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OFICIO MULTIPLE N°>''{ -2019-MINEDU/VMGI-DREL-UGEL.02-ASGESE-ESSE

Sefor (a)
Director de la Institucion Educativa
Presente. -

Asunto : Aplicacion de Fichas de Monitoreo a docentes de Tutoria de las
IIEE de Educacion Basica Regular

Ref. :a) RM. 712-2018-MINEDU
b) PLAN DE TRABAJO DE TOE — ASGESE 2019

De mi consideracion:

Es grato dirigirme a usted, para saludarlo cordialmente, y a la vez comunicarle que en el marco
del proceso de ensefanza-aprendizaje, el monitoreo es el recojo y analisis de informacion de
los procesos y productos pedagogicos para la adecuada toma de decisiones en tal sentido
dichos documentos deberan ser incorporadas en su PLAN DE MONITOREO INSTITUCIONAL
y aplicadas por el Equipo Directivo y Coordinador de Tutoria y Orientacion Educativa durante
el presente afo escolar 2019.

Asi mismo se remitirle las fichas de monitoreo para la evaluacion de la implementacion de la
Tutoria y Orientacion Educativa en su institucion educativas, las fichas a ser utilizadas en el
presente anos escolar para las instituciones educativas y validadas por el Ministerio de
Educacion son:

- Ficha de Monitoreo: Coordinador de TOE

- Ficha de Monitoreo: Plan de Tutoria de Aula

- Ficha de Monitoreo: Observacion de la Sesién de Tutoria.

- Fichas de monitoreo al Desempeno de los tutores vy las tutoras (Actualizada en noviembre
2018) para las Instituciones JORNADA ESCOLAR COMPLETA.

La aplicacion de las fichas de monitoreo contribuye a identificar los aspectos a fortalecer a
través del acompanamiento, asistencia técnica o establecer acciones que considere
necesario, teniendo en cuenta que la tutoria es el espacio afectivo y cognitivo que los
estudiantes reciben de sus tutores y que contribuye al Logro de los Aprendizajes.

Hago propicia la oportunidad para reiterarle las muestras de mi consideracion y estima
personal.

Atentamente,

HRISMARTHA MEL AR‘/ZJO HERRERA
a-bfidad de Gestién Educativa Local 02 - Rimac

Directora™ds
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FICHA DE MONITOREO COORDINADOR(A) DE TUTORIA?- 2019
DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA: M—

| N°Y NOMBRE DE LA :
INSTITUCION :ﬂéﬂn{;ﬁ&ﬂ
EDUCATIVA.
DRE : LIMA METROPOLITANA UGEL/ RED .02 /
NIVEL : TURNO :
JER/JEC I FECHA
|
DATOS DEL COORDINADOR(A) DE TUTORIA
APELLIDOS Y NOMBRES
ESPECIALIDAD (DE SITUAGION LABORAL
FORMACION) (NOMBRADO,
| CONTRATADO)
DATOS DEL OBSERVADOR
APELLIDOS Y NOMBRES '
ESPECIALIDAD DE
e | FORMACION
. GESTION DE LA TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA:
TEMS ESCALA DE OBSERVACIONES
VERIFICACION
Si No

1. El coordinador(a) de tutoria capacita a los tutores para la
implementacién de la TOE (planificacion de la TOE, tutoria
individual, tutoria grupal, orientacion a familias u otra)

2. a. El coordinador(a) de tutoria realiza acciones de monitoreo
a la planificacion de los tutores.

b. El coordinador(a) de tutoria realiza acciones de monitoreo
a los tutores durante el desarrollo de la sesion de tutoria,

3 El coordinador(a) de tutoria evalla e informa al director el

| cumplimiento de las actividades planteadas en el Plan de

| Tutoria Institucional |

|

Il. ACTIVIDADES DE ORIENTACION PLANIFICADAS EN EL PLAN DE TUTORIA INSTITUCIONAL:

ltems Escala de verificacion | Observaciones
Si No
ACTIVIDADES DE PREVENCION DE RIESGOS
IDENTIFICADOS EN EL PAT Y PTI.
[4. a. Realizan actividades de prevencion de la Violencia familiar |
y sexual ; ,

b. Realizan actividades de prevencién del maltrato infantil

c. Realizan actividades de prevencién del consumo de drogas

! Ficha de monitoreo validada por el MINEDU — TUTORIA.
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items

Escala de verificacion | Observaciones

Si

No

d. Realizan actividades de prevencion de la trata de personas

e. Realizan actividades de prevencién del embarazo en
adolescentes

f. Realizan actividades de prevencion de la violencia escolar

g. Realizan actividades de prevencion del trabajo forzoso

h. Realizar actividades de prevencion en otras problematicas

ORIENTACION A LAS FAMILIAS

a. Se realizan reuniones de coordinacion con la APAFA para
promover la participacion de las familias en el desarrollo de
actividades de orientacion a nivel de institucion educativa.

b. Se realizan reuniones de coordinacion con el CONEI para
asegurar las acciones de orientacion (tutoria) en la institucion

| educativa.

¢. Se realizan Escuela de Familias de acuerdo a lo planificado
y a las tematicas planteadas en el diagnostico.

PARTICIPACION ESTUDIANTIL

a. La IE cuenta con un municipio escolar.

b. El municipio escolar cuenta con un docente asesor

c. Se promueven iniciativas 0 espacios de participacion
estudiantil

CONVIVENCIA ESCOLAR

a. El responsable de convivencia escolar realiza actividades
de promocion de normas y acuerdos de convivencia para
prevenir Ia violencia escolar.

b. El responsable de convivencia escolar registraala |.E. en
el Portal del SISEVE

c. El responsable de convivencia escolar registra y hace
seguimiento de casos relacionados a la violencia escolar, en
el Portal del SISEVE

d. La Insfitucién cuenta con el Buzén e sugerencias frente a la
violencia escolar

e. La |.E cuenta con el Libro de Registro de Incidencias

Observaciones:

1.
2,

Compromisos:

1,
2.

Firma del Directivo

Firma del Coordinador(a) de Tutoria
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FICHA DE MONITOREO DEL PLAN TUTORIAL DE AULA - 2019

| DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA:

N° Y NOMBRE DE LA ] CcODIGO
INSTITUCION EDUCATIVA. | ° MODULAR
DRE : LIMA METROPOLITANA UGEL/RE 102/
NIVEL ; TURNO ;
JER/JEC : FECHA |
DATOS DEL TUTOR(A)
APELLIDOS Y NOMBRES
ESPECIALIDAD (DE : I
FORMACION) ( SITUACION '
: LAB
NUMERO DE TUTORIAS s ‘
| DATOS DEL OBSERVADOR
APELLIDOS Y NOMBRES
_ ESPECIALIDAD DE
! Zint FORMACION

I. TUTORIA Y ORIENTACION EDUCATIVA PLANIFICADAS EN EL PLAN TUTORIAL DE AULA:

[ ' Items Escala de verificacion | Observaciones
' Si | No

8. | Eltutor(a) cuenta con Plan Tutorial de Aula [

Actividades para la tutoria grupal

9 | a Las sesiones de tutoria responden al diagnostico de aula.

b. Las sesiones de tutoria estan visadas por el director(a)/
coordinador(a) de tutoria.

c. Las sesiones de tutoria estan organizadas en un cronograma

Actividades para la futoria individual

10. | a. El tutor(a) cuentan con cronograma de atencion individual de
estudiantes.

b. El tutor(a) registran las atenciones realizadas a las y los estudiantes
bajo la modalidad de tutoria individual,

Actividades para |a orientacién a familias

11. | a El tutor(a) realiza reuniones de aula.

b. El tutor(a) realiza de reuniones de comite de aula.

c. El tutor(a) realiza entrevistas individuales.

d. El tutor(a) registra las atenciones individuales a las familias.

Observaciones:
:
2.
Compromisos:
1s
2.

Firma del Directivo Firma del Tutor (a)
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FICHA DE OBSERVACION DE LA SESION DE TUTORIA - 2019

DATOS DE LA INSTITUCION EDUCATIVA:

' MODULAR

EDUCATIVA.
DRE : LIMA METROPOLITANA UGELIRED 102/
NIVEL | : SECUNDARIA TURNO :
MODELO/MODALIDAD :JER ( ) FECHA
DATOS DE LA SESION OBSERVADA:
TITULO DE LA SESION

] CANTIDAD DE
GRADO Y SECCION ESTUDIANTES

ASISTENTES
' HORA DE INICIO HORA DE TERMINO DURACION

DATOS DEL DOCENTE OBSERVADO:
APELLIDOS Y |
NOMBRES
ESPECIALIDAD SITUACION LABORAL
(DE FORMACION) (NOMBRADO/CONTRATADO)

DATOS DEL OBSERVADOR —— _
APELLIDOS Y NOMBRES
ESPECIALIDAD DE
i FORMACION ‘

. Observacion del desarrollo de la Sesion:

ltems Escala de | Observaciones
verificacion
st [NO
Presentacion:
1 Muestra apertura y espontaneidad entre el tutor(a) y ‘
las y los estudiantes. ;
. ¢ Presenta el objetivo de |a sesion de tutoria
' 3 Brinda indicaciones claras y precisas para el
' desarrollo de la actividad
4 | Utiliza estrategias que despiertan el inferés de los
estudiantes.
Desarrollo:
5 Utlliza estrategias que promuevan expresiones
reflexivas y criticas en torno a los temas tratados.
Considera las opiniones de las y los estudiantes y las
6. incorpora a la reflexion que desarrolla durante la
sesion.
7 Logra que las y los estudiantes expresen sus ideas,
' sentimientos y emociones con seguridad y confianza.
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ltems Escala de | Observaciones
verificacion
SI NO

Acomparia a las y los estudiantes cuando realizan

& trabajos individuales y/o grupales.
9 Logra que las y los estudiantes escuchen y respeten

" |las opiniones de los demas. .
10, Logra que las y los estudiantes mantengan un

comportamiento respetuoso hacia su docente.

Evidencia el trabajo de los estudiantes en productos

11. |(organizadores  de  informacion,  dialogos,

exposiciones, intervenciones orales, etc.)

Dispone de recursos y materiales para el desarrollo
de la sesion.

12.

14. | Sigue la secuencia metedologica planteada.

Cierre:
116, | Concluye la sesion con ideas fuerza.
Las y los estudiantes establecen conclusiones o

1% alternativas concretas sobre el tema tratado.
Después de la hora de tutoria:
18 Plantea actividades para realizar después de la hora
" | de tutoria.
Clima del aula:
19 Se observa demostraciones de respeto y afecto del .i
" | docente hacia los estudiantes.
20 Los gstudiantes muestran buena disposicion para
| " | trabajar en equipo.
' 21 Eldocente recurre a los acue‘rdos de convivencia para
" | establecer relaciones armoniosas.

Observaciones:
1.
2
Compromisos:
1.
2.

Firma del Directivo Firma del Tutor(a)
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FICHA DE MONITOREQ AL DESEMPENO DE LOS TUTORES Y LAS TUTORAS

(Actualizada en Noviembre 2018)

l. INTRODUCCION

Antes de realizar tu labor de monitoreo, es importante que tomes en cuenta algunos aspectos antes de tu visita:

e Lavisita de monitoreo tiene caracter formativo, es decir, antes que sancionar o fiscalizar la labor del tutor/a se
busca acompaniarlo/a en su funcion, evaluande su desempefio y dandole una retroalimentacion posterior para
potenciar sus recursos y analizar sus limitaciones,

o Nuestra visita debe ser neutral y cuidadosa, tratando de no inmiscuirnos en el frabajo que el tutor v los
estudiantes realizan, pero tampoco mostrandenos hermeticos o indiferentes sobre sus actividades o tareas.

= De preferencia, nos ubicaremos en algun lugar del aula que no incomode al tutor/a ni a los estudiantes, habiendo
realizado antes una presentacion para explicar el motivo de la visita. De igual manera, nos despediremos al
salir, agradeciendo el espacio permitido.

e [Debemos recordar que las sesiones de tutoria grupal son flexibles y que el foco de nuestra atencion debe estar
centrado en la forma cémo se ha estado dando la secuencia de sesiones y las actividades realizadas.

1. FICHA DE OBSERVACION DE LA SESION DE TUTORIA GRUPAL

Las preguntas de esta seccion seran contestadas en funcion a la revision documentaria, a lo cbservado durante
el desarrollo de |a sesién de la tutoria grupal y a lo declarado por el tutor o |a tutora durante la entrevista.

A. Datos de la visita

A1.N® de visita al tutor o A2 Mesde | MAR ABR MAY JUN JUL
la tutora aplicacion | AGO SEP OCT NOV DIC
B. Datos del tutor o de la tutora
- B2. Condicion laboral:
B1. ESPEC'a"da.Q' - Contratado ( ) Nombrado{ )
(De formacién académica)
B3. ¢ Cuantas secciones tiene a su cargo? 1) 2( ) 3( ) Masde3( )
Apellidos Nombres

B4. Nombre completo del tutor o de
la tutora

C. Datos de la sesion observada

D1. Fase y nombre del proyecto
realizado por las y los estudiantes

D2. Grado y seccion D3. Fecha / /

D4, Estudiantes presentesenel aula | _ estudiantes

D. Planificacion de la TOE/ATI
N¢ Items Es;ala de valoracion
Si NO

Elfa tutor/a ha realizado el diagnéstico de las necesidades de orientacién de

E1 sus estudiantes.
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E2 Egia tutor/a cuenta con el plan tutorial de aula (Si marca No. pasar a la pregunta
El plan tutorial de aula considera la siguiente estructura: datos generales,
fundamentacion, objetivos, actividades, recursos y evaluacion.

El plan tutorial de aula considera como anexo un cronograma con la
E4 | programacion de actividades para el desarrollo de: tutoria individual, tutoria
grupal, orientacion a las familias y otras actividades complementarias.

Elfla tutorfa cuenta con los disefios de las sesiones de proyectos de tutoria
ES | programadas para el bimestre/trimestre, visadas por el coordinador de
tutoria,

E3

E. Observacion de la sesion de tutoria grupal (Marcar sélo una)
N° tems Escala de valoracion

S R e

Revisién de acuerdos:

Elfla tutor/a le solicita al coordinador o al secretario o al dinamizador
E1 | del aula que lea los acuerdos y/o compromisos asumidos en la sesion
anterior para la evaluacion de su cumplimiento.

Elfla tutor/a evalla si las y los estudiantes han cumplido con las

E2 | tareas o responsabilidades que se asignaron la reunion anterior (de
haberse dado alguna)

En la presentacion:

E3 | Elfia tutor/a presenta el propésito de la sesion (“Que buscamos”)

Ellla tutor/a hace uso de estrategias de motivacion que despiertan el
E4 | interes de las y los estudiantes por el tema a desarrollar.

Ellla tutar/a recoge consultas o dudas de las y los estudiantes en
E5 | relacion al trabajo que vienen realizando.

En el desarrollo:

Elfa tutor/a fomenta el trabajo cooperativo entre las y los estudiantes
E6 | para el desarrollo de |a sesion (didlogos, participacion de todos los
miembros del grupo, tolerancia y proactividad).

Elfla tutor/a sigue |la secuencia metodolgica planteada en el disefic de
E7 | la sesion, cambiandola solo si los estudiantes lo requieren o surge un
tema imprevisto necesario de tratar.

Ella tutor/a promueve la reflexion en los estudiantes, absteniendose de
E8 | dar respuestas rapidas sobre un tema determinado y motivandc la
participacion de todos.

Ellla tutor/a dosifica adecuadamente el tiempa para cada una de las
actividades propuestas en la sesion.

Ellla tutor/a esta atento al comportamiento de las y los estudiantes
E10 | cuando realizan trabajos individuales y/o grupales, mostrandose
disponible cuando alguien requiere de su ayuda,

Elfla tutor/a comunica en forma clara las indicaciones para la
realizacion de las actividades.

Ellla tutor/a dispone de recursos y materiales para el desarrollo de la
sesion.

E9

E11

E12

En el cierre:

Las vy los estudiantes hacen uso de la bitacora grupal para auto-
evaluarse y evaluar a su grupo.

E13
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Elfla tutorfa concluye la sesion felicitando los avances de las y los

EY4 estudiantes y sefalando los aspectos a mejorar.

E15 El tutor o tutora sefiala Iz actividad que realizaran la siguiente semana,
buscando darle continuidad al trabajo grupal.

Después de la hora de tutoria:

Ellla tutor/a plantea actividades para realizar después de la hora de

tutoria: busqueda de informacion complementaria al tema tratado,
E16 ? : P )
elaboracion de productos, entre otros (segun la actividad trabajada en
la sesion de tutoria).

En En

N° | Climaen el aula inicio Proceso | Logrado
E17 | Se observa buen frato entre ellla tutor/a y las y los estudiantes.
E18 | Considera las opiniones de las y los estudiantes y las incorpora 2 la

reflexion que desarrolla durante |a sesion.
E19 | Ellla tutor/a promueve que sus estudiantes expresen sus reflexiones y

criticas en torno a los temas tratados.
E20 | Ella tutorfa realiza preguntas que promusven la manifestacion de

emociones y/o sentimientos en relacion &l tema tratado.
E21 | Ela tutor/a utiliza las normas de convivencia del aula para establecer

relaciones armoniosas y reforzar el buen comportamiento de sus

estudiantes.
E22 | Elfla tutor/a se relaciona con sus estudiantes con empatia, llamandolos

por su nombre.
E23 | Ellla tutorfa escucha atentamente las opiniones de las y los estudiantes.
E24 | Ella tutor/a responde con asertividad a las inquietudes de las y los

estudiantes.
N° | Duracion de la Sesion

| ¢Cuantas horas pedagogicas fueron programadas para el ; i
B desarrollo de |a sesion de tutoria? 1 w1l
E26 | ;Laduracion de la sesion se dio segln lo programado? (45 090°) | Si( ) No( )
|

E27 | Cantidad de horas pedagogicas observadas 1hora( ) 2horas( )

M. CUESTIONARIO SOBRE EL DESARROLLO DE LA TUTORIA INDIVIDUAL Y EL TRABAJO CON LAS
FAMILIAS

Para completar esta seccion, se realiza una entrevista personal al tutor o a la tutora. Se formulan las preguntas
(sin leer las alternativas) y se completa la ficha segun |as respuestas que dé el tutor o la tutora, Es posible marcar
mas de una opcion.

En caso que el tutor (a) de una respuesta que no se encuentra dentro de las alternativas, debera seleccionar la
opcion “Otros” y registrar la informacion de manera legible.

. Ll L o H BUe d d i e d O L
1. ¢Con qué frecuencia realiza la tutoria individual?
A () | Una vez ala semana
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B () Dos veces a la semana

C) () Quincenalmente

D) () Una vez al mes

E) ( ) No realiza |a tutoria individual
F) () Otros

1.1, Simarco “otros’, especificar;

2. Alafecha ;qué problematicas ha atendido en la tutoria individual?

Explorar sobre el modo de intervencion y las estrategias desarrolladas por el tutor/a

3. ;Como se sintio realizando la tutoria individual?

Explorar sobre el impacto del trabajo realizado y los vacios a cubrir por el Comité de Tutoria (en términos de
coordinacion o capacitacion)

4 ;Que acciones realiza despues de |a tutoria individual?

Al () El registro de los compromisos asumidos por el/la estudiante.

B) () La enfrevista con los padres, madres o apoderados del estudiante.

Gl () El seguimiento o acompafamiento a cada estudiante entrevistado,

D) () La priorizacion de los estudiantes que requieren mayor orientacion porque presentan
problemas personales, familiares o de otra indole.

E) () Derivacion del estudiante al coordinador de tutoria o al psicologo en caso de
considerarlo necesaria.

F) () Otros

4.1. Si marco “otros”, especificar:

5 ;Que cualidades considera debe tener un/a tutor/a para desenvolverse mejor en el desarrollo de la
tutoria individual?

) Autenticidad

Empatia

Capacidad de escucha

Respelo por sus opiniones o decisiones

)

)

) Confiabilidad

) Comunicacion asertiva

o e e e S S e

) No sabe/ No opina

¢Con que instrumento registra las entrevistas individuales de sus estudiantes?

Libro de registro de incidencias

Ficha de tutoria individual

Cuaderno de entrevistas

No registro

QMoo= o mm|o|co || =

b [ —r | |

b — — b}

Otros:

)

)

)

) Agenda
)

)

m

6.1. Si marco “otros’, especificar:
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B. Trabajo de |la TOE con familias (Puede marcar mas de una opcion)

7. ¢Que estrategia
aula?

utiliza para asegurar la asistencia de los padres, madres o apoderados a las reuniones de

A () Envia citaciones escritas, invitaciones, esquelas, comunicados, etc.

B) () Se comunica verbalmente con cada uno de los padres, madres o apoderados.

C) () Toma en cuenta el mejor horario disponible para los padres, madres o apoderados.

D) { ) Coloca un comunicado en la puerta de |a escuela para que los padres, madres o
apoderados lo lean.

By En la reunion de aula se desarrolla temas de interés para motivarlos a participar en las
préximas reuniones.

F) () Otros

7.1. Si marco “otros”,
especificar;

8. ;Que toma en cuenta para programar las reuniones de aula?

A () La solicitud de los padres, madres ¢ apoderados de los/as estudiantes del aula.

B) () La solicitud del director de la |E o del Coordinador de Tutoria

C) () Las necesidades que van surgiendo en el aula durante el afio escolar.

D) () Programa las reuniones al inicio del afio escolar y lo incluye en el Plan tutorial de aula,
considerando los temas trabajados en la tutoria grupal.

E) { ) Otros

8.1. Si marco "otros’, especificar:

9. ¢Como selecciona los temas que desarrolla en |as reuniones de aula?

A) () De acuerdo a las necesidades de orientacion de los estudiantes del aula o lo trabajado en
sus actividades de tutoria grupal.

B) () De acuerdo a la solicitud del Coordinador de Tutoria o del Director,

G () De acuerdo a fechas civicas.

D) () De acuerdo a la solicitud de los padres, madres o apoderados de los estudiantes.

E) () De acuerdo a las indicaciones recibidas por el especialista de la UGEL.

By [ 3 Otros

9.1. Si marcé "ofros”,

especificar;

10. ¢ Como logra promover la reflexién de las familias?

A () Informa sobre el avance academico y conductual de sus hijos/as.

B) () Utiliza imagenes y/o videos que abordan problematicas psicosociales en los adolescentes.

C) () Promueve que los padres, madres o apoderados expresen sus inquietudes y compartan
sus experiencias en las reuniones de aula.

D) () Promueve que los padres, madres o apoderados aborden un caso del aula para analizarlo.

E) () Otros

10.1.  Simarco “otros”, especificar:

11. ¢Coémo informa a las familias sobre las situaciones particulares de las/ios estudiantes?

Al () Envia un comunicado explicando la situacion.

B) () Invita a los padres, madres o apoderados a una entrevista personal

C) () Delega al auxiliar de educacion para que comunique la situacion a los padres, madres o
apoderados

D) () A través del Coordinador de Tutoria que se hace cargo de la entrevista con las familias.

5
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E) (

)

| Otros

g i

Si marco “ofros”, especificar:

Firma del Coordinador de Tutoria

Firma del tutor o la tutora




