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"Afo de la Unidad, la Paz y el Desarrollo”

Juliaca,

OFICIO MULTIPLE N° 055 -2023-GRP/DREP/DUGEL-SR/AGP

SENORES(AS) : DIRECTORES(AS) DE LAS INSTITUCIONES EDUCATIVAS PUBLICAS Y
PRIVADAS DE EDUCACION BASICA.

PRESENTE.-

ASUNTO : Remite Orientaciones para la elaboracion del Plan de Tutoria,
Orientacion Educativa y Convivencia Escolar (TOECE).

REFERENCIA : Oficio Multiple N° 0104-2023-GR.PUNO/GRDS/DREP/DGP-TOE.
Resolucion Viceministerial N° 212-2020-MINEDU.

Tengo el agrado de dirigirme a usted para saludarle y hacer de su
conocimiento que, el Ministerio de Educacion ha elaborado el documento
denominado “Orientaciones para la elaboracion del Plan de Tutoria, Orientacién
Educativa y Convivencia Escolar — TOECE”, donde se brinda las pautas vy
recomendaciones para la elaboracion del Plan TOECE a cargo del Comité de Gestion
del Bienestar de las Instituciones Educativas de Educacidn Bdsica; por consiguiente,
se remite a su Direccion el mencionado documento para que haga alcance al Comité
de Gestion del Bienestar, a fin de que puedan elaborar el Plan TOECE conforme a las
recomendaciones establecidas en ella.

Sin otro particular, aprovecho la oportunidad para reiterarle los
sentimientos de mi consideracién y estima personal.

Atentamente,
{ )

0

UMLL/D.UGEL.SR
LSSCH/J.AGP
PFSM/EE.DPCC-TOE
Cc. /Arch

Jr. Maria Parado de Bellido N° 337 Urb. La Capilla -Juliaca
www.ugelsanroman.edu.pe
Tel. 051321562



ORIENTACIONES PARA LA ELABORACION DEL PLAN DE
TUTORIA, ORIENTACION EDUCATIVA Y CONVIVENCIA
ESCOLAR (TOECE)

El Plan TOECE es un instrumento que permite al Comité de Gestion del Bienestar
organizar sus acciones para responder con pertinencia, no solo a las necesidades de
orientacién, intereses y expectativas de las y los estudiantes, sino también a las
problematicas que afectan su desarrollo integral. Dicho instrumento se incorpora al
Plan Anual de Trabajo de la institucion educativa.

Esta planificacion contribuira a generar espacios para el acompafiamiento
socioafectivo y cognitivo, asi como para una convivencia escolar democratica,
mediante acciones en las que se ejercen los derechos humanos con responsabilidad y
se promueven tanto el bien comun como las relaciones positivas entre toda la
comunidad educativa, sin violencia ni discriminacion, en escuelas seguras, inclusivas y
basadas en un didlogo intercultural.

Es importante que en esta planificacién, se involucre a todas y todos los docentes de
la institucion educativa, con el fin de promover su participacién y compromiso en el
desarrollo de las actividades.

Para elaborar el Plan TOECE, se realizan los siguientes pasos:

Paso 1: Revisar los documentos normativos y el diagnéstico de la IE

El punto de partida, es identificar donde nos encontramos, qué esperamos lograr y qué
situaciones se presentan en nuestro contexto actual, para generar un abordaje a la
problematica. Recordemos que no podemos planificar de manera efectiva si no
contamos con evidencia e informacion.

e Revisar documentos normativos

Antes de iniciar el diagnéstico, es importante considerar la revision de los siguientes
documentos normativos vinculados al bienestar socioemocional:

v Ley N.° 28044, Ley General de Educacién y modificatorias.

v" Decreto Supremo N.° 011-2012-ED,Reglamento de la Ley General de
Educacion

v" Decreto Supremo N.° 007-2021-MINEDU, que modificé el Reglamento de la
Ley N.° 28044, Ley General de Educacion, aprobado por Decreto Supremo N.°
011-2012-ED.

v Decreto Supremo N.° 004-2018-MINEDU, que aprobé los “Lineamientos para
la Gestion de la Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la
Violencia Contra Nifias, Nifios y Adolescentes”.

v" Resolucion Ministerial N.° 274-2020-MINEDU, que aprobé la actualizacién del
"Anexo 03: Protocolos para la atencién de la violencia contra nifias, nifos y
adolescentes”, del apartado Xl de los Lineamientos para la Gestion de la
Convivencia Escolar, la Prevencion y la Atencion de la Violencia Contra Ninas,
Nifios y Adolescentes.

v" Resolucion Ministerial N° 189-2021-MINEDU que aprobd las "Disposiciones
para los Comités de Gestion Escolar en las Instituciones Educativas Publicas
de Educacion Basica".



v" Resolucién  Viceministerial N.° 212-2020-MINEDU, que aprobo los
“Lineamientos de Tutoria y Orientacién Educativa para la Educacion Basica”.

v Resolucion  Viceministerial N.°© 169-2021-MINEDU, que aprobd los
“Lineamientos de Educacion Sexual Integral para la Educacion Basica”.

o Revisar el diagnéstico de la IE

La planificacién se realiza a partir del diagnéstico institucional que se encuentra en
el PEl, considerando los aspectos relacionados con el bienestar y la formacién
integral de las y los estudiantes. Para ello, se tiene en cuenta lo siguiente:

v" Logros en la implementacion de acciones para fortalecer el bienestar
socioemocional y la convivencia escolar en la comunidad educativa, asi como
el acomparniamiento socioafectivo y cognitivo a las y los estudiantes, de manera
pertinente y oportuna.

v" Debilidades y amenazas que afecten el desarrollo integral de las y los
estudiantes; por ejemplo, situaciones de violencia entre pares, adicciones,
embarazo en la adolescencia, trata de personas, entre otras.

Asimismo, considerar los aspectos a mejorar en relacién a la gestion del Comité
durante el afio anterior; por ejemplo, el cumplimiento de las horas efectivas de tutoria,
acompanamiento a tutores, desarrollo de reuniones de trabajo colegiado, entre otros.
Esta informacion se analiza para determinar las prioridades y necesidades que seran
abordadas durante el afio escolar.

Paso 2: Elaborar el Plan TOECE

Para la elaboracién del Plan TOECE, se requiere de la organizacién y delimitacion de
estrategias, asi como de la priorizacion de aquellas actividades que permitiran
responder a las necesidades de orientacion de las y los estudiantes. En el nivel de
inicial las actividades se incluyen en el mismo Plan Anual de Trabajo, ya que la tutoria
y orientacion educativa se da de manera transversal, y en los diferentes momentos de
la jornada diaria.

Para la elaboracién del Plan, sugerimos la siguiente estructura:

I.  Datos generales
Il.  Propésito
lll.  Organizacion de las actividades
IV.  Cronograma
V.  Recursos y materiales
VI.  Evaluacién

El formato para elaborar este plan se encuentra en el Anexo 01.

A continuacion, brindamos algunas recomendaciones considerando la estructura
propuesta.

l. Datos generales

En esta parte, se consigna la informacion que identifica a la institucién educativa,
asi como la relacion de tutoras, tutores y auxiliares de educacién (si hubiera) de los
diferentes grados y secciones. Asimismo, se menciona a todos los integrantes del
Comité de Gestion del Bienestar:

v" Director(a) de la IE



Coordinador(a) de tutoria

Responsable de convivencia

Responsable de inclusion

Psicologo(a), cuando exista el cargo en la |E

Un(a) representante de madres y padres de familia, tutores legales o
apoderados

Un(a) representante de las y los estudiantes.
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En las Il. EE., con distintos niveles, ciclos y turnos, los comités pueden incorporar a
otros integrantes para una mejor participacién y cumplimiento de las acciones; por
ejemplo, podran contar con un(a) coordinador(a) de tutoria por nivel o por turno,
segun las condiciones de la escuela.

Il. Propositos

A partir de las necesidades identificadas en el diagnostico para el presente afo
escolar, se plantea lo que se desea lograr en las y los estudiantes. El proposito
debe contribuir al bienestar y formacion integral.

lll. Organizacion de las actividades

Las actividades se proponen de acuerdo a las prioridades y necesidades
identificadas en el diagndéstico.

Para la planificacion de las actividades se articularan las Lineas de Accion de
ambas normativas:

e Lineas de accion de gestion de la convivencia escolar
(D. S. N.° 004-2018-MINEDU)
v Promocion de la convivencia escolar
v Prevencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes
v Atencion de la violencia contra nifias, nifios y adolescentes
e Lineas de accion de tutoria y orientacion educativa
(RVM N.° 212-2020-MINEDU):

v Formativa
v" Preventiva
v" Promocional

En el anexo N.° 01, del presente documento, respecto a la ‘“linea de accion de
atencién y derivacion”, el director o el responsable de convivencia escolar, en casos
relacionados a violencia, brinda atencion de acuerdo a los protocolos contemplados en
el D.S. N.° 004-2018-MINEDU. En otras conductas y/o situaciones de riesgo (consumo
de alcohol y otras drogas, sefiales de alerta de ansiedad, depresion y problemas
alimentarios, embarazo adolescente, entre otros), se brinda acompafiamiento a través
de las estrategias de la tutoria y orientacién educativa. En caso se requiera, se hara la
derivacién correspondiente y el tutor debe informarse periodicamente sobre los
avances y las dificultades, asi como las acciones para el apoyo de los estudiantes que
estan bajo algun tipo de terapia o tratamiento.

En el Anexo 02, se brindan actividades sugeridas para esta seccion.

IV. Cronograma



El cronograma, organiza las actividades para el periodo de ejecucién del Plan TOECE,
cuidando que no haya duplicidad o cruce de actividades. Ademas de las actividades
segun las lineas de accion, el cronograma debe incluir actividades relacionadas a la
gestion del Comité, como:

* Reuniones de trabajo colegiado con las tutoras o los tutores para planificar y
evaluar las acciones de tutoria, orientacion educativa y convivencia escolar, los
planes tutoriales de aula y conductas y/o situaciones de riesgo que afecten al
estudiante, con participacion de docentes, auxiliares de educacion y psicélogos
(si los hubiera). Puede realizarse de manera bimestral y de presentarse alguna
situacion o necesidad que afecte al estudiante, debe realizarse un mayor
numero de reuniones durante ese periodo.

e Acompafiamiento del trabajo del tutor o tutora, de contencién, de alcance de
informacion, de seguir preparandose o desarrollando competencias para el
acompanamiento de sus estudiantes.

V. Recursos

En lo que corresponde a recursos se pueden considerar los siguientes:

e Recursos humanos:
Asegurar la participacion de los integrantes del Comité de Gestion del

Bienestar, asi como de los docentes y tutores.

e Recursos materiales:
Identificar los materiales con los que cuenta la institucion educativa
relacionada a la tutoria y orientacion educativa, asi como de convivencia
escolar para la ejecucién del Plan.

VI, Evaluacion

Comprende la presentacion de una matriz de programacién y cumplimiento de
indicadores de procesos’ sobre la implementacién del Plan TOECE. En el
Anexo 03, se presenta una matriz de ejemplo.

Recomendaciones finales

e Sensibilizar a la comunidad educativa para involucrar a todos los actores en
la elaboracién de este documento.

e Generar espacios de trabajo colegiado para socializar el plan TOECE,
evaluar su avance y cumplimiento.

» Considerar que el plan es flexible, a partir de los hallazgos que se den
durante su ejecucion para tomar las medidas necesarias a fin de mejorar sus
resultados.

! Cuantifican un conjunto de actividades necesarias para la produccién de bienes o servicios (CEPLAN,
2021).



Anexo 01

Formato del Plan de Tutoria, Orientaciéon Educativa 'y
Convivencia Escolar (TOECE)

DATOS GENERALES

1.1. DRE/GRE

1.2. UGEL

1.3. Institucion educativa

1.4. Nivel

1.5. Modelo de servicio (opcional)

1.6. Relacion de tutoras, tutores y auxiliares de educacion:

Gradoy
seccion

Turno

N.° de estudiantes Tutor(a | Horario de | Auxiliar de
) tutoria educacién

(si
Hombres | Mujeres Dia | Hora hubiera)

1.7. Integrantes del Comité de Gestion del Bienestar:

N.° Nombres y apellidos Cargo

1 Director(a) de la |E

2 Coordinador(a) de tutorfa

3 Responsable de convivencia

4 Responsable de inclusion

5 Psicélogo(a), cuando exista el cargo en la IE

6 Un(a) representante de madres y padres de
ramilia, tutores iegales o apoderados

7 Un(a) representante de estudiantes




Otro:

PROPOSITOS

ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES

N° Lineas de Necesidades | Actividades sugeridas | Beneficiari
accién ofa)

1. Formativa 1.1.
1.2,
1.3;
2 Promocion 2.1.
2.2;
2.2.
3. Prevencion 3.1.
3.2
3.3.
4. Atencion y 4.1.
derivacién 4.2,

4.3.
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V. RECURSOS Y MATERIALES
5.1. Recursos humanos
5.2. Recursos
5.3. Otros
VI. EVALUACION
Benefici | Indicador de Meta Logros Dificultad Medidas
ario(a) proceso adoptadas
Actividades Esp Log
erad | rada

(N°)

(N°)




Anexo 02

Ejemplos de actividades

Lineas de Necesidades Actividades sugeridas Beneficiario(a)
accion
Formativa Limitada Reuniones de trabajo | Docente
participacion colegiado con docentes para
estudiantil promover distintos espacios
organizada de participacion estudiantil
organizada.
Implementacién de “Ideas en | Estudiantes
accion” para abordar asuntos
publicos de su comunidad
Concepcidn de la Talleres sobre el enfoque de | Docente
relacion vertical derechos
adulto-
estudiante
Poca informacién Jornadas de formacién a | Docente
sobre el docentes para fortalecer las
desarrollo de competencias  relacionadas
habilidades con el desarrollo de las
socioemocionale habilidades socioemocionales
S
Promocién Limitadas Campafia de sensibilizacion | Comunidad
practicas para fortalecer la practica y la | educativa
inclusivas. cultura inclusiva en la escuela,
Préacticas de en articulaciéon con aliados o
discriminacion instituciones publicas y
privadas
Comportamiento Normas de convivencia de la | Comunidad
s que afectan la institucion educativa y del | educativa
convivencia aula, construidas de manera
escolar participativa
Prevencién | Presencia de Ferias y charlas  sobre | Estudiantes
casos de prevencion de  adicciones
estudiantes con (drogas y videojuegos) en
adicciones coordinaciéon  con  aliados
estratégicos
Presencia de Sensibilizacién sobre | Docente y
Casus de identificacion de sehaies de | auxiliares

violencia familiar

alerta y factores de riesgo de
violencia familiar




Atenciény
derivacién

de
los
de

Bajo nivel
reporte de
casos
violencia
identificados

v’ Campafia para promover la

cultura del reporte vy Ia
difusion de herramientas del
SiseVe

Libro de registro de incidencias
y la plataforma del SiseVe, que
incluye el portal web
(www.siseve.pe), una linea
telefénica (0800-76888) y el
servicio de mensajeria por
WhatsApp (991410000)
Jornadas de formacion para
conocimiento y aplicacién de
los protocolos para la atencién
de la violencia escolar

Comunidad
educativa

Pocos aliados
para la atencion
de casos de
riesgo

Directorio de centros de salud
(hospitales, postas,
policlinicos, etc.) o centros de
diagndstico y atencién que
podrian brindar un servicio
especializado 0
complementario para
estudiantes

Estudiantes

Anexo 03

Ejemplo de indicadores de Evaluacion

Benefici | Indicador de Meta Logros Dificultad Medidas
3 ario(a) proceso adoptadas
Actividades Esp | Log
erad | rada
a (N°)
(N°)
Jormadas de | Docente Numero de | 2 2 Docentes Cruce de Programar de
formacion  a jornadas de incorporan horarios manera
docentes para formacién a actividades limitaren la consensuada
fortalecer las docentes para el participacion distintos horarios
competencias desarrollo de docentes. para las jornadas de
relacionadas de formacién.
con el habilidades
desarrollo  de socioemocio
las habilidades nales en el
socioemociona Plan
les Tutorial del
Aula.
| I |




