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SIGLAS
CEPLAN : Centro Nacional de Planeamiento Estratégico.
DIGEDD : Direccidn General de Desarrollo Docente
DIFOID : Direccidn de Formacion Inicial Docente
DRE : Direcciones Regionales de Educacidn.
EESP : Escuela de Educacion Superior Pedagdgica.
GRE : Gerencias Regionales de Educacion.
IESP : Instituto de Educacion Superior Pedagdgica.
MINEDU : Ministerio de Educacion.
MSE : Modelo de Servicio Educativo.
PEI : Proyecto Educativo Institucional.
PCI : Proyecto Curricular Institucional.
PAT : Plan Anual de Trabajo.
RI : Reglamento Institucional.
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INTRODUCCION

El Proyecto Educativo Nacional al 2021 establece que el Peru busca asegurar el desarrollo
profesional docente, revalorando su papel en el marco de una carrera publica centrada en el
desempefio responsable y efectivo, asi como de una formacién continua integral. Asimismo, el
Peru se propone asegurar una Educacion Superior de Calidad que brinde aportes efectivos al

desarrollo socioecondmico y cultural del pais.?

En ese marco, se viene implementando la Reforma de la Formacidn Inicial Docente, que
comprende el fortalecimiento y evaluacién de las capacidades de los docentes, la renovacion de
la gestidn institucional y la implementacidn de nuevos curriculos. Con la aprobacién de la Ley N°
30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica y de la Carrera Publica de
sus Docentes, y su Reglamento, se han establecido disposiciones que regulan la creacién,
licenciamiento, régimen académico, gestion, supervision y fiscalizacion de los Institutos y
Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica publicos y privados (en adelante IESP/EESP), a fin de
que brinden una formacidn de calidad para el desarrollo integral de las personas, que responda
a las necesidades del pais, del mercado laboral y del sistema educativo y su articulacién con los

sectores productivos, que permita el desarrollo de la ciencia y la tecnologia.

La Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU aprobd el Modelo de Servicio Educativo que
define y organiza los componentes pedagdgicos y de gestion institucional de los IESP/EESP para
orientar su funcionamiento y brindar un servicio formativo de calidad para la formacién de
profesionales con las competencias pedagégicas que requiere el pais en respuesta a las

demandas de la sociedad.

Como parte de la renovacion de la gestidn institucional de los IESP/EESP, se aprobd la Norma

Técnica “Disposiciones para la Elaboracién de los Instrumentos de Gestidn de las Escuelas de

”3

Educacién Superior Pedagdgicas”?, la cual define los cinco instrumentos de gestion que los

1 Objetivo 3 del Proyecto Educativa Nacional al 2021.
2 Objetivo 5 del Proyecto Educativo Institucional al 2021.
3 Aprobada mediante la Resolucién Viceministerial N° 082-2019-MINEDU.
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IESP/EESP deben elaborar: Proyecto Educativo Institucional — PEl, Proyecto Curricular

Institucional — PCI, Plan Anual de Trabajo — PAT, Reglamento Institucional — Rl y Manual de
Procesos Académicos — MPA, y desarrolla estructuras minimas de contenido y criterios, con la
finalidad de articular la gestion institucional y pedagdgica, y asegurar las condiciones de calidad

en la prestacidn del servicio educativo.

La Direccién de Formacion Inicial Docente — DIFOID, unidad orgdanica de la Direccidon General de
Desarrollo Docente — DIGEDD del Ministerio de Educacion, brinda a las Gerencias y Direcciones
Regionales de Educacion, y a los IESP/EESP, la Guia Metodolégica para la Elaboracién del Plan
Anual de Trabajo (PAT), que contiene pautas, herramientas y ejemplos que orientan la

elaboracion del PAT.

Cabe precisar que la Guia Metodoldgica para la Elaboracion del Plan Anual de Trabajo (PATI) ha
sido disefiada en el marco de las disposiciones emitidas a través de la Guia de Planeamiento
Institucional, norma aprobada por el Centro Nacional de Planeamiento Estratégico — CEPLAN?,

ente rector en Planeamiento Estratégico en el Estado.

Las secciones que desarrolla la Guia Metodolégica para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo
son las siguientes:

- Objetivos y Alcance de la Guia.

- Marco Legal que regula las orientaciones para la elaboracion del PAT.

- Pautas Generales para la Elaboracién del PAT.

- Etapas para la Elaboracion del PAT.

4 Modificada mediante la Resolucion de Presidencia de Consejo Directivo N° 00016-2019-CEPLAN/PCD.
5
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1. OBJETIVOS Y ALCANCE

1.1. Objetivo General

Orientar a los Institutos de Educacién Superior y Escuelas de Educacién Superior
(IESP/EESP), asi como a las GRE y DRE en la formulaciéon del Plan Anual de Trabajo — PAT, a

través de pautas, herramientas y ejemplos

1.2. Objetivos Especificos

Describir la importancia y las caracteristicas mas relevantes que requiere tener un PAT.

e Explicar los vinculos o articulaciones del PAT con todos los instrumentos de gestion:
Proyecto Educativo Institucional, Proyecto Curricular Institucional, Reglamento
Institucional y Manual de Procesos Académicos.

e Describir la secuencia ordenada para la formulacion del PAT, a través de etapas y pautas
especificas, promoviendo la participacién organizada y democratica de la comunidad
educativa.

e Describir los pasos para la definicion de actividades a realizar durante el afio para
ejecutar las lineas estratégicas definidas en el PEI.

e Describir los pasos para establecer los recursos necesarios (personal, bienes y servicios)
gue se requieren adquirir y contratar para efectuar las actividades durante el afio, asi
como el presupuesto que implican.

e Describir las pautas para que la institucidn defina acciones y mecanismos de monitoreo

y evaluacidn del PAT, y analizar el avance de los resultados del afio.
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1.3. Alcance

El alcance de la presente guia comprende a los Institutos de Educacidn Superior Pedagdgica
y las Escuelas de Educacion Superior Pedagdgica a nivel nacional. Esta dirigido al personal
directivo de dichas instituciones, asi como a las GRE y DRE. Desarrolla pautas, herramientas
y ejemplos para apoyar la formulacién del Plan Anual de Trabajo - PAT, y con ello contribuir
en la implementacidn de la Resolucidn Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, que aprueba
la Norma Técnica denominada “Disposiciones para la Elaboracién de los Instrumentos de

Gestion de las Escuelas de Educacion Superior Pedagégica”.

2. MARCO LEGAL

La Guia para la Elaboracién del Plan Anual de Trabajo ha sido elaborada en el marco de la
normativa del Sector Educacién, asi como del Planeamiento Estratégico y la Modernizacidn

de la Gestién Publica.

2.1. NORMAS DEL SECTOR EDUCACION

Los IESP y EESP cuentan con un marco normativo propio del Sector Educacidn que establece

disposiciones para el desarrollo de acciones ligadas al planeamiento:

- Ley N° 28044, Ley General de Educacién y su Reglamento.

- Ley N° 30512, Ley de Institutos y Escuelas de Educacién Superior y de la Carrera Publica
de sus Docentes. Establece la estructura organica basica y puestos de gestion
pedagdgica y administrativa.

- Ley N° 27818, Ley para la Educacion Bilinglie Intercultural.

- Ley N° 29719, Ley que promueve la convivencia sin violencia en las instituciones
educativas.

- Decreto Supremo N° 010-2017-MINEDU, que aprueba el Reglamento de la Ley N°
30512.

- Decreto Supremo N° 010-2012-ED, aprueba el Reglamento de la Ley N° 29719, Ley que

promueve la convivencia sin violencia en las instituciones educativas.
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- Decreto Supremo N° 011-2012-ED, que aprueba el Reglamento de la Ley N° 28044 Ley
General de Educacion.

- Decreto Supremo N° 017-2012-ED, que aprueba la Politica Nacional de Educacidn
Ambiental.

- Resolucién Suprema N° 001-2007-ED, que aprueba el Proyecto Educativo Nacional al
2021: La Educacién que queremos para el Perg”.>

- Resolucion Ministerial N° 570-2018-MINEDU, Modelo de Servicio Educativo para las
Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica.

- Resoluciéon Viceministerial N° 082-2019-MINEDU, aprueban la Norma Técnica
denominada “Disposiciones para la Elaboracién de los Instrumentos de Gestion de las

Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica”.

2.2. NORMAS DE PLANEAMIENTO ESTRATEGICO EN EL ESTADO

- Decreto Legislativo N° 1088, Ley del Sistema Nacional de Planeamiento Estratégico y del
Centro de Planeamiento Estratégico (CEPLAN).
- Resolucién de Presidencia de Consejo Directivo N° 00016-2019-CEPLAN/PCD, que

modifica la Guia para el Planeamiento Institucional.

2.3. NORMAS SOBRE LA MODERNIZACION DE LA GESTION PUBLICA

La Modernizaciéon de la Gestion Puablica tiene un marco normativo que establece las
disposiciones para que las entidades del Estado desarrollen intervenciones que mejoren su

gestidn institucional y brinden mas y mejores servicios a los ciudadanos.

- Ley N° 27658, Ley Marco de Modernizacién de la Gestion del Estado.

- DS N° 123-2018-PCM, que aprueba el Reglamento del Sistema Administrativo de
Modernizacidn de la Gestidn Publica.

- DS N° 004-2013-PCM, que aprueba la Politica Nacional de Modernizacién de la Gestidn
Publica.

5> Cada IESP/EESP debe considerar como marco legal: el Proyecto Educativo Regional y los Proyectos
Educativos Locales, seglin su ubicacion geografica.

8
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- DS N° 054-2018-PCM, que aprueba los Lineamientos de Organizacién del Estado y su
modificatoria mediante el DS N° 131-2018-PCM.

- RSGP N°004-2019-PCM/SGP, que aprueba los Lineamientos “Principios de actuacién para
la Modernizacién de la Gestidn Publica”.

- RSGP N°006-2019-PCM/SGP, que aprueba la Norma Técnica para la Gestion de la Calidad
de Servicios en el Sector Publico, aprobado mediante la RSGP N°006-2019-PCM/SGP.

- RSGP N° 006-2018-PCM/SGP, Norma Técnica para la Implementacién de la Gestion por

Procesos en las Entidades de la Administracion Publica.

3. PAUTAS GENERALES

3.1. ¢QUE ES EL PLAN ANUAL DE TRABAJO - PAT?

De acuerdo a la Norma Técnica para la Elaboracidon de Instrumentos de Gestion de las
Escuelas de Educacidn Superior Pedagdgica, el PAT es uno de los instrumentos de gestion
que se desprende del PEl y que concreta cada ano la gestidn del IESP o de la EESP. Este
instrumento define las actividades que responden a las lineas estratégicas establecidas en
el PEl para lograr los resultados esperados, asi como la prevision de los recursos necesarios

para su implementacién y cumplimiento®.

El PAT es un instrumento que se elabora de forma participativa en la comunidad educativa.
Ello se debe evidenciar a través de actas, fotografias u otros medios. El PAT se aprueba

mediante Resolucién Directoral.

6 Norma Técnica para la Elaboracién de Instrumentos de Gestidn de las Escuelas de Educacién Superior
Pedagdgica. RVM N° 082-MINEDU-2019.

9
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3.2. ¢ CUAL ES LA ESTRUCTURA MiNIMA DEL PAT?

De acuerdo a la Norma Técnica que regula la elaboracion de instrumentos de gestion de

IESP/EESP, la estructura minima del PAT es la siguiente:

I. Datos generales de la Institucion.

Il. Objetivos del PEI (de los que dependen las lineas estratégicas).

lll. Lineas estratégicas y metas multianuales priorizadas para el periodo anual.

IV. Plan de Actividades articuladas a las lineas estratégicas y metas priorizadas (incluye:
tareas, cronograma, responsables, bienes o servicios requeridos y presupuesto).

V. Monitoreo y Evaluacién del PAT.

VI. Anexos.

Cada IESP/EESP tiene la posibilidad de afiadir o adecuar elementos de acuerdo con las
necesidades y caracteristicas de su realidad y contexto, sin contradecir o reducir la

estructura minima planteada en la Norma Técnica precitada.

3.3. ¢CUALES SON LOS CRITERIOS PARA LA ELABORACION DEL PAT?

De acuerdo a la Norma Técnica para la Elaboracidon de Instrumentos de Gestidn de las
Escuelas de Educacién Superior Pedagdgica, los criterios para la elaboracion del PAT son los

siguientes:

e Criterio 1: El PAT debe expresar con detalle las actividades priorizadas en el afio respecto
a cada linea estratégica, con sus tareas, responsables, recursos y plazos, asegurando su

vinculacion con los objetivos del PEI.

e Criterio 2: El PAT debe incorporar todo el planeamiento de actividades vinculadas a la
implementacion del servicio educativo que preste. Contiene como minimo actividades
vinculadas a: practica pre-profesional, investigacién, orientacién y tutoria, seguimiento
de egresados, atraccion de estudiantes de la Educacién Bdsica, fortalecimiento de
competencias de los formadores, mantenimiento de infraestructura, equipamiento y

mobiliario.

10
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e Criterio 3: El PAT se debe formular con una temporalidad anual en funcién de los
objetivos, lineas estratégicas y metas del PEl, asi como la especificacién de acciones de

monitoreo y evaluacién respectivas.

3.4. ¢COMO SE VINCULA LA ELABORACION DEL PAT CON EL
PROCEDIMIENTO DE LICENCIAMIENTO DE LOS INSTITUTOS Y ESCUELAS
DE EDUCACION SUPERIOR PEDAGOGICA?

El Plan Anual de Trabajo se constituye en un medio de verificacion de las Condiciones Basicas
de Calidad exigibles para el procedimiento de Licenciamiento, de acuerdo a la Norma
Técnica que el MINEDU emita. En ese sentido, el Plan Anual de Trabajo debe desarrollar
como minimo lo siguiente: prdcticas pre-profesionales; tutoria y consejeria; investigacion e
innovacion; seguimiento del egresado; atraccidn del talento, permanencia y culminacién de

estudiantes; mantenimiento de infraestructura, y gestién de riesgos y seguridad.

3.5. ¢COMO SE ARTICULA EL PAT CON LOS DEMAS INSTRUMENTOS DE
GESTION?

El Plan Anual de Trabajo debe estar articulado con los otros instrumentos de gestion:
Proyecto Educativo institucional - PEI, Proyecto Curricular Institucional - PCl, Reglamento

Institucional - Rl y Manual de Procesos Académicos - MPA. Las principales articulaciones se

muestran en la Tabla N° 1:

11
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TablaN°1:
Articulacién del PAT con los demas Instrumentos de Gestidn
. . M |
Proyecto Educativo Plan Anual Proyecto Curricular Reglamento P::::soie
Institucional de Trabajo Institucional Institucional Académicos
PEI PAT PCI RI MPA
Unidades o Areas
Las actividades deben
tener una unidad o
Lineas Estratégicas Programas de Estudio area r.esp.ons?!ale en
Las lineas estratégicas Los Programas de la institucion.
del PEl son ejecutadas Estudio determinan ]
durante el afio a través las actividades I.°r.ocesos Flujogramas de
de las actividades programadas en el Las actividades deben Procesos
programadas en el PAT. PAT. pertenecer a alguno Las actividades del
de los procesos PAT deben estar
definidos en el Mapa | desarrolladas en los
de Procesos de la flujogramas del
institucion. MPA.
. PLAN DE .
Metas Multla.nuales ACTIVIDADES Progrzl-lmas.cile Estudio
Las metas multianuales La ejecucion de los
del PEIl permiten Programas de Estudio
formular las metas permite lograr las
fisicas y financieras de metas fisicas y
las actividades del PAT. financieras del PAT.
Propuesta de Gestion
Pedagogi
gogica Programas de
La Propuesta de N
., . Estudio, Planes de
Gestion Pedagdgica . ..
. Estudio y Evaluacion
orienta los Programas de Aorendizaies
de Estudio, Planes de P !
Estudio y Evaluacion de
Aprendizajes.
Monitoreo y Monitoreo y
Evaluacién Anual Evaluacion del PCI
e, | mowtomoy | Sreesie
EVALUACION DEL 2 .
en el PEl depende del PClI contribuye al
PAT
logro de las metas logro de las metas
fisicas y financieras del fisicas y financieras
PAT. del PAT.

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.
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4. ETAPAS PARA LA ELABORACION DEL PAT

La elaboracion del PAT se efectla en 4 etapas:

Primera Etapa — Preparacion: establece las acciones de preparacién y organizacién que los

IESP/EESP deben realizar para asegurar la formulacion del PAT.

Segunda Etapa — Planificacion Operativa: establece el conjunto de actividades (operaciones

o tareas) a realizar durante el afio para ejecutar las lineas estratégicas definidas en el PEI.

Tercera Etapa —Presupuesto: establece los recursos necesarios (personal, bienes y servicios)
gue se requieren adquirir y contratar para efectuar las actividades durante el afio, asi como

el presupuesto que implican.

Cuarta Etapa —Monitoreo y Evaluacion: establece las acciones y mecanismos para verificar

y analizar el avance de los resultados del afio.

Grafico N° 1:
Etapas para la Formulacién del PAT

1. Preparacion

2. Planificacién 3. Presupuesto
Operativa . P

¥

4. Monitoreo y
Evaluacion

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.
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4.1. PRIMERA ETAPA - PREPARACION

Sfempfre

Esta etapa consiste en acciones de preparacion y organizacion que el IESP o la EESP debe

realizar previamente a la formulacién del PAT. Estas acciones requieren el liderazgo del

Director General y el equipo directivo para convocar y sensibilizar a la comunidad educativa

respecto al rol que corresponde a cada uno de sus miembros en la elaboracion del

instrumento y la importancia de contar con el PAT para el funcionamiento de la institucion.

Esta etapa comprende cinco pasos. Cada uno de ellos se detalla en el siguiente cuadro:

Tabla N° 2:

Pasos de la Etapa de Preparacion

Paso

Descripcion

Paso 1:
Revisar las orientaciones para la
formulacién del PAT

El Equipo Directivo del IESP o de la EESP debe
revisar las orientaciones del MINEDU para la
formulacion del PAT y completarlas con la Guia
de Planeamiento Institucional emitida por
CEPLAN, en caso resulte necesario.

Paso 2:
Sensibilizar a la comunidad de
la EESP

Comunicar sobre la elaboracion del PAT a la
comunidad educativa de la institucion,
promoviendo participacion y compromiso en
el personal directivo, docentes,
administrativos y estudiantes.

Paso 3:
Conformar la Comisién para la
formulacién del PAT (CPAT)’

La CPAT es un equipo liderado por el Director

General, conformado por representantes de la

comunidad educativa del IESP/EESP, que

asegura la calidad de actividades y resultado

final.

La CPAT se formaliza mediante Resolucion

Directoral. El trabajo que realizan se evidencia

a través de actas, fotos u otros mecanismos.

Las funciones del CPAT:

- Conducir el proceso de formulacién del
PAT.

- Organizar cada actividad para formular el
PAT.

7 Dependiendo de la realidad de cada IESP/EESP, se puede constituir una Unica Comisién para la
Formulacién de los Instrumentos de Gestion (PEI, PAT, PCI, Rl y MPA) o una Comisidn por cada uno de los
Instrumentos de Gestidn. En este segundo caso, las comisiones deberdn coordinar sus acciones y avances
para lograr instrumentos coherentes y articulados.
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Paso Descripcion

- Revisar, analizar y sistematizar
informacién relevante.

- Socializar los avances del PAT.

- Redactar y difundir visién final del PAT.

e El CPAT debe revisar el PAT vigente para
analizar y mejorar aspectos como su
elaboracion, contenido e implementacion.

Paso 4:
Revisar el PAT vigente

e Realizar un cronograma de actividades

Paso 5: . . .

., considerando la temporalidad sugerida.
Programar la formulacion del . .
PAT e Definir responsables de las actividades

establecidas.

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

4.2. SEGUNDA ETAPA — PLANIFICACION OPERATIVA

Esta etapa establece las actividades a realizar durante el afio para ejecutar las lineas
estratégicas y metas multianuales definidas en el PEIl, asi como los planes de estudio de los

programas a licenciar y las acciones de evaluacion de aprendizajes, definidas en el PCI.

4.2.1. Identificacion de Actividades

Las actividades son el medio necesario y suficiente que contribuyen en la entrega de los
bienes y servicios a determinados usuarios, garantizando el cumplimiento de una Linea
Estratégica del PEL.

De acuerdo a CEPLAN, para la redaccidon de una actividad se recomienda la siguiente

estructura:
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ACTIVIDAD = Sustantivo derivado de verbo + objeto directo

e El sustantivo derivado de verbo suele emplear la terminacién “cién” o “sién”.
e El objeto directo describe el bien o servicio a nivel de proceso o insumo que en

conjunto con otros procesos o insumos permiten desarrollar la linea estratégica.

Ejemplos:

- Evaluacion de la calidad del servicio educativo.

- Ejecucion de investigaciones e innovaciones por los docentes y estudiantes.

- Generacion de convenios para el desarrollo de prdcticas pre-profesionales.

- Evaluacion del desempefio del personal docente y administrativo.

- Difusion de logros institucionales entre la comunidad académica.

- Emision de directivas para prevenir casos de acoso, discriminacion, entre otras
situaciones que atenten contra los derechos de los estudiantes.

- Inclusién de grupos de interés en el Consejo Asesor IESP/EESP

Tras el andlisis de la visidn, misién, objetivos y lineas estratégicas, se identifican los
productos y procesos de la EESP, seglin su Mapa de Procesos®, que permiten que se ejecute
cada linea estratégica. Posteriormente, se identifican los productos y actividades dentro de
ese proceso que se deben efectuar durante el aifio para que la linea estratégica se ejecute.

A continuacidn se presenta un ejemplo a través de la Herramienta N° 1:

8 El Mapa de Procesos es una herramienta desarrollada en el Reglamento Institucional que consiste en
una representacion grafica comprende los procesos que usa la EESP para generar los servicios educativos.
Estos procesos pueden ser estratégicos, misionales o de soporte.
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Herramienta N° 1

Identificacion de Actividades a partir de las Lineas Estratégicas: Ejemplos

Linea Estratégica

Productos de

Productos de

segun el PEI Procesos Procesos Actividades Actividades

Desarrollo de | Gestion de Nuevo Aprobacion de lineas Lineas de

investigaciones e | Investigaciones e | conocimiento en de investigacion® investigacion

innovaciones que | Innovaciones. la prdctica aprobadas.

mejoren la prdctica pedagdgica

pedagdgica de la difundido y Establecimiento de Sistema de asesoria

EESP. utilizado. sistema de asesorias funcionando.
para tesis
Ejecucion de Informe final de
investigaciones e investigaciones.
innovaciones por los Innovaciones
docentes formadores implementadas.
y estudiantes.

Servicio de Bienestar | Gestion de Servicio de Instalacion de Implementacion de

oportuno y | Bienestar de Bienestar mecanismos de oficina de

personalizado  para | Estudiantes accesible y eficaz denuncia de casos de defensoria del

estudiantes. acosoy estudiante.
discriminacion.

Mejora continua de la | Gestion de la Satisfaccion de Aplicacion periddica Informe de

calidad calidad usuarios del de encuesta de satisfaccion de

servicio educativo | satisfaccion de usuarios

usuarios

Elaboracion de planes
de mejora

Planes de mejora
aprobados

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

Luego, por cada una de las actividades, se identifican las tareas que se requieren realizar.

Las tareas se constituyen en acciones especificas para desarrollar la actividad, como se

muestra en los siguientes ejemplos a través de la Herramienta N° 2:

Herramienta N° 2

Identificacion de Tareas

Actividades

Tareas

Ejecucion de
investigaciones e
innovaciones por los
docentes y estudiantes.

- Elaboracion del reglamento de investigacion e innovacion.
- Elaboracicon de proyectos de investigacion e innovacion

- Aplicacion de métodos e instrumentos de investigacion de proyectos elaborados
- Redaccion de informes finales de investigacion

- Socializacion de proyectos de investigacion e innovacion.

% Las investigaciones puedes ser cuantitativas, cualitativas o mixtas.
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Actividades Tareas
- Elaboracion del reglamento de bienestar de estudiantes.
Instalacion de - Elaboracion de un plan de trabajo y estrategias para la prevencion y atencion de
mecanismos de casos de acoso.
denuncia de casos de - Capacitacion de personal encargado de bienestar.
acoso, discriminacion. - Generacion de convenios con entidades especializadas.

- Ejecucion de charlas grupales y sesiones de consejeria.
- Identificacién y tratamiento de casos de acoso, discriminacion, entre otros.

- Identificacion y priorizacion de causas de insatisfaccion
- Seleccion de actividades de mejora
- Formulacién de criterios de valuacion de actividades de mejora

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

Elaboracicn de planes
de mejora

4.2.2. Definicion de Metas de Actividades

El siguiente paso consiste en definir las metas fisicas y financieras de las actividades con la
finalidad de medir su avance y culminacién. Las Metas Fisicas son unidades que miden
cuantos productos generaran las actividades, en un determinado plazo. Las Metas
Financieras son unidades que miden cudnto presupuesto se ejecutara con los productos

generados por las actividades, en un determinado plazo.

Herramienta N° 3

Identificacion de Metas Fisicas y Financieras: Ejemplos

Actividades Metas Fisicas Metas Financieras

. L . L - 01 Reglamento de Investigacion e
Ejecucion de investigaciones e L .
Innovacion actualizado.

innovaciones por los docentes ) o, 47 200 soles
. - 3 Informes finales de Investigacion (no
y estudiantes.

conducentes a grado)

- 01 Reglamento de Bienestar de
Estudiantes Actualizado.

- 100% del personal encargado de
Bienestar capacitado. 30 000 soles

- 5 convenios firmados.

- 4 informes trimestrales de
identificacion de casos.

Instalacion de mecanismos de
denuncia de casos de acoso,
discriminacion.

- 2 encuestas de satisfaccion en el afio
aplicadas.

- 2 informes de satisfaccion de 2 000 soles
estudiantes respecto a la calidad del
servicio educativo.

Aplicacion  periddica  de
encuesta de satisfaccion de
estudiantes respecto a la
calidad del servicio educativo.

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.
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4.2.3. Definicidn del Responsable

El responsable de una actividad es una unidad o area de la estructura organica definida en
el Reglamento Institucional de la EESP. Asimismo, se requiere precisar el equipo encargado
de la actividad.

Herramienta N° 4
Identificacion de Responsable: Ejemplos

Actividades Unidad o Area Responsable / Equipo

Ejecucion de investigaciones e innovaciones por los

) Unidad de Investigacion
docentes formadores y estudiantes. g

Instalacion de mecanismos de denuncia de casos de Unidad de Bienestar y Empleabilidad / Equipo
acoso, discriminacion. de Bienestar

Aplicacion periddica de encuesta de satisfaccion de
estudiantes respecto a la calidad del servicio Area de Calidad
educativo

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

4.2.4. Definicion de Plazos

Las actividades son programadas a través de un cronograma anual, especificando las fechas

en las que se inician y culminan.

4.2.5. Priorizacion de las Actividades

Consiste en la definicion del nivel de importancia que tiene la actividad programada,
considerando su influencia en el servicio educativo de la EESP. La priorizacién combina los
siguientes criterios: i) impacto estimado para el cumplimiento de la linea estratégica v ii)
impacto en el servicio que se brinda a los estudiantes. El equipo planificador, debate y

construye consensos sobre los criterios y prioriza de la siguiente forma:
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Herramienta N° 5
Priorizacion de Actividades

Siendo los puntajes:

Direccién de Formacion
Inicial Docente

™=
p/«z’%«m
Siempre

0 1 2

3

Ningun impacto Poco impacto Regular impacto

Bastante impacto

Siendo la escala de prioridades:

Prioridad Puntaje
Alta 4-5
Media 2-3
Baja 0-1

Se asigna los puntajes a la actividad:

Ejemplo de puntaje por cada Criterio

Actividad Impacto en la Impacto en el
ejecucion de la linea servicio brindado al TOTAL
estratégica estudiante
Actividad 1.1:
Ejecucién de
investigaciones e
IR 3 2 5
Innovaciones por los
docentes formadores y
estudiantes.
Actividad 1.2.

La actividad 1.1 es considerada de prioridad alta porque implica bastante impacto en la

ejecucién de la linea estratégica y regular impacto en el servicio brindado al estudiante.

Las actividades, metas, responsables, plazos y prioridades se constituyen en el Plan de

Actividades, que se consolida a través de la Matriz del Plan Anual de Trabajo que se muestra

a continuacion:
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Herramienta N° 6: Matriz del Plan Anual de Trabajo (ejemplo con metas fisicas)
Matriz del Plan Anual de Trabajo
Objetivo Estratégico 2 Mejorar la cantidad y calidad de las investigaciones e innovaciones de docentes formadores y estudiantes.
Linea Estratégica LE 2.1. Desarrollo de investigaciones e innovaciones que mejoren la prdctica pedagdgica de la EESP.
Programacién Mensual Total
Cédigo Actividad Indicador Prioridad Tareas Responsable
Meta E|F| M A M J J A| s |oO N D Anual
P e -
orcer?ta{ e de Actualizacion del i Fisica 1 1
. L cumplimiento Unidad de
Ejecucion de X L Reglamento de L
. Lo investigaciones L L Investigacion
investigaciones Investigacion e Innovacion. Presupuestal
e innovaciones
A2.1.1 ] tigaci Alt
por los docentes (nv?s ‘gaciones a Elaboracion de Informes de Fisica 3 3
realizadas/ T, i
formadores y . L Proyectos de Investigacion Unidad de
. investigaciones . S
estudiantes. programadas) * e Innovacioén (no Investigacion P |
100 conducentes a grado) TEEEEE

Fuente: Adecuado de la Guia de Planeamiento Institucional. CEPLAN. 2019.
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4.3. TERCERA ETAPA —PRESUPUESTO

En esta etapa se identifican los bienes y servicios que se requieren adquirir y contratar para

efectuar las actividades y tareas durante el afio, asi como el presupuesto que implican.

Herramienta N° 7
Estimacion del Presupuesto

Recursos?®
Actividad Tareas - — Presupuesto
Personal Bienes y Servicios
o Jefe de 13 000 soles
. » Elaboracion del Unidad de Hojas Bond, (personal)
l.:'/ecuc.:on ‘.’e reglamento de Investigacion | Impresiones y
ln!lestlgac_lones investigacion e innovacidn. | e Docente Fotocopias. 200 soles (bienes y
e innovaciones Investigador servicios)
por los
L Jefe de 26 000 soles
docentes Elaboracicn de proyectos ) UrJ:idad de Vidticos, Hojas Bond, (personal)
forma.doresy de investigacion e Investigacion | Im resit;nesj I g
estudiantes. innovacién (no g presiones, .
e Docente Fotocopias. 8000 soles (bienes
conducentes a grado) . .
Investigador y servicios)

Fuente: DIFOID-MINEDU.2019.

En primer lugar, se analiza cada actividad y tarea programada, identificando qué recursos

(personal, bienes o servicios) necesitaran para llevarse a cabo.

En segundo lugar, se analiza qué caracteristicas deben tener estos recursos (cantidad y
calidad de personal, bienes y servicios), y cuantos se requerirdn durante el afo. Estas
caracteristicas y cantidades seran el marco para la elaboracién de términos de referencia y

especificaciones técnicas para las adquisiciones y contrataciones.

En tercer lugar, se efectla un estudio de mercado preliminar, donde se estime el costo de

los bienes y servicios, y por lo tanto el presupuesto que sera necesario.

10 E] PAT debe detallar los recursos utilizados para el personal, bienes y servicios con la finalidad de sustentar el
presupuesto. Por ejemplo, detallar el nimero de viajes que se estiman realizar y el costo de los viaticos, las cantidades
de hojas bond a utilizar y los costos asociados, etc.
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Herramienta N° 8
Matriz del Plan Anual de Trabajo (ejemplo con metas fisicas y financieras)
Matriz del Plan Anual de Trabajo
Objetivo Estratégico 2 Mejorar la cantidad y calidad de las investigaciones e innovaciones de docentes formadores y estudiantes.
Linea Estratégica LE 2.1. Desarrollo de investigaciones e innovaciones que mejoren la prdctica pedagdgica de la EESP.
Programacién Mensual en Soles (S/.)
Codigo Actividad Indicador Prioridad Tareas Responsable Total Anual
Meta E|F M A M J J D
Porcentaje de Actualizacion del Fisica 1 1
cumplimiento Reglamento de Unidad de
Ejecucién de investigaciones Investigacion e Innovacion Investigacion Presupuestal 13200 13200
investigaciones actualizado. en Soles (S/.) soles soles
A21.1 i T ! tigacit Alt
e innovaciones ( nvestigaciones a Elaboracion de Informes de it 3 3
por los docentes | realizadas/ o .
. . L Proyectos de Investigacion Unidad de
y estudiantes. investigaciones - e
¥ e Innovacion (no Investigacion Presupuestal 34 000 34 000
programadas)
100 conducentes a grado) en Soles (S/.) soles soles

Fuente: Adecuado de la Guia de Planeamiento Institucional de CEPLAN. 2019.
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4.4. CUARTA ETAPA — MONITOREO Y EVALUACION

4.4.1. Monitoreo

El monitoreo es la recopilacion sistematica de informacidon sobre las metas fisicas y
financieras para conocer el avance de cumplimiento de las actividades y tareas, segun el
cronograma programado. El monitoreo permite la identificacién de alertas tempranas con
base en desviaciones respecto a lo programado, que conlleven a una evaluacién de las

medidas correctivas necesarias para mejorar la gestion.

El monitoreo del PAT se efectla de manera trimestral, para lo cual se requiere que las
unidades responsables de los indicadores emitan un reporte con los resultados obtenidos a

la fecha. Durante el afio se emiten cuatro reportes trimestrales (ver Herramienta N° 9).

4.4.2. Evaluacion

La evaluacién se define como una valoracién rigurosa del disefio o implementacion del PAT,
asi como la descripcidn de las medidas adoptadas para el cumplimiento de meta y la mejora

continua.
e Evaluacion de Disefio del PAT

Implica analizar la coherencia interna, la cual consiste en examinar si las actividades
estan en correspondencia con los procesos de la institucidn; si las tareas estan en
correspondencia con las actividades; y si las metas fisicas y financieras permiten medir
el avance de las actividades y logros. Ademas, implica la evaluacién de la coherencia
externa, la cual consiste en analizar la consistencia de la articulacion vertical de las
actividades con las lineas estratégicas establecidas en el Proyecto Educativo

Institucional. Tomar en cuenta lo sefalado en el acapite 3.5. de la presente Guia.
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e Evaluacion de Implementacion del PAT

Consiste en analizar los factores que contribuyeron o dificultaron el cumplimiento de las
metas fisicas y financieras durante el afo a partir de la informacidn recopilada mediante
el monitoreo del PAT. Implica la elaboracidn de la Matriz del Plan Anual de Trabajo (ver
Herramienta N° 10) y un Informe Trimestral (ver Herramienta N° 11). Dicho Informe
debe contener las modificaciones realizadas al PAT, evaluacidon del cumplimiento de
metas, medidas adoptadas y medidas para la mejora continua.

La evaluacion de la implementacion del PAT permite medir el avance de las metas

multianuales definidas en el PEI.

Diferencia entre el Monitoreo del PAT y la Evaluacion de la Implementacion del PAT
El monitoreo consiste en la recopilacidn sistematica de informacion sobre la evolucidn respecto a las metas
para la identificacion de alertas tempranas; mientras que, la evaluaciéon de implementacién consiste en el
analisis que permite identificar las causas y factores de la evolucién o desempefio, por lo tanto, tiene una

funcién mas analitica.
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Herramienta N° 9

Reporte Trimestral del Plan Anual de Trabajo (ejemplo de una actividad):

Direccién de Formacion
Inicial Docente

o)
p/;;%aw@)
Sienipre

Reporte Trimestral del PAT

Objetivo Estratégico

2 Mejorar la cantidad y calidad de las investigaciones e innovaciones de docentes formadores y estudiantes.

Linea Estratégica

LE 2.1. Desarrollo de investigaciones e innovaciones que mejoren la prdctica pedagdgica de la EESP.

Cuarto trimestre Total Anual
Cédigo Actividad Tareas Prioridad Responsable Meta Motivos del logro obtenido al 4to Trimestre
Programado Ejecutado Programado Ejecutado
Actualizacion del
Reglamento de
o, Investigacion e Fisica 3 3 3 1. Planificacién y programacion presupuestal
Ejecucion de Innovacién oportuna para las visitas a colegios
investigaciones actualizado P P glos.
e innovaciones Elaboracién c'le Unidad de 2. Compromiso de los equipos de docentes y
A21.1 Alta L estudiantes.
por los docentes Informes de Investigacion . Y
d Proyectos de 3. Apoyo de los Directores de las Instituciones
formadores y iaacid Financiera Educativas donde se efectuaron las
estudiantes Investigacion e | 47 200 soles | 47 200 soles | 47 200 soles | 47 200 soles
Innovacién (no en Soles (/.) investigaciones.
conducentes a
grado)

Fuente: Adecuado de la Guia de Planeamiento Institucional de CEPLAN. 2019.
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Herramienta N° 10

Direccién de Formacion

Inicial Docente

Matriz del Plan Anual de Trabajo (ejemplo de una actividad)

Yo

eUaNa
p&mp&e

Plan Anual de Trabajo

Obijetivo Estratégico

2 Mejorar la cantidad y calidad de las investigaciones e innovaciones de docentes formadores y estudiantes.

Linea Estratégica

LE 2.1. Desarrollo de investigaciones e innovaciones que mejoren la prdctica pedagdgica de la EESP.

tr'i)r::‘si:e Segundo trimestre Tercer trimestre Cuarto trimestre Total Anual
Codigo Actividad Indicador Prioridad Responsable Meta = = = =
Progra- | Ejecu Progra- Ejecu- Progra- Ejecu- Progra- Ejecu- Progra- Eiecutado
mado | -tado mado tado mado tado mado tado mado )
Ejecucion de .
investigaciones e Evolucién Anual Fisica 3 3 3 3
A2.1.1 ;nnz()jvac:o:es por gel (I;Ilve{ ’ded Alta ;dec;q de. ]
0s "Ze” s roauccion ae nvestigacion Financiera 47 200 47 200 47 200 47 200
f ormq oresy Investigaciones en Soles (S/.) soles soles soles soles
estudiantes.
Avance Porcentaje de ejecucion
Meta En relacién .. En relacion .. En relacién Lo En relacion .
. En relacion a En relacion a En relacién a En relacion a
Primer Segundo Tercer Cuarto
. meta anual X meta anual . meta anual X meta anual
trimestre trimestre trimestre trimestre
Avance Total de la Linea
Estratégica 1.1. Fisica 100% 100% 100%
Financiera
- - - - --- 100% 100% 100%
en Soles (S/.) ? ° °

Fuente: Adecuado de la Guia de Planeamiento Institucional de CEPLAN. 2019.

27



foBu e
&

&3

»
e
K3

. .. . Direccién General de Direccién de Formacion
PERU| Mi nlsterlo. , Desarrollo Docente Inicial Docente
de Educacion

“Decenio de la Igualdad de oportunidades para mujeres y hombres”
“Afio de la Lucha Contra la Corrupcion y la Impunidad”

Herramienta N° 11

Formato de Informe Trimestral del PAT!

INFORME DE EVALUACION DE IMPLEMENTACION DEL PAT ANO......
DEL TRIMESTRE.......

PERIODO DEL PEI:

FECHA:

1. Resumen ejecutivo

2.

Es un breve analisis de los aspectos mas importantes de la evaluacidon de implementacion

del PAT. Debe exponer las ideas principales del documento de manera objetiva y sucinta.

Anadlisis del cumplimiento de las metas fisicas y financieras de las Actividades

En esta seccion, se describen las principales caracteristicas que acompafiaron la

implementacién del PAT. En concreto, se abordan los siguientes puntos:

Modificacion: Descripcidon general de las modificaciones en el PAT hasta el trimestre y

justificacién general sobre la incorporacién de las mismas.

Evaluacién de cumplimiento de las Actividades: Contiene un analisis global sobre el
cumplimiento de las metas de las actividades con base en el reporte de seguimiento del
trimestre en cuestion. El analisis debe estar enfocado en las Actividades cuyas metas
han presentado un bajo nivel de cumplimiento y en aquellas que hayan sido definidas
como prioridad superior durante la formulacion del PAT. Posteriormente, se identifican
los factores que contribuyeron o dificultaron el cumplimiento de las Actividades

analizadas.

Medidas adoptadas para el cumplimiento de metas: Descripcién de las acciones que
adoptd la institucidn durante el trimestre para mitigar los efectos de los factores que

dificultaron el cumplimiento de las metas.

1 Fuente: Adecuado de la Guia de Planeamiento Institucional de CEPLAN. 2019.
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e Medidas para la mejora continua: Se proponen aquellas acciones que permitiran, en

los siguientes trimestres del aflo mejorar la implementacion del PAT.

3. Conclusiones y recomendaciones

En esta seccidn, se exponen las principales conclusiones de la evaluacién y las

recomendaciones para mejorar la implementacion del PAT.

4. Anexo

Reporte Trimestral del PAT.
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