fisico, es preferible llevar la version digital de estos.

- Los directores que participaron del Taller- Capacitacion en febrero, deben llevar los documentos (PEl,
PAT, plantillas, Excel) desarrollados.

- INDISPENSABLE: Portar LAPTOP con cable extension o Supresor de Picos de varias entradas mejor.




ENCUESTA DE PERCEPCION DEL CUMPLIMIENTO DE LOS PROCESOS DE LA INSTITUCION
EDUCATIVA

Orientaciones:

Recoger informacién acerca del nivel de cumplimiento de los procesos internos de la IE., para
ello se opta por aplicar encuestas al total de integrantes de la comunidad educativa o a una
muestra representativa (30%), se recomienda aplicar encuestas a estudiantes de 62 de primaria
y 42y 52 de secundaria a una muestra o al total de estudiantes. El mismo criterio se puede utilizar
con los PPFF.

En el caso del personal docente y no docente se recomienda encuestar a todo el personal.

Se debe sistematizar la informacidn, lo cual permitird obtener graficos que seran analizados para
luego responder a preguntas orientadoras que contienen las plantillas.

Encuestas:
A continuacion, le presentamos las encuestas para su aplicacion.
Encuesta 1: Encuesta para el personal de la IE

Encuesta 2: Encuesta para estudiantes y Padres de Familia de la IE



ENCUESTA PARA PERSONAL DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ESTIMADO PARTICIPANTE, LA INFORMACION QUE USTED BRINDE SERVIRA PARA APOYAR EN LA GESTION DE NUESTRA
INSTITUCION EDUCATIVA, POR LO QUE LE PEDIMOS QUE RESPONDA CON SINCERIDAD, MARCANDO CON UNA (X) LA
ALTERNATIVA QUE CONSIDERE CORRECTA DE ACUERDO A LA INFORMACION QUE POSEA

INSTITUCION EDUCATIVA:

CARGO: DIRECTIVO( ) DOCENTE ( ) ADMINISTRATIVO ()

Nivel de Implementacion de los
indicadores

Procesos de la IE Indicadores (La Institucion Educativa ....) Fuentes de Verificacion Se ha
No se ha Se ha cumplido

cumplido cumplido en su
totalidad

Cuenta con PEI elaborado con la participacion de la

comunidad educativa (Equipo directivo, docentes, comuniEaEc!ioi(g:séscritas
personal administrativo, estudiantes y padres/madres de . s '
registro fotografico.

familia).

PCI, documentos de
programacion curricular
diversificados.

Tienen un PCI que oriente los procesos pedagogicos a
través de la diversificacion curricular.

PAT, instrumentos de
acompafiamiento y
monitoreo, actas.

Tiene un PAT que establece a actividades anuales en
funcion a los compromisos de gestion escolar

Posee un Reglamento Interno (RI) que establece las

; . f RI, actas resoluciones,
funciones, derechos, sanciones y estimulos de los

DESARROLLAR PLANEAMIENTO INSTITUCIONAL

. ; . normas vigentes.
integrantes de la comunidad educativa. 9
8 g ] Implementa proyectos y programas de instituciones Actas, acuerdos,
E o= publicas y privadas considerando los objetivos de la IE. proyectos, PEl y PAT.
o=
L <2
=] oS . P -
3 o ueve alianzas interinstituci unitari u , ,
2 Promueve alianzas interinstitucionales y/o comunitarias Acuerdos, actas
; R para alcanzar los objetivos de la IE. comunicaciones escritas.
S 3=
== =
o = izaei u icio mutu i ,
Q : : Realiza e implementa acuerdos de beneficio mutuo con Libro de actas, PEI
o o= organizaciones y/o representantes de la comunidad. PAT.
o

Realiza de forma oportuna y pertinente las acciones de Plan de Monitoreo, PAT,

monitoreo a las actividades de los procesos que se Fichas de Monitoreo,
desarrollan en la |E. Informes.
Evalla los resultados del funcionamiento de la IE. Informe de Gestion
Reconociendo sus avances y limitaciones. Anual, PEl y PAT.

Implementa mecanismos y estrategias de mejora continua
del funcionamiento de la |E. Garantizando la sostenibilidad PEI, PAT, PCI, PCA.
del servicio educativo prestado.

EVALUAR LA GESTION ESCOLAR

Brinda informacién en forma periddica a la comunidad
educativa acerca de los resultados de aprendizaje y
gestion de la IE.

PAT, Informe de Gestion
Anual.




Procesos de la

DESARROLLO PEDAGOGICO Y CONVIVENCIA ESCOLAR

DESARROLLO PEDAGOGICO Y CONVIVENCIA ESCOLAR

IE

GESTIONAR LA MATRICULA

Indicadores (La Institucion Educativa ....)

Organiza y realiza oportunamente el proceso de
matricula, brindando informacién acerca de la trayectoria
escolar de las y los estudiantes.

Nivel de Implementacion de los

indicadores

Fuentes de Verificacion
Se ha

cumplido

No se ha
cumplido

Noéminas de matricula, ficha de
matricula, Actas de evaluacion,
constancias de vacantes.

Se ha

cumplido

ensu
totalidad

Organiza y realiza oportunamente el proceso de
ratificacion de la matricula, asegurando la permanencia
de los estudiantes.

Néminas de matricula, actas de
evaluacion, constancias.

Asegura la permanencia del estudiante en el sistema
educativo, mediante la atencién oportuna durante el
recibimiento y otorgamiento de traslados.

Constancia de vacante,
Resolucién directoral, Nomina de
matricula.

PREPARAR
CONDICIONES
PARALA GESTION DE

Elabora la programacién curricular acorde a las
necesidades y caracteristicas de aprendizaje de las y los
estudiantes de la IE.

Organiza y verifica el cumplimiento de las horas lectivas
planificadas en la calendarizacion del afio escolar.

Organiza y verifica la distribucién de espacios para
asegurar los procesos pedagdgicos.

Ficha unica de matricula, Némina
de matricula y horario escolar.

Plan de monitoreo,

o . . . ) .
= Implementa estrategias de trabajo colegiado permanentes | acompafiamiento y supervision,
< entre los docentes de la IE. fichas de monitoreo, diario de
3 campo, actas de compromiso.
=] E Realiza investigaciones e innovacién pedagogica Proyectos de innovacion
w relacionados a la gestion de los aprendizajes y gestion pedagdgica, investigaciones,
&9 escolar. informes.
(&)
= PAT, programa de
E Implementa acciones de acompafiamiento y monitoreo acompafiamiento, Ficha de
o pedagdgico para mejorar la gestion de los aprendizajes. acompafiamiento y monitoreo
informes.
Asegura y garantiza la realizacion de las sesiones de Sezgkez%/: :'}E:gizdfeac;'izié S
aprendizaje, considerando la secuencia didactica y ¢e ap e,
. . o de monitoreo, PAT, Libro de
utilizando estrategias pedagogicas.
actas.
@ Implementa actividades de refuerzo escolar a estudiantes | Plan de reforzamiento escolar,
3 que muestran dificultades de aprendizaje. Informes, PAT
o . . . o . i i0
= Realiza acciones de tutoria 0 acompafiamiento integral al Reglstro de atencion al -
u estudiante estudiante, Cuaderno de atencion
o ) al padre de familia.
x Instrumentos de evaluacion,
Z Evalla el rendimiento y desempefio de sus estudiantes, registro auxiliar, tarjeta de
= en funcion a los aprendizajes esperados. informacion-informe de mis
fry progresos.
o n n n
Boletos informativos, registro
Emite de manera oportuna registros y certificados del ac%ﬂls'zr"' dr:g:;rgeog\(;:baaccié?
aprendizaje de los estudiantes. integral, constancias y/o
certificados de estudios.
< o . i
2 Cuenta con un Comité de Tutoria que establece de CEanggZ;eTcﬁtnooric: %'r?:rt:;ign
I manera consensuada normas de convivencia que forman ) 2
< Educativa y Convivencia Escolar,
a parte del Reglamento Interno. RI
3 . : : .
] Desarrolla estrategias y espacios para brindar soporte | Cuaderno de incidencias, Acceso
g 5 emocional y proteccion a las y los estudiantes y a la a Plataforma SISEVE, Jornadas
Z < comunidad educativa. de integracion.
=z Cuenta con espacios que promueven la participacion .
= g | CON ESPACI0s qUe promuey P pacion y RD de conformacion, actas,
3k organizacion estudiantil (Municipio Escolar, Consejo inf
= N informes.
; = Estudiantil y otros).
o Cuenta con mecanismos para involucrar a las familias en
Z el aprendizaje de sus hijos (Escuela de padres, reuniones | Actas, comunicaciones escritas,
= de atencion personalizada, actividades por el inicio del registro fotografico.
w afio escolar).




Procesos de la

SOPORTE AL FUNCIONAMIENTO DE LA IE.

IE

ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS

Indicadores (La Institucion Educativa ....)

Organiza y supervisa la jornada laboral del personal para
garantizar la provision del servicio educativo.

Fuentes de Verificacion

Comunicaciones escritas,
registro de asistencia
(tarjeteros, marcados

biométrico, etc.) e informes.

Nivel de Implementacion de los
indicadores

Se ha
cumplido
ensu
totalidad

Se ha
cumplido

No se ha
cumplido

Acomparia y monitorea el desempefio laboral del personal
de la |E para identificar fortalezas y debilidades.

Instrumentos de evaluacién,
informes, comunicaciones
escritas, Plan de
acompafiamiento, monitoreo y
supervision, RD de felicitacion,
PEI, PAT.

Gestiona e implementa actividades relacionadas al
fortalecimiento de capacidades del personal de la IE para
la mejora de la calidad del servicio educativo.

Plan de Fortalecimiento de
Capacidades, PEI, PAT.

Controla y reporta de forma oportuna el cumplimiento de
la jornada laboral del personal.

Reporte de horas, informes
(tarjeteros, marcador
biométrico, etc.)

Organiza e implementa acciones de limpieza y

<
o

2

'g 7 o | mantenimiento de los servicios basicos e infraestructura, Avisos, comunicaciones
288 garantizando espacios saludables. escritas, rol de limpieza del
g g E personal de servicio, reporte
Eold Realiza, administra y evalua la implementacion de Wasichay.

Z8m servicios complementarios.

HE

4

w9 . . ., . .

w ? O | Adopta medidas de sequridad y/o gestion del riesgo de | Rol de cuidado de la IE, Plan de
o0 >

3 desastres en la |E. gestion de riesgo de desastres.
(&)

o N . . .

w Cuenta con informacion sobre la cantidad y estado de los . .

Z3 - ) adye Inventario, reportes, informes,
&, bienes, recursos y materiales educativos, informando SIGA

2 U'EJ o acerca de las altas y bajas. '

J=E

s> <

<O ) .

x § 2 Implementa mecanismos y procedimientos para la Protocolos. informes

[72] w P ' ‘r . .

2 distribucion y preservacion de los bienes, materiales P ’
£5 yp . ' y comunicaciones formales.
=3 recursos educativos.

< X

o n

< N O

xrgo . Informe de gastos, registros de
» 2 S Programa y ejecuta los gastos de la IE de manera inaresos egresos‘ ecgnémicos
Z3= planificada garantizando una gestion transparente. 9 yeg '
Euwg comprobantes de pago.

< w




ENCUESTA PARA ESTUDIANTES Y PADRES DE FAMILIA DE LA INSTITUCION EDUCATIVA

ESTIMADO PARTICIPANTE, LA INFORMACION QUE USTED BRINDE SERVIRA PARA APOYAR EN LA GESTION DE NUESTRA
INSTITUCION EDUCATIVA, POR LO QUE LE PEDIMOS QUE RESPONDA CON SINCERIDAD, MARCANDO CON UNA (X) LA
ALTERNATIVA QUE CONSIDERE CORRECTA DE ACUERDO A LA INFORMACION QUE POSEA.

INSTITUCION EDUCATIVA:

CARGO: ESTUDIANTES ( ) PADRES DE FAMILIA ()

Nivel de Implementacion de los
indicadores

Procesos de la IE Indicadores (La Institucion Educativa ...) Se ha
No se Se ha cumplido

ha cumplido = medianamente

cumplido en
su totalidad

¢ Cuenta con el documento “Proyecto Educativo Institucional” (PEI)? Sila
respuesta es afirmativa ¢ han participado en su elaboracién? ¢ Sabe cuél
es su contenido?

¢ Cuenta con el documento “Proyecto Curricular Institucional”
(PCI)?,¢ Sabe cual es su contenido?

¢ Cuenta con el documento “Plan Anual de Trabajo” (PAT)? Si la
respuesta es afirmativa ¢ han participado en su elaboracion?  Sabe cuél
€s su contenido?

¢ Cuenta con el documento “Reglamento Interno” (RI)? ; Sabe cuél es su
contenido?

DESARROLLAR PLANEAMIENTO INSTITUCIONAL

¢Implementa proyectos y programas de instituciones publicas y privadas
considerando los objetivos de la IE?

¢ Conocen si la IE recibe o ha recibido apoyo de alguna organizacion
estatal y/o privada?

¢ Realiza e implementa acuerdos de beneficio mutuo con organizaciones
ylo representantes de la comunidad?

DIRECCION Y LIDERAZGO
GESTIONAR RELACIONES
INTERINSTITUCIONALES

¢ Realiza de forma acciones de monitoreo a las actividades que se
desarrollan en la IE?

¢ Evalua los resultados del funcionamiento de la IE, reconociendo sus
avances y limitaciones?

¢Implementa reuniones y/o asambleas generales, para la mejora continua
del funcionamiento de la IE.?

EVALUAR LA GESTION ESCOLAR

¢ Organiza el Dia del Logro?
Brinda informacién a la comunidad educativa acerca de los resultados de
aprendizaje y gestion de la IE.




Nivel de Implementacion de los
indicadores

Procesos de la IE Indicadores (La Institucion Educativa ...) Se ha
No se Se ha cumplido

ha cumplido = medianamente DL IC

su totalidad

¢ Organiza y realiza el proceso de matricula, brindando informacion acerca
de la trayectoria escolar de los estudiantes?

¢ Organiza y realiza el proceso de ratificacion de la matricula, asegurando la
permanencia de los estudiantes?

¢ Asegura la permanencia del estudiante en el sistema educativo, mediante
la atencion oportuna durante el recibimiento y otorgamiento de traslados?

GESTIONAR LA MATRICULA

¢ Elabora la programacion curricular acorde a las necesidades y
caracteristicas de aprendizaje de los estudiantes?

¢ Los docentes cumplen con sus horarios de clase planificadas
en la calendarizacion del afio escolar? En caso de que no cumplan con sus
horarios, ¢sabe a qué se debe? ; Las clases son recuperadas?

¢ Alinicio del afio escolar los estudiantes tienen sus aulas designadas para
las clases?

PARALA GESTION DE LOS
APRENDIZAJES

FORTALECER EL DESEMPENO
DOCENTE

. Entre los docentes de la |E se retinen para fortalecer sus capacidades o
mejorar su desempefio?

DESARROLLO PEDAGOGICO Y CONVIVENCIA ESCOLAR
PREPARAR CONDICIONES

¢ Realiza investigaciones e innovacidn pedagogica relacionados a la gestion
de los aprendizajes y gestion escolar?

¢ El director (a) realiza acciones de supervisién, monitoreo y/o
acompafiamiento a los docentes para fortalecer sus capacidades o mejorar
su desempefio?

Asegura y garantiza la realizacion de las sesiones de aprendizaje,
considerando la secuencia didactica y utilizando estrategias pedagogicas.

¢Brinda clases de reforzamiento escolar para los estudiantes que muestran
dificultades de aprendizaje?

¢ Brinda sesiones de tutoria 0 acompafiamiento a los estudiantes?

¢ Evalua el rendimiento y desempefio de sus estudiantes, en funcion a los
aprendizajes esperados?

GESTIONAR APRENDIZAJES

¢ Entrega oportunamente las boletas informativas (libretas) de los
estudiantes? ;Los docentes brindan informacion a las madres y padres de
familia sobre el aprendizaje de las y los estudiantes?

¢ Cuenta con normas y/o acuerdos de convivencia? ;Son conocidas por
todos?

¢ Conocen qué acciones toma la |E en casos de violencia escolar?

¢ Cuenta con organizaciones estudiantiles (Municipio Escolar, Consejo
Estudiantil y otros)?

DESARROLLO PEDAGOGICO Y CONVIVENCIA ESCOLAR

¢Involucra a las familias en el aprendizaje de sus hijos (Escuela de padres,
reuniones de atencidn personalizada, actividades por el inicio del afio
escolar)?

GESTIONAR LA CONVIVENCIA ESCOLAR
Y LA PARTICIPACION




Nivel de Implementacion de los
indicadores

Procesos de la IE Indicadores (La Institucién Educativa ...) Se ha
No se Se ha cumplido

ha cumplido = medianamente DL IC

su totalidad

¢ El personal de la IE cumple con su jornada laboral? (docentes, personal
administrativo, directivos)

¢ El director acompafia y monitorea el desempefio laboral del personal de la
IE para identificar fortalezas y debilidades?

¢ El director y los docentes de la |IE reciben capacitaciones para fortalecer
sus capacidades o mejorar su
desempefio?

ADMINISTRAR RECURSOS HUMANOS

¢ El Director controla y reporta de forma oportuna el cumplimiento de la
jornada laboral del personal?

Organiza e implementa acciones de limpieza y mantenimiento de los
servicios basicos e infraestructura, garantizando espacios saludables.

¢En la |E se ofrecen servicios complementarios (alimentacion, salud, etc.)?
¢ Estos servicios se brindan de manera oportuna y adecuada?

SERVICIOS BASICOS Y
COMPLEMENTARIOS

¢ Cuenta con medidas de seguridad? ;Conocen si la IE realiza acciones de
prevencion de riesgos?

CONSERVAR INFRAESTRUCTURA'Y
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¢ El mobiliario de la IE es suficiente y adecuado para los estudiantes?
(carpetas, sillas, mesas, etc.)

¢Los libros y cuadernos de trabajos son suficientes y adecuados para los
estudiantes?

ADMINISTRAR LOS BIENES,
RECURSOS Y MATERIALES
EDUCATIVOS

¢Informa a los padres de familia sobre el uso de los recursos econémicos
utilizados durante el afio escolar? ;Con qué frecuencia?

ADMINISTRAR
RECURSOS
ECONOMICOS
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