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Orientaciones para el director o la directora de la
institucion educativa

Estimado(a) director(a), para implementar la tutoria en la institucion educativa a su
cargo, es necesario establecer los procesos para su adecuada gestion. A continuacion,
presentamos un esquema que ayudara a visualizar el proceso mencionado.

Planificacion y organizacion
PRODUCTO

- R. D. conformacion de comité de
tutoria.

- Actividades de la ATI
incorporadas en el PAT de la I. E.
—v_—

* o . . .
Conforme el comité de tutoria y orientacién
educativa.

% Incluya actividades de la ATI en el PAT.

| Ejecucion
PRODUCTOS

*Asegure el desarrollo de las actividades
propuestas por el comité de tutoria.

*Asegure el desarrollo de la tutoria grupal e
individual y el trabajo de orientaciéon a las
familias. Dichas actividades las deberan realizar
los tutores y tutoras.

- Sesiones de tutoria visadas.

- Reporte de atencion
individualizada.

- Reporte de actividades con
madres y padres de familia.

Monitoreo y evaluacion

*Monitoree y acompaiie a los actores de la ATI.

“Evalte la implementacién de la atencién
tutorial integral de acuerdo a los informes
presentados.

PRODUCTOS

-Fichas de monitoreo aplicadas al
coordinador de tutoria y al psicologo
0 trabajador social.

- Informes semestrales de
actividades de la ATl remitidos a la
UGEL.
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Sobre la planificacion:

Para planificar las acciones de tutoria en la institucién educativa de modelo JEC, es necesario
que realice las siguientes acciones:

Fase I. Se realiza un mes antes de iniciado el nuevo afio y se consideran las siguientes acciones:

>

>

Seleccionar a los integrantes del comité de tutoria, tomando en cuenta el perfil ideal de
dichos miembros.

Designar al coordinador(a) de la ATT.

Asegurar que en reunion de trabajo, el coordinador de la ATI y el comité de tutoria
elaboren la matriz de necesidades de gestion de la tutoria y de orientacién a las y los
estudiantes de acuerdo a la revision de documentos de la L. E.

Promover reuniones de socializacién de la matriz de necesidades de orientacién con
los actores de la comunidad educativa para iniciar la propuesta de actividades de la
ATL

Fase II. Se realiza al iniciar las clases escolares:

>

>

Asegurar que las actividades de tutoria y orientacién educativa formen parte del plan
anual de trabajo de la institucién educativa (PAT).

Verificar que en el cuadro de horas se haya consignado bloques de dos horas para el
desarrollo de la tutoria grupal.

Asegurar que los tutores y tutoras cuenten con el perfil apropiado y, de preferencia,
respondan a la solicitud de las y los estudiantes de la seccion.

De ser necesario, verificar en la UGEL la contrataciéon de los trabajadores que se
requieren para fortalecer la ATI en la escuela.

Remitir a la UGEL la resolucién directoral de conformacién del comité de tutoria,
adjuntando las actividades propuestas por la ATI.

Verificar que el coordinador de tutoria se retna con los tutores y tutoras de la
institucién a fin de socializar la matriz de necesidades de orientacién y organizar las
actividades tutoriales para el afio.

Promover que toda la comunidad educativa, en particular los tutores y tutoras,
acondicionen las aulas y demés ambientes con mensajes y actividades apropiados para
dar una célida recepcion a las y los estudiantes, en el marco del “Buen inicio del afio
escolar”.

Implementar el libro de registro de incidencias.
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Sobre la ejecucion

» Verificar, a través del coordinador de tutoria o participando en las reuniones de trabajo
colegiado, que todos los tutores y tutoras cuenten con los documentos necesarios para
desarrollar la tutoria y orientacion educativa: plan tutorial de aula (que incluya
diagnostico), sesiones, fichas personales de los estudiantes, cronograma de entrevistas
de tutoria individual y de orientacién a las familias, cuaderno de incidencias, fichas de
derivacion y otras.

» Asegurar que las y los tutores desarrollen las sesiones de tutoria en el horario
establecido (bloque de dos horas).

» Orientar y verificar la ejecucion de las actividades de tutoria planteadas en el PAT.

» Asegurar que el comité de tutoria se retina periddicamente y que sus acuerdos sean
consignados en actas.

» Promover que el coordinador de tutoria desarrolle acciones de capacitacién y
sensibilizacion dirigidas a docentes, tutores, administrativos y directivos sobre
aspectos relacionados a la tutoria y clima institucional; para ello, contara con el apoyo
del psicélogo o trabajador social.

» Verificar el desarrollo oportuno y pertinente de las actividades con padres de familia,
tales como Escuela de Familia, reuniones de aula y entrevistas con padres y madres.

» Contar con informacién actualizada del desarrollo de las actividades de tutoria a través
de los informes trimestrales que remite el coordinador de la ATI y el psic6logo o
trabajador social y en las reuniones de trabajo del equipo directivo.

» Asegurar que los casos de violencia y acoso entre estudiantes se registren en el libro de
registro de incidencias de la institucién educativa.

» Adoptar medidas de proteccion, contencion y correccion frente a los casos de violencia
y acoso entre estudiantes.

» Verificar que se realice el seguimiento de las y los estudiantes derivados a instituciones
especializadas, garantizando su atenciéon integral y permanencia en la institucion
educativa.

» Incentivar la participacién de los integrantes de la comunidad educativa en la
promocién de la convivencia democréatica a través de campaiias, actividades, salidas
promovidas desde la escuela, etc.
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Sobre el monitoreo y evaluacion

» Realizar, conjuntamente con el coordinador de la ATI, el monitoreo y acompafiamiento

a tutores y tutoras de la institucion educativa.

» Monitorear y realizar el acompafiamiento al coordinador de la ATI y al psicologo o
trabajador social en el desarrollo de sus funciones.

» Solicitar el consolidado, sistematizacion y andlisis de la informacién recogida en las
fichas de monitoreo por el coordinador de la ATI.

» Promover que los resultados obtenidos en el monitoreo sean socializados en las
reuniones de trabajo colegiado a fin de evaluar los logros y dificultades.

» En coordinacion con el comité de tutoria, el coordinador de la ATI y psicologo o
trabajador social, evaluar la ejecucion de las actividades contempladas en el plan anual
de trabajo (PAT) y en los Planes Tutoriales de Aula (PTA).

» Reportar a la UGEL los informes de avance y final de la atencién tutorial integral.



