
 

 

 

 

 

 

1.-Datos Generales: 

. Nombre de la Institución Educativa: CETPRO PARROQUIAL GUAMAN POMA  

1.2. Modalidad : Tecnico Productiva  

1.3. Turno: MAÑANA  - TARDE 

1.4. Dirección:  Av. Bolognesi nro 800 

1.5. Tipo de Gestión: PRIVADA POR CONVENIO  

1.6. Código de Local Escolar:062007 

1.7. Códigos modulares: 0896068                           

1.1. Integrantes de la comunidad educativa  

Integrantes  Número 

Directivos   1  

Docentes   09 

Estudiantes   120 

Administrativos   02  

 

1.9 Periodo de vigencia:  2025 al 2027 
1.10 Año de ejecución del PAT: 2025  
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PRESENTACIÓN 

El Plan Anual de Trabajo (PAT) de la Institución Educativa CETPRO PARROQUIAL GUAMAN POMA constituye un instrumento 

fundamental de gestión, cuya finalidad es operativizar los objetivos establecidos en el Proyecto Educativo Institucional (PEI). A través de este 

plan, se busca alcanzar las metas anuales definidas para el presente año, orientadas al cumplimiento de los Compromisos de Gestión Escolar 1 y 

2, cuyos avances serán verificados mediante los resultados obtenidos por la institución. 

El PAT 2025 contempla, además, las actividades que desarrollarán los tres comités de gestión escolar, con el propósito de garantizar el 

cumplimiento de sus funciones conforme a la normativa vigente. Incluye también las acciones regulares propias del funcionamiento institucional, 

todas ellas alineadas con el objetivo de mejorar continuamente la calidad educativa. 

Cabe destacar que, como Centro de Educación Técnico-Productiva (CETPRO), nuestra institución tiene un rol fundamental en la formación de 

jóvenes y adultos en competencias técnicas y productivas que les permitan una inserción laboral efectiva o el desarrollo de sus propios 

emprendimientos. La formación técnica que brindamos no solo responde a las demandas del mercado laboral, sino que también fortalece el 

desarrollo local, impulsa la autonomía económica de nuestros egresados y contribuye al crecimiento sostenible de nuestra comunidad. 

Este documento ha sido formulado en concordancia con las disposiciones legales vigentes, y ha contado con la participación activa de toda la 

comunidad educativa, lo cual refuerza su legitimidad y pertinencia. En este sentido, el PAT se consolida como la herramienta principal de gestión 

operativa del CETPRO. 

A través de su implementación, se define la ruta hacia las mejoras institucionales. Si bien existen diversas estrategias para su ejecución, una 

planificación eficaz, acompañada de un adecuado seguimiento y evaluación, permitirá transformar este proceso en una dinámica de mejora continua 

y sostenible. Es fundamental destacar que el éxito del PAT depende del compromiso, la colaboración y la participación activa de todos los 

integrantes de la comunidad educativa. 

La Dirección 
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  

2.1.1.- Actividades vinculadas a las metas anualizadas del PEI para los Compromisos de Gestión Escolar  

METAS  ACTIVIDAD  
FUENTES DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE  RECURSOS  

cronograma 

e f   m a m j j a s o n d 

 
Meta vinculada al CGE 1 
y 2  
 
Realizar Jornadas de 
Trabajo Colegiado para 
la planificación curricular 
con la finalidad de 
abordar 
institucionalmente 
demandas de los 
estudiantes y del 
contexto, con criterios 
adecuados a la 
modalidad. 

Reunión de coordinación para tomar 
acuerdos sobre la ejecución de las JTC 

- Registro de 

asistencia  

 
CGP  

Fotocopias    x          

Reunión de coordinación para tomar 
acuerdos sobre la ejecución de las JTC    
Inicio del año escolar. 

  Presentación de integrantes del CONEI  
Conformación de comités de gestión: 
1. Comité de gestión de  condiciones 

 operativas,   
2. Comité  de  gestión 

pedagógicas,  
3. Comité de gestión del bienestar,  

(RM 189-2021 MINEDU)  
Actualización del instrumento de gestión, 
PAT (programación de actividades del DG) 

- Plan de 

trabajo de 

inicio de año 

escolar 

  
Resolución de 
CONEI 
 
Resoluciones 
de comités de 
gestión 
escolar 
 
PAT 
actualizado 

Directora, 
docentes  

Hojas  

Laptop 
internet  
Hojas bond  

impresora 

  x          

   x x         

Análisis del Primer periodo académico.         x      

 Presentación de planes de mejora.  
 Evaluación del cumplimiento de las   
comisiones. 

         x     

Evaluación del trabajo anual, informes 
finales del informe de comité a cargo 

            x x 

Meta vinculada al CGE 
3 (Condiciones 
Operativas) 
Jornada de Trabajo 
colegiado para la 
mejora de los 
aprendizajes, 
capacitación técnica y 
jornadas pedagógicas. 
 

Elaboración, difusión y seguimiento de la 

calendarización y prevención de eventos que 

afecten su cumplimiento. 

Reporte horas 

efectivas 

PUSAQ 

Dirección  

Comité de 

gestión CO 

Laptop, hojas, 

impresoras 

x x x x x x x x x x x x 

Verificación del cumplimiento de las horas 

efectivas 

Jornadas de actualización de y mejora de los 

programas de estudio. 

Registro 

asistencia 

Fotos 

Dirección  

Docentes  

Laptop, hojas, 

impresoras 

  x x x x x x x x x x 
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  

2.1.1.- Actividades vinculadas a las metas anualizadas del PEI para los Compromisos de Gestión Escolar  

METAS  ACTIVIDAD  
FUENTES DE 

VERIFICACIÓN 
RESPONSABLE  RECURSOS  

cronograma 

e f   m a m j j a s o n d 

Meta vinculada al CGE 
3 (Condiciones 
Operativas) 
 
 
 
 

Al 2025 Incrementar al 85% el número de 
estudiantes que llegan puntualmente al 
CETPRO. 
Asistencia y puntualidad de las y los 
estudiantes y del personal asegurando el 
cumplimiento de las horas lectivas. (CGE 3) 

Registros de 

Asistencia 

Consolidado 

de asistencia  

AVANZA 

 

Directora, 
comunidad 
educativa 

hojas, 
impresoras 

  x x x x x x x x x x 

Entrega oportuna de talleres y promoción del 
uso de materiales y recursos educativos 
alineados al Programa de estudios. (CGE 3) 

Inventario 
consolidado 
Fotos 

Directora,  
Comité  

hojas, 
impresoras 

  x     x    x 

Meta anualizada 
vinculada al CGE 4 
(Gestión de la Practica 
Pedagógica) 
 

Trabajo colegiado y en pares o por 

Programa de estudio para lograr el perfil de 

egreso. 

Planes de 
estudio 
actualizado. 
  

Directora   Hojas  

Laptop 
impresora  

      x        x      x    

Monitoreo y acompañamiento a la práctica 

pedagógica con 03 monitoreos al año. 

Fichas de 
monitoreo. 

Directora   Ficha de 

monitoreo 

      x      x       x    

Meta anualizada 
vinculada al CGE 5 
(Gestión del Bienestar) 
 

Involucramiento de las estudiantes en 

Jornadas de sensibilización en capacidades 

de inteligencia emocional y terapia de 

relajación. (CGE 5) 

Registro de 
asistencia.  

  

Directora 
Comité de 
bienestar   

Boletines 

Plataformas 

digitales y 

portales 

educativos  

         x    x          

Ejecución de normas de convivencia, 

atención a casos y actividades de 

confraternidad. 

 Normas de 
convivencia 
por taller 

Directora 
Comité de 
bienestar   

hojas, 

impresoras 
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
Condiciones 
Operativas       

1. Participar en la 
elaboración, actualización, 
implementación y 
evaluación de los 
instrumentos de gestión de 
la institución educativa, 
contribuyendo al 
sostenimiento del servicio 
educativo. 

Reuniones de 
planificación 
estratégica  

Hoja ruta   

  

Directora   

  

Material de 
escritorio  

    x        x          x  

Elaboración de 

planes de acción  

Seguimiento y 

evaluación  

  

Planes   Comité de 
gestión 
escolar CO 

Material de 
escritorio 

    x        x            

x  

Condiciones 
Operativas 

2. Implementar los 
procesos de recepción, 
registro, almacenamiento, 
distribución (cuando 
corresponda) e inventario 
de los recursos educativos 
de la institución educativa, 
así como aquellos 
otorgados por entidades 
externas a la IE, 
verificando el 
cumplimiento de los 
criterios de asignación y 
gestión según la normativa 
vigente. 

Reuniones de 
coordinación con 
Dirección   
Conformación 
del Comité de 
Condiciones 
Operativas y 
reconocimiento 
con RD 

Hoja de ruta 

Conformación del Comité 

de Condiciones 

Operativas y 

reconocimiento con RD 

hasta la 2° semana de 

noviembre. 

Dirección  

Comité  

 

Material de escritorio       X                  

Actualización y 
presentación de 
Inventarios.   

 Informe  de  

Inventario de cada 
programa de estudio. 

Dirección  
Comité  

 

Material de escritorio       X                  

Condiciones 
Operativas 

3. Elaborar, implementar y 
evaluar el Plan de Gestión 
del Riesgo de Desastres 
según la normativa 
vigente, así como la 
implementación de 
simulacros sectoriales 
programados o inopinados 

• Elaboración y 
Actualización 
del Plan de 
Gestión de 
Riesgo y 
Desastre.  

Plan de Gestión de Riesgos Comité de Medio 
Ambiente y 
Gestión de Riesgo 
y Desastre 

NT. 302-2019- MINEDU 
 
Guía y Orientaciones para la 
conformación de las Brigadas 
GRD. 

  X          

Elaboración del 
Cronograma de 
simulacros. 

Documento Virtual y físico Comité de Medio 
Ambiente y 
Gestión de Riesgo 
y Desastre 

RM-013-2022-PCM 
Aprobación de Simulacros y 
Simulaciones 

   X X  X X  X   
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
Conformación de 
las Brigadas  

RD. de Aprobación de las 
Brigadas. de Educación 
Ambiental y Gestión de 
Riesgo de Desastre. 

Comité de Medio 
Ambiente y 
Gestión de Riesgo 
y Desastre 

             

Condiciones 
Operativas  

4. Reportar los incidentes 
sobre afectación y/o 
exposición de la IE por 
peligro inminente, 
emergencia y/o desastre, 
así como las necesidades y 
las acciones ejecutadas a 
las instancias 
correspondientes según la 
normativa vigente 

Reportes de 
Evaluación de los 
Simulacros Multi 
Peligro 

Reportes del Simulacro 
https://coeseducación.pe/ 
https//www.perueduca.pe  

 

Comité de Medio 
Ambiente y 
Gestión de Riesgo 
y Desastre 

             

Reporte sobre 
afectaciones 
ocurridas durante 
un SISMO en la 
ficha ISIE- 
VULNERABILIDAD 

Ficha ISIE  DIRECTORA 
Comité de Medio 
Ambiente y 
Gestión de Riesgo 
y Desastre 

             

Comunicar a la 
Comunidad 
Educativa sobre 
el desarrollo de 
un Simulacro 

cronograma de simulacros  Comité de Medio 
Ambiente y 
Gestión de Riesgo 
y Desastre 
 

             

Condiciones 
Operativas 

5. Realizar el diagnóstico 
de necesidades de 
infraestructura del local 
educativo, incluyendo las 
de mantenimiento, 
acondicionamiento, así 
como aquellas 
relacionadas al Plan de 
Gestión de Riesgos de 
Desastres. 

El CGCO realizan 
la evaluación del 
proceso de 
simulacro. 

 

Plan de Gestión de Riesgo y 
Medio Ambiente 

DIRECTORA 
Comité de Medio 
Ambiente y 
Gestión de Riesgo 
y Desastre 

             

Solicitud de 
Evaluación de la 
Infraestructura del 
Local realizado 
por la 
Municipalidad 
Distrital. 

Informe de Evaluación  DIRECTORA 
Comité de Medio 
Ambiente y 
Gestión de Riesgo 
y Desastre 

             

Condiciones 
Operativas 

6. Realizar la programación 
y ejecución de las acciones 
de mantenimiento y 
acondicionamiento 

Acta de 
conformación de 
comité de 

Acta  DIRECTORA y 
comité de 
Mantenimient
o 

   x          

about:blank
http://www.perueduca.pe/
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
priorizadas bajo la 
modalidad de 
subvenciones, según la 
normativa vigente y las 
necesidades identificadas. 

mantenimiento y 
CONEI 

Llenado de ficha 
FAM 

Ficha en la plataforma de 
mantenimiento  

DIRECTORA y 
comité de 
Mantenimient
o 

   x          

Ejecución de 
obra y llenado de 
evidencias en la 
plataforma de 
mantenimiento  

Plataforma de 
mantenimiento  

DIRECTORA y 
comité de 
Mantenimient
o 

    x         

Condiciones 
Operativas 

7. Actualizar la información 
en los sistemas 
informáticos referidos a la 
gestión de condiciones 
operativas a fin de que, a 
través de los mismos, se 
pueda cumplir con las 
funciones a cargo del 
Comité, registrar la 
matrícula oportuna, así 
como atender los reportes 
solicitados por las 
personas y/o entidades 
que lo requieran. 

Revisión de los 
sistemas 
informáticos. 

Registro de Matricula 

  

Directora   
Comité de 
Condiciones 
Operativas 

Material de escritorio             

Análisis de 
requerimientos y 
necesidades  

 Fichas de matrícula  
AVANZA 

REGISTRO DE 
MATRICULA 

Directora  
Comité de 
Condiciones 
Operativas 

Material de escritorio             

Condiciones 
Operativas 

8.  Formular e incorporar 
en el Plan Anual de Trabajo, 
las acciones, presupuesto 
asociado, personal a cargo 
y otros aspectos vinculados 
a la gestión de recursos 
propios y actividades 
productivas y 

Pollada  Hoja de ruta. 
Fotografías Actas  

Comité   
Comisión de 
actividad 
económica 

Cancha 
deportiva 

Plumones  

            x            

Venta de 
materiales 
desechable.  

Fotografías Actas  Comité   Materiales  

desechable  

  

                  x      
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
empresariales u otros 
ingresos obtenidos o 
asignados a la IE, en 
concordancia con las 
prioridades definidas en 
los IIGG 

                

Condiciones 
Operativas 

9. Rendir cuentas sobre los 
recursos financieros 
obtenidos o asignados a la 
IE, ante el CONEI, la 
comunidad educativa y/o 
la UGEL, de forma 
semestral o según la 
normativa vigente. 

Reunión de 
rendición  

 Actas,  fotos  

registro asistencia  

Promotoría  

  Dirección  

Material de escritorio       x      x          x  

Reunión de 
rendición  

 Actas,  fotos  

registro asistencia  

Promotoría 

   Dirección  

Material de escritorio        x      x          x  

Condiciones 
Operativas 

 
 
 
 
 
 
 
 
 

10. Implementar el 
proceso de adjudicación 
de quioscos, cafeterías y 
comedores escolares, que 
incluye la elaboración y 
difusión del cronograma 
y las bases, la absolución 
de consultas, la 
evaluación de las 
propuestas técnicas y la 
adjudicación del o los 
quioscos, cafeterías y 
comedores escolares, 
garantizando la 
transparencia del 
proceso en conformidad 
con las bases 
establecidas. 

la institución es 
autónoma 
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
Condiciones 
Operativas 

11. Supervisar el 
funcionamiento de los 
quioscos, cafeterías y 
comedores escolares, la 
calidad del servicio 
ofrecido, la 
administración 
financiera del mismo, así 
como sancionar el 
incumplimiento de 
cualquier acuerdo 
extendido al momento de 
la adjudicación de 
acuerdo con las cláusulas 
del contrato y la 
gravedad de la falta 

No se cuenta 
con estos 
servicios 

               

Condiciones 
Operativas 

12. Implementar el 
proceso de 
racionalización a nivel de 
la institución educativa 
para plazas de personal 
docente, directivo, 
jerárquico, auxiliar de 
educación y 
administrativo, conforme 
a los procedimientos e 
indicadores establecidos 
en la normativa vigente. 

Evaluación de 
Metas de atención. 

Conformación de Comité 
de Racionalización 

Directora Material de escritorio             

Condiciones 
Operativas 

13. Formular la 
propuesta del cuadro de 
horas pedagógicas de 
acuerdo al número de 
secciones aprobado y a 
los criterios de la 

No corresponde                
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
normativa vigente, 
presentarlo ante la 
UGEL/DRE e incorporar 
los ajustes solicitados, de 
corresponder, hasta su 
validación. 

Condiciones 
Operativas 

14. Implementar las 
actividades establecidas 
para el proceso de 
contratación de personal 
administrativo y 
profesionales de la salud 
en la institución 
educativa, de acuerdo a 
su competencia, según la 
normativa vigente. 

El CETPRO no 
realiza la 
contratación de 
personal 
administrativo y 
profesionales de 
la salud. 

               

Condiciones 
Operativas 

15. Promover el 
desarrollo de las 
prácticas de gestión 
asociadas al Compromiso 
de Gestión Escolar 3. 

Desarrollo de 
alianzas y convenios 

Oficios, Cartas de 
presentación. 

 

Directora, 
comisión de 
gestión 
educativa. 

Material de escritorio    x x          

 Elaboración, difusión y 
seguimiento de la 
calendarización y 
prevención de eventos 
que afecten su 
cumplimiento. 

Elaboración de la 
calendarización. 

Calendario aprobado. Directora, 
comisión de 
gestión 
educativa. 

Material de escritorio               

 Gestión oportuna y sin 
condicionamientos de la 
matrícula (acceso y 
continuidad de estudios). 

Cronograma de 
matriculas  

Informes de seguimiento 
y evaluación de eventos. 

Directora, 
comisión de 
gestión 
educativa. 

Material de escritorio               

 Seguimiento a la 
asistencia y puntualidad 
de las y los estudiantes y 
del personal de la IE 

Seguimiento 
constante para 
verificar la 
asistencia 

Informes de seguimiento 
y evaluación de eventos. 

Directora, Material de escritorio               
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
asegurando el 
cumplimiento 

 PGE Mantenimiento de 
espacios salubres, 
seguros y accesibles que 
garanticen la salud e 
integridad física de la 
comunidad educativa, 
incluyendo la gestión del 
riesgo, emergencias y 
desastres, teniendo en 
cuenta las diferentes 
modalidades y turnos de 
la IE 

Evaluación 
periódica de los 
eventos y posibles 
contingencias 

Informes de seguimiento 
y evaluación de eventos. 

Dirección 
escolar. 

             

 PGE Entrega oportuna y 
promoción del uso de 
materiales y recursos 
educativos 

Entrega en las 
fichas de 
actividades.  

Fotos, fichas,  Comité de 
materiales  

Fotocopias,              

 PGE Gestión y 
mantenimiento de la 
infraestructura, 
equipamiento y 
mobiliario. 

Ejecución de las 
actividades de 
mantenimiento 
algunas 
necesidades y 
orientaciones   
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 PLAN ANUAL DE TRABAJO 2025 
2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
Gestión 
Pedagógica 

1. Participar en la 
elaboración, 
actualización, 
implementación y 
evaluación de los 
instrumentos de gestión 
de la institución 
educativa, contribuyendo 
a orientar la gestión de la 
IE al logro de los 
aprendizajes. 

 Inserción de las 
actividades en el 
PAT 

 Diseño y evaluación del  

Plan.   

  

Directora, 
comisión de 
gestión 
educativa. 

Planes y proyectos de 
los distintos comités   

  x          

Gestión 
Pedagógica 

2. Propiciar la generación 
de Comunidades de 
Aprendizaje para 
fortalecer las prácticas 
pedagógicas y de gestión, 
considerando las 
necesidades y 
características de los 
estudiantes y el contexto 
donde se brinda el 
servicio educativo 

Capacitaciones 
permanentes de 
acuerdo a las 
necesidades 
presentadas.   

Fotos, actas y listas 

 de asistencia 
La comisión 

de calidad, 

innovación 

aprendizaje 

Ambientes, cañón 
multimedia, 
papelería y 
especialista.   

   x         

Marketing y 
Publicidad  

Spot publicitario, Flyer , 
volantes, perifoneo 
alrededor del CETPRO,  

Comisión de 
asuntos 
pedagógicos. 

Material de 
escritorio. 

  x    x      

Gestión 
Pedagógica 

3.. Generar espacios de 
promoción de la lectura, 
de interaprendizaje 
(entre pares) y de 
participación voluntaria 

Juegos 
deportivos, 
participación en 
campeonatos y 
actividades 
artísticas.  

Plan de trabajo, videos, 
fotos, evidencia del 
producto.   

EPICUD.     Material de 
escritorio  
 

     x x      
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COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
en los concursos y 
actividades escolares 
promovidos por el 
Minedu, asegurando la 
accesibilidad para todas y 
todos los estudiantes. 

Pastoral 
educativa corso 
de la vida, señor 
de los milagros.   

Plan de trabajo, videos, 
fotos, evidencia del 
producto.   

Pastoral 
educativa   

 Material de 
escritorio  
 

      x      

 
Expoferia 

  

Plan de trabajo expo 

feria, Hoja de ruta día del 

estudiante y la Educación 

técnica.   

La comisión 
día del 
estudiante y 
educación 
técnica  

Material de escritorio  
 

      x  x    

Gestión 
Pedagógica 

4 desarrollar los procesos 
de convalidación, 
revalidación, prueba de 
ubicación de estudiantes, 
reconocimiento de 
estudios independientes, 
y  

Diseño de 
procedimientos 
y documentos  

Documentación oficial Comité de 
Evaluación 
por P.E.  

Material de escritorio  
Normatividad 
vigente  

 x           

Entrega de 

certificados  
Registros, nominas, 
actas. 

Equipo 
Directivo  

Sistemas 
informáticos  

 x           

Programa de 
Formación 
continua  

Plan de trabajo, plan de 
estudios. 

Dirección, 
docentes. 

Material de escritorio  
Normatividad 
vigente 

            

Gestión 
Pedagógica 

5. Promover el uso 
pedagógico de los 
recursos y materiales 
educativos, 
monitoreando la 
realización de las 
adaptaciones necesarias 
para garantizar su 
calidad y pertinencia a los 
procesos pedagógicos y la 
atención de la diversidad. 

5.1 Informar a la 
comunidad 
educativa sobre el 
compromiso de uso 
pedagógico de los 
materiales. 

No corresponde               

5.2 Coordinar y 
capacitar a las/los 
docentes sobre la 
distribución y uso 
pedagógico de los 
materiales y 
recursos 
educativos. 

No contamos con material 
educativo del MINEDU. 

              

5.3 Orientar el 
análisis y reflexión 
sobre los 

No corresponde               
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2.1-Programación Anual de Actividades  
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COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
materiales, recursos 
y entornos 
educativos para su 
identificación y 
selección. 
5.4 Hacer 
seguimiento de las 
adaptaciones 
curriculares 
necesarias de los 
recursos, materiales 
y entornos 
educativos 

Corresponde a los 
programas de estudio 
con estudiantes con NEE 
Fotografías  

  

  

La comisión  Materiales y equipos    x           

Gestión 
Pedagógica 

6. Promover Proyectos 
Educativos Ambientales 
Integrados (PEAI) que 
contengan las acciones 
orientadas a la mejora del 
entorno educativo y al 
logro de aprendizajes, en 
atención a la diversidad, 
asegurando su 
incorporación en los 
Instrumentos de Gestión. 

Proyecto 
ambiental 

Plan de trabajo Comisión de 
medio 
ambiente 

Material de escritorio  
 

            

Gestión 
Pedagógica 

7. Promover el desarrollo 
de las prácticas de 
gestión asociadas al 
Compromiso de Gestión 
Escolar 4. 

Crear espacios de 
reflexión y 
evaluación 
periódica entre los 
docentes 
mediante 
reuniones 
colegiadas. 

 

Actas de reuniones de 
trabajo colegiado y las 
temáticas tratadas. 

 

Directora  
comité 

Espacios físicos para 
reuniones colegiadas. 

Material de escritorio 
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COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
 PGE Generación de 

espacios de trabajo 

colegiado diversos y otras 

estrategias de 

acompañamiento 

pedagógico, para 

reflexionar, evaluar y 

tomar decisiones que 

fortalezcan la práctica 

pedagógica de las/los 

docentes, y el 

involucramiento de las 

familias en función de los 

aprendizajes de las y los 

estudiantes. 

Desarrollar 
estrategias de 
retroalimentación 
y 
acompañamiento 
pedagógico 
personalizadas 
para los docentes. 

 

Encuestas o entrevistas 
con docentes sobre el 
impacto de las reuniones y 
estrategias de 
acompañamiento. 

 

 Directora  

comité. 

 

Materiales para 
talleres y actividades 
entre pares. 

Recursos digitales o 
impresos para 
seguimiento de las 
prácticas 
pedagógicas. 

 

            

Gestión 

Pedagógica 

PGE Monitoreo de la 

práctica pedagógica 

docente utilizando las 

rúbricas de observación de 

aula u otros instrumentos 

para recoger información 

sobre su desempeño, 

identificar fortalezas, 

necesidades y realizar 

estrategias de 

fortalecimiento. 

Plan de monitoreo 
Establecer un 
sistema de 
observación de 
aula mediante 
rúbricas u otros 
instrumentos para 
evaluar la práctica 
pedagógica de los 
docentes. 
 

Rúbricas de observación 
de aula completadas y 
reportes generados. 
Informes de seguimiento 
de los resultados 
obtenidos durante las 
observaciones. 
Planes de acción para el 
fortalecimiento docente y 
su implementación. 
 

Directora  
comité 

Rúbricas de 
observación de aula o 
instrumentos de 
evaluación. 
reuniones de 
seguimiento. 
Capacitación para los 
docentes sobre el uso 
de rúbricas y el 
proceso reflexivo. 
 

            

Gestión 

Pedagógica 

PGE Desarrollo de 

estrategias para atención a 

estudiantes en riesgo de 

interrumpir sus estudios 

Identificar a los 
estudiantes en 
riesgo mediante 
evaluaciones 
periódicas  

Registros de estudiantes 
identificados en riesgo y 
sus intervenciones.   
Reportes de avance y 
evaluación del 

Directora  
comité 

Herramientas de 
evaluación para 
identificar a los 
estudiantes en riesgo. 
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COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
para que alcancen los 

aprendizajes esperados y 

culminen su trayectoria 

educativa. 

Plan de 
intervención 

seguimiento a los 
estudiantes en riesgo. 
 

Espacios para 
reuniones. 
 

Gestión 

Pedagógica 

PGE Implementación de 
programas de estudio de 
Formación Continua  
1.- Manualidades 
2.- Tejidos a mano y 
Crochet 
3.- Cocina, Panadería y 
Pastelería. 
4.- Mecánica Básica 
 

 

Realización de 
Programas de 
estudio de 
formación 
continua. 
Plan de trabajo  
Plan de estudios 

Fotos, volante, publicidad, 
en Facebook. 

Directora  
comité 

Materiales y recursos 
pedagógicos para la 
formación continua 

Presupuesto para 
formación continua  
Espacios físico aula 1 

 

            

Gestión 

Pedagógica 

PGE Implementación de 

estrategias de desarrollo 

de competencias docentes 

y de desarrollo profesional 

en el ámbito pedagógico 

 

 

 

Organizar e 
implementar la 
educación 
financiera como 
estrategias de 
mejora continua 
 

Participación de los 
docentes en el programa 
EFC 
Sesiones de aprendizaje 
con los conceptos 
económicos y financieros. 
 

Directora  

comité 

Materiales y recursos 
pedagógicos para la 
implementación de la 
educación financiera. 

 

    x x x  x x x  

Gestión del 
Bienestar  

1. Participar en la 
elaboración, 
actualización, 
implementación y 
evaluación de los 
instrumentos de gestión 
de la institución 
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2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
educativa, contribuyendo 
a una gestión del 
bienestar escolar que 
promueva el desarrollo 
integral de las y los 
estudiantes. 

Gestión del 
Bienestar 

2. Elaborar, ejecutar y 
evaluar las acciones de 
Tutoría, Orientación 
Educativa y Convivencia 
Escolar, las cuales se 
integran a los 
Instrumentos de Gestión. 

Promover el 
buen trato entre 
los integrantes 
de la comunidad 
educativa para 
una convivencia 
armoniosa. 

Plan de trabajo Comité  Material de escritorio   x x x x x x x x x x 

Implementación 

de acciones de 

prevención de la 

violencia con 

estudiantes, y 

personal de la I.E. 

con entidades 

públicas (CEM, 

SAANEE, COMISARIA, 

CENTRO DE SALUD.) 

Documento Virtual y físico Directora  
Comité 

Material de escritorio             

Gestión del 
Bienestar 

3. Desarrollar actividades 
y promover el uso de 
materiales educativos de 
orientación a la 
comunidad educativa 
relacionados a la 
promoción del bienestar 
escolar, de la Tutoría, 

Elaboración de 
ficha 
Psicopedagógica 

Documento Virtual y físico Comité  Material de escritorio             
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COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
Orientación Educativa y 
Convivencia Escolar 
democrática e 
intercultural y de un 
clima escolar positivo e 
inclusivo, con enfoque de 
atención a la diversidad 

Gestión del 
Bienestar 

4. Contribuir en el 
desarrollo de acciones de 
prevención y atención 
oportuna de casos de 
violencia escolar y otras 
situaciones de 
vulneración de derechos 
considerando las 
orientaciones y 
protocolos de atención y 
seguimiento propuesto 
por el Sector, en 
coordinación con los 
actores de la comunidad 
educativa 
correspondientes. 

Atención oportuna 

de situaciones de 

violencia de acuerdo 

a los protocolos 

vigentes. 

Plan de trabajo.   
Comité  

Internet  

Laptop  

Hojas Bond 

            

Gestión del 
Bienestar 

5. Promover reuniones 
de trabajo colegiado y 
grupos de 
interaprendizaje para 
planificar, implementar y 
evaluar las acciones de 
Tutoría, Orientación 
Educativa y Convivencia 
Escolar con las y los 
tutores, docentes, 
auxiliares de educación y 
actores socioeducativos 

Elaboración 

articulada, 

concertada y 

difusión de las 

normas de 

convivencia. 

Documento Virtual y físico Comité  Material de 
escritorio. 

  X X X X X X X X X X 
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2.1-Programación Anual de Actividades  
2.1.2-Actividades vinculadas a las funciones de los Comités de Gestión Escolar  

COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
de la IE. 

Gestión del 
Bienestar 

6. Articular acciones con 
instituciones públicas y 
privadas, autoridades 
comunales y locales, con 
el fin de consolidar una 
red de apoyo a la Tutoría 
y Orientación Educativa y 
a la promoción de la 
convivencia escolar, así 
como a las acciones de 
prevención y atención de 
la violencia, y casos 
críticos que afecten el 
bienestar de las y los 
estudiantes. 

Implementación 

de acciones de 

prevención de la 

violencia con 

estudiantes, y 

personal de la I.E. 

con entidades 

públicas aliadas 

(CEM,SAANEE, 

COMISARIA, 

CENTRO DE 

SALUD.) 

Plan de trabajo.  Directora, 
Comité  

Internet  

Laptop  

Hojas Bond 

  X          

Gestión del 
Bienestar 

7. Promover el ejercicio 
de la disciplina, 
ciudadanía y la sana 
convivencia, basado en 
un enfoque de derechos y 
de interculturalidad, 
garantizando que no se 
apliquen castigos físicos 
o humillantes, ni actos 
discriminatorios. 
 
 
 
 
 
 
 

Fortalecer los 
espacios de 
participación 
democrática y 
organización del 
CETPRO, 
promoviendo 
relaciones 
interpersonales 
positivas entre los 
miembros de la 
comunidad 
educativa. 

Plan de TRABAJO  Directora, 
COMITE 

Material de escritorio             
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COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
 

 8. Conformar brigadas con 

los integrantes de la 

comunidad educativa con 

el fin de implementar 

acciones que promuevan la 

atención de las y los 

estudiantes en aquellas 

situaciones que afecten su 

bienestar (peligro 

inminente, incidentes, 

emergencias, desastres u 

otros). 

Charlas 
socioemocionale
s, pausas activas 
a nivel de trabajo 
en aula, 10 
minutos de 
ejercicio físico 
con los 
estudiantes) 
todo ello para el 
cuidado integral. 

Documento Virtual y físico Directora, 
Comité. 

Material de escritorio             

 9. Promover el desarrollo 

de las prácticas de gestión 

asociadas al Compromiso 

de Gestión Escolar 5. 

 

Atención 
oportuna de 
situaciones de 
violencia 
contra 
estudiantes de 
acuerdo con 
los protocolos 
vigentes.  

Cuadernos  de  

incidencias 

 
 
Directora, 
Comité. 

Material de 

escritorio 

            

 PGE Fortalecimiento de los 

espacios de participación 

democrática y 

organización de la IE o 

programa educativo, 

Fomentar 
espacios de 
participación de 
estudiantes, en la 
tomar decisiones 
conjuntas. 

Actas de las reuniones o 
asambleas.  Registros de 
actividades. 

Directora, 
Comité. 

Material de escritorio             
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2.1-Programación Anual de Actividades  
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COMITÉ FUNCIONES ACTIVIDAD FUENTES DE VERIFICACIÓN 
RESPONSA

BLE 
RECURSOS 

cronograma 

e f m a m j j a s o n d 
promoviendo relaciones 

interpersonales positivas 

entre los miembros de la 

comunidad educativa. 

Implementar 
dinámicas de 
integración y 
convivencia 
entre todos los 
miembros de la 
comunidad 
educativa  

Actas de las reuniones o 
asambleas.  Registros de 
actividades realizadas y 
participación de los 
miembros de la 
comunidad educativa.  
Encuestas o entrevistas de 
satisfacción sobre el 
ambiente escolar. 

Directora, 
Comité. 

Material de escritorio             

 PGE Elaboración 

articulada, concertada y 

difusión de las normas de 

convivencia de la IE. 

Actualización del 
Reglamento 
interno 

Actas de reunión. Directora, 
Comité. 

Material de escritorio             

 PGE Atención oportuna de 
situaciones de violencia 
contra estudiantes de 
acuerdo con los 
protocolos vigentes. 

Establecer 
protocolos claros 
de actuación ante 
situaciones de 
violencia. 

Registro de incidentes 
informes, actas 
Evaluación de la 
efectividad de la atención 
dada a las víctimas. 

Dirección y 
comité 

Material de escritorio              

 

 

 

 

 

 

 

 

 


