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1. INTRODUCCIÓN Y JUSTIFICACIÓN

La educación debe favorecer el desarrollo personal del alumnado no solo a nivel

intelectual, sino también a nivel afectivo, emocional, social y profesional. Como señala

Juan Carlos Torrego (2014), la tutoría tiene un papel relevante en esta concepción,

porque aborda los procesos más personalizados de la educación y constituye un

recurso fundamental en un modelo educativo de calidad.

La acción tutorial es una actividad inseparable de la actividad educativa y, en este

sentido, compete a todo el profesorado y se desarrolla de forma continua en los

distintos centros educativos.

La acción tutorial constituye, por tanto, el primer nivel de la orientación. Es una

intervención que pretende favorecer la integración y participación del alumnado en la

vida del centro, permite realizar un seguimiento personalizado del proceso de

aprendizaje del alumnado y ayuda a las personas estudiantes a tomar decisiones

respecto a su futuro académico y profesional.

El Plan de Acción Tutorial (PAT) es el documento marco que recoge todas aquellas

actuaciones que pueden realizarse en las tutorías, así como los criterios de

organización y las líneas de funcionamiento de la tutoría en el centro.

En la educación de personas adultas, la acción tutorial adquiere una relevancia

especial, pues implica acompañar procesos de aprendizaje diversos en cuanto a

trayectorias académicas, intereses, motivaciones y situaciones vitales. La tutoría debe

contribuir a integrar los aprendizajes con la vida cotidiana del alumnado, fomentando la

orientación personal, académica y profesional.

Bajo esta perspectiva, la función tutorial asegura que la educación sea

verdaderamente integral, inclusiva y personalizada.

Tal y como establece el artículo 91 de la Ley Orgánica 2/2006, de Educación (LOE),

modificada por la Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), entre las

funciones del profesorado se incluye “la tutoría del alumnado, la dirección y la

orientación de su aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo”.

Asimismo, la Orden 4049/2024, de 8 de septiembre, por la que se establecen el

currículo y determinados aspectos de la organización, el funcionamiento y la

evaluación de la Educación Secundaria Obligatoria para personas adultas en la

Comunidad de Madrid, en su artículo 4 establece que:
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“Los centros incluirán en sus proyectos educativos las líneas principales de la acción

tutorial, que concretarán cada curso en el Plan de Acción Tutorial, destinado a la

orientación personal, académica y profesional del alumnado, en la que participará todo el

equipo docente”.

Además, la Orden 1255/2017, de 21 de abril, sobre organización de las enseñanzas

de Educación Secundaria Obligatoria para personas adultas en la Comunidad de

Madrid, indica que la acción tutorial es una tarea colegiada ejercida por el equipo

docente de cada grupo y que cada grupo tendrá una persona tutora designada por la

dirección, que coordinará procesos de enseñanza, aprendizaje y evaluación, además

de realizar la tutoría personalizada.

Corresponde a los centros la programación, desarrollo y evaluación del Plan de

Orientación y Acción Tutorial, que forma parte del Proyecto Educativo y se concreta en

la Programación General Anual.

Los Centros de Educación de Personas Adultas (CEPA) presentan características

particulares que suponen un contexto con dificultades añadidas para el desarrollo de la

acción tutorial. No tanto por su planteamiento teórico, sino por las condiciones reales

de aplicación:

 La falta de materiales adaptados al alumnado adulto.

 La diversidad de motivaciones, edades y experiencias.

 La disponibilidad limitada de tiempo debido a las obligaciones familiares y

laborales.

 La variedad de modalidades formativas (presencial, semipresencial, distancia).

Por ello, la figura del tutor o tutora cobra una importancia fundamental, ya que

acompaña al alumnado en su proceso de aprendizaje, promueve su permanencia y

favorece la consecución de sus objetivos personales y formativos.

En este contexto, la coordinación de esfuerzos es una función esencial de la acción

tutorial y debe ser una responsabilidad compartida por todo el equipo docente del

centro.
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Marco Normativo

Este Plan de Acción Tutorial del CEPA Vicálvaro (curso 2025-2026) se fundamenta en

la siguiente normativa vigente:

 Ley Orgánica 3/2020, de 29 de diciembre (LOMLOE), que modifica la Ley

Orgánica 2/2006 (LOE).

 Artículo 91: Tutoría del alumnado, orientación del aprendizaje y apoyo al

proceso educativo.

 Orden 4049/2024, de 8 de septiembre, por la que se establecen el currículo y

determinados aspectos de la organización, funcionamiento y evaluación de la

Educación Secundaria Obligatoria para personas adultas en la Comunidad de

Madrid.

 Orden 1255/2017, de 21 de abril, sobre organización de enseñanzas de ESO

para adultos en la Comunidad de Madrid.

 Orden 872/2018, de 26 de marzo, sobre organización y funcionamiento de las

enseñanzas para personas adultas.

 Orden 2784/2017, de 26 de julio, sobre evaluación, promoción y titulación en la

Educación Secundaria de personas adultas.

 Decreto 32/2019, de 9 de abril, del Consejo de Gobierno, por el que se

establece el marco regulador de la convivencia en los centros docentes de la

Comunidad de Madrid.

 Ley 2/2016, de 29 de marzo, de Identidad y Expresión de Género e Igualdad

Social y No Discriminación.

 Ley 3/2016, de 22 de julio, de Protección Integral contra la LGTBIfobia y la

Discriminación por Razón de Orientación e Identidad Sexual.

 Proyecto Educativo del CEPA Vicálvaro, incluyendo el Plan de Convivencia y el

Plan de Atención a la Diversidad.

El PAT se desarrolla en coherencia con el Plan de Convivencia del CEPA Vicálvaro y

las actuaciones establecidas para la prevención y atención de la violencia de género,

el acoso y la LGTBIfobia, conforme a la legislación vigente (Ley Orgánica 1/2004, Ley

5/2005, Ley 2/2016, Ley 3/2016 y Decreto 32/2019).
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Organización y características específicas de la Educación Secundaria de
Personas Adultas

Las enseñanzas para personas adultas se organizan en dos niveles:

 Nivel I, equivalente a los dos primeros cursos de ESO.

 Nivel II, equivalente a los dos últimos cursos.

Cada nivel tiene una duración aproximada de 35 semanas (de septiembre a junio).

Los ámbitos de conocimiento son:

 Ámbito Científico-tecnológico: matemáticas aplicadas, biología y geología,

física y química (nivel I) y tecnología (nivel II).

 Ámbito de Comunicación: lengua castellana y literatura, lengua extranjera

(inglés).

 Ámbito Social: geografía, historia y ciencias sociales.

Enseñanza presencial:

 Dirigida a personas adultas que pueden acudir regularmente a clase.

 Asistencia obligatoria. El absentismo superior al 25 % del horario total impide la

evaluación continua.

Evaluación (Orden 2784/2017):

 Continua, formativa e integradora, diferenciada por ámbitos.

 Promoción del nivel I al nivel II cuando se superen todos los ámbitos o quede

solo uno pendiente.

 Calificaciones cualitativas y cuantitativas:

 Un máximo de cuatro convocatorias por ámbito.

 Posibilidad de solicitar anulación de convocatoria por enfermedad, trabajo u

obligaciones familiares justificadas.

El alumnado que supere los ámbitos de Nivel I y II obtendrá el Título de Graduado en

Educación Secundaria Obligatoria.
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Objetivos

 Contribuir a la personalización de la educación, ajustándola a las necesidades,

intereses y capacidades del alumnado, atendiendo la diversidad y promoviendo

la equidad.

 Ajustar la respuesta educativa a las necesidades particulares de cada

estudiante mediante adaptaciones curriculares, metodológicas y organizativas

oportunas.

 Resaltar los aspectos orientadores de la educación —orientación para la vida y

en la vida—, atendiendo al contexto real del alumnado, favoreciendo la

adquisición de aprendizajes funcionales y significativos.

 Favorecer los procesos de madurez personal, desarrollo de la identidad y

consolidación del sistema de valores, así como la progresiva toma de

decisiones autónomas y responsables.

 Prevenir las dificultades de aprendizaje, evitando fenómenos como el

abandono, el absentismo o la desmotivación, y promover la orientación

temprana.

 Fomentar el uso responsable, ético y crítico de las tecnologías digitales, en

consonancia con las competencias digitales básicas.

 Contribuir a la adecuada relación e interacción entre los distintos integrantes de

la comunidad educativa: profesorado, alumnado y familias, así como entre la

comunidad educativa y el entorno social, asumiendo un papel activo de

mediación, diálogo y prevención de conflictos.

 Desarrollar medidas de promoción de la convivencia y cultura de paz,

impulsando la igualdad efectiva entre mujeres y hombres y la no discriminación

por cualquier condición o circunstancia personal o social.

 Impulsar la participación activa, democrática y responsable del alumnado en la

vida del centro.
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Vinculación con el Plan de Convivencia

El presente Plan de Acción Tutorial se articula de manera coherente con el Plan de

Convivencia del CEPA Vicálvaro, formando parte del conjunto de estrategias

destinadas a favorecer la inclusión, la participación y la prevención de conflictos.

En cumplimiento del artículo 23.c del Decreto 32/2019, el PAT:

 Integra acciones educativas para el desarrollo de la competencia social y cívica,

el respeto a la diversidad y la resolución pacífica de conflictos.

 Fomenta la mediación y el diálogo como herramientas básicas para la gestión

de la convivencia.

 Incluye la detección y prevención temprana de situaciones de vulnerabilidad,

acoso o discriminación, con coordinación entre tutores/as, orientación y

Jefatura de Estudios.

 Promueve la participación activa del alumnado en la mejora del clima de centro

(campañas, jornadas de convivencia, proyectos cooperativos).

 Se coordina con el Plan de Atención a la Diversidad, reforzando la equidad y la

inclusión educativa.

El PAT incorporará actividades alineadas con las estrategias del Plan de Convivencia,

incluyendo talleres, campañas visuales, jornadas conmemorativas (25N, 8M, 30E), y

dinámicas de educación emocional y resolución pacífica de conflictos. Asimismo, la

tutoría será un espacio para la detección temprana de posibles casos de acoso,

violencia o discriminación, en coordinación con la Comisión de Convivencia y el

Equipo Directivo.
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2. DISTRIBUCIÓN DE FUNCIONES DEL PAT

Funciones del profesorado tutor

Respecto al equipo docente:

 Coordinar la acción educativa del equipo docente que interviene en la

enseñanza del grupo o clase.

 Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de

evaluación del grupo.

 Asegurar la coherencia de las medidas pedagógicas y la atención a la

diversidad.

 Comunicar al equipo docente la información relevante recogida en el

seguimiento individual y grupal del alumnado.

Respecto al alumnado:

 Facilitar la integración del grupo-clase, promoviendo la convivencia, el respeto

y la participación activa en la vida del centro.

 Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades académicas, laborales

y formativas.

 Coordinar el proceso de evaluación continua y realizar el seguimiento

individualizado del progreso de cada persona.

 Mediar en situaciones de conflicto o dificultad, colaborando con el delegado/a o

subdelegado/a de grupo.

 Registrar la asistencia y prevenir el absentismo.

 Coordinar y proponer actividades complementarias relacionadas con el

desarrollo personal, social y académico.

 Personalizar el aprendizaje mediante el acompañamiento y la detección de

dificultades o necesidades específicas de apoyo educativo.

 Facilitar la comunicación fluida entre el alumnado, el profesorado, la orientación

y la jefatura de estudios.

 Impulsar la elección de delegados/as fomentando la participación democrática

y la responsabilidad compartida.

 Realizar tutorías personales con seguimiento trimestral.

 Promover valores de respeto, empatía, convivencia, igualdad y diversidad.

 Detectar signos de violencia o acoso, activar protocolos y registrar incidencias.
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Respecto al centro:

 Colaborar activamente en la elaboración y actualización del Plan de Acción

Tutorial.

 Participar en las reuniones de coordinación convocadas por Jefatura de

Estudios y la orientadora.

 Contribuir a la evaluación del PAT y aportar propuestas de mejora.

Funciones de la orientadora:

 Coordinar, junto con Jefatura de Estudios, la planificación, desarrollo y

evaluación del Plan de Acción Tutorial.

 Asegurar la coherencia entre el PAT, el Plan de Convivencia y el Plan de

Atención a la Diversidad.

 Elaborar materiales de apoyo y guías para el desarrollo de las tutorías

individuales y grupales.

 Asesorar al profesorado tutor en el acompañamiento del alumnado y en la toma

de decisiones orientadoras.

 Facilitar la evaluación psicopedagógica cuando se detecten necesidades

específicas.

 Impulsar acciones de orientación personal, académica y profesional.

 Promover la igualdad de oportunidades, la inclusión educativa y la prevención

del acoso o la discriminación.

 Coordinar la organización de reuniones informativas al inicio de curso con

alumnado y profesorado de nueva incorporación.

 Elevar una memoria final sobre la evaluación del desarrollo del PAT.

 Asesorar al profesorado tutor en la gestión positiva de la convivencia y en la

resolución de conflictos mediante enfoques restaurativos.

 Coordinar la aplicación del protocolo de absentismo escolar, asegurando la

comunicación con la Mesa Local y los Servicios Sociales.

 Proporcionar materiales y recursos sobre educación emocional, mediación y

habilidades sociales.

 Participar en la evaluación del clima de convivencia del centro y elaborar

propuestas de mejora conjuntas con la Jefatura de Estudios.

 Formar al profesorado, coordinar protocolos, acompañar a víctimas y elaborar

informes anuales.
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Funciones de Jefatura de Estudios

 Velar por la correcta aplicación y desarrollo coordinado del PAT y de las

actuaciones reflejadas en el Plan de Convivencia.

 Supervisar la coherencia entre el PAT y la Programación General Anual.

 Coordinar las reuniones de tutores/as y garantizar la comunicación entre los

distintos equipos docentes.

 Facilitar la formación del profesorado en temas de orientación, tutoría y

convivencia.

 Promover el seguimiento continuo de la asistencia y la prevención del

absentismo.

 Supervisar que las actuaciones tutoriales estén en coherencia con el Plan de

Convivencia y el protocolo de absentismo.

 Coordinar la formación del profesorado en materia de convivencia, igualdad,

mediación y gestión emocional.

 Garantizar la aplicación homogénea de las normas de aula en todos los grupos

y promover su revisión periódica.

 Facilitar la coordinación entre tutorías, orientación y equipo docente para la

prevención de conflictos y del abandono escolar.

 Asegurar la aplicación de los protocolos autonómicos y supervisar la

integración de los contenidos de igualdad.

Funciones del alumnado delagado/a:

El alumnado tiene derecho y deber de participar en la mejora de la vida del centro a

través de cauces democráticos.

La elección de delegado/a y subdelegado/a se realizará cada curso al inicio del mes

de octubre, impulsada por el tutor o tutora del grupo.

Un buen delegado o delegada debe reunir cualidades como responsabilidad, empatía,

capacidad de diálogo, respeto, liderazgo positivo y compromiso.

Entre sus funciones destacan:

 Representar al grupo en la Junta de Delegados/as.

 Comunicar las propuestas, sugerencias y reclamaciones del grupo.
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 Colaborar con el tutor/a en el desarrollo de actividades y en la convivencia del

aula.

 Fomentar la participación del grupo en las actividades del centro.

 Cuidar el uso adecuado de los recursos e instalaciones.

 Ejercer de mediador/a en caso de conflictos entre compañeros/as.

 Promover el cumplimiento de las normas de aula acordadas y actuar como

mediador/a ante pequeños conflictos del grupo.

 Participar en la Junta de Delegados/as y en las actividades de convivencia del

centro.

 Comunicar al tutor/a incidencias de convivencia o absentismo detectadas entre

sus compañeros/as.

El delegado o delegada tiene derecho a ser escuchado/a por los órganos de gobierno

del centro, a recibir información sobre acuerdos y decisiones que afecten al alumnado,

y a convocar reuniones con el grupo con la autorización del tutor/a.

Funciones específicas relacionadas con la convivencia escolar:

De acuerdo con el Decreto 32/2019, artículo 24:

“En el ámbito del Plan de Acción Tutorial, el profesorado tutor coordinará las actuaciones

del profesorado del grupo, impulsando las acciones destinadas a mejorar la convivencia

e incorporando contenidos proactivos para la mejora del clima escolar.”

Por tanto:

 Las sesiones de tutoría deberán incluir contenidos sobre convivencia,

mediación, resolución pacífica de conflictos, igualdad y respeto.

 El equipo de orientación colaborará con el profesorado en la prevención y

gestión de conflictos.

 Se fomentará la participación activa del alumnado en campañas y actividades

del Plan de Convivencia.
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3. ÁMBITOS DE LA ACCIÓN TUTORIAL Y
TEMPORALIZACIÓN DE LAS ACTUACIONES

Las actuaciones que se proponen fomentarán el desarrollo de los valores que

potencien la igualdad efectiva entre mujeres y hombres, la prevención de la violencia

de género y de cualquier forma de discriminación, y la promoción de una convivencia

positiva basada en el respeto, la cooperación y la tolerancia.

Se promoverán también los valores inherentes al principio de igualdad de trato y no

discriminación por razón de edad, orientación o identidad sexual, procedencia cultural,

condición social, diversidad funcional u otras circunstancias personales o sociales.

Del mismo modo, se fomentará el aprendizaje de resolución pacífica de conflictos en

todos los ámbitos de la vida, los valores de respeto, pluralismo y convivencia

democrática.

Se actuará, en todo caso, en coherencia con lo dispuesto en:

 Ley 2/2016, de Identidad y Expresión de Género e Igualdad Social y No

Discriminación,

 Ley 3/2016, de Protección Integral contra la LGTBIfobia,

 Decreto 32/2019, sobre convivencia en los centros docentes de la Comunidad

de Madrid.

Asimismo, los principios de la acción tutorial “aprender a ser”, “aprender a convivir”,

“aprender a pensar” y “aprender a decidirse” se materializarán a través de las

Competencias Clave establecidas por la Orden ECD/65/2015, destacando:

 Competencia social y cívica,

 Competencia de aprender a aprender,

 Competencia de sentido de la iniciativa y espíritu emprendedor,

 Competencia digital y comunicación lingüística.
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Estructura general de la acción tutorial

Las actuaciones del PAT se agrupan en tres trimestres y en cuatro ejes de

intervención:

Eje de
intervención Actuaciones Cómo Cuándo

Aprender a
aprender y a

pensar

Reflexión sobre hábitos y técnicas
de estudio, gestión del tiempo,
organización del trabajo y
estrategias de aprendizaje

autónomo.

Cuestionarios, dinámicas,
entrevistas, actividades
de planificación y uso de

la ficha de tutoría.

Primer
trimestre

Revisión de estrategias de estudio
y planificación tras la primera

evaluación.

Tutorías individuales o
grupales con apoyo de la

orientadora.

Segundo
trimestre

Autoevaluación del proceso de
aprendizaje y feedback final.

Cuestionarios de
evaluación, sesiones de

reflexión grupal.

Tercer
trimestre

Aprender a
convivir y a ser

persona

Creación del clima de aula y
elaboración de normas inclusivas.

Dinámicas de grupo,
debate, diálogo sobre

valores.

Primer
trimestre

Actividades específicas para la
prevención y mejora de la

convivencia, y la prevención de la
violencia.

Talleres, charlas,
colaboración con agentes

externos.

Segundo
trimestre

Autoevaluación de convivencia,
participación e igualdad.

Cuestionarios, reflexión
grupal.

Tercer
trimestre

Aprender a
tomar

decisiones

Entrevistas personales con
alumnado vulnerable y con riesgo

de abandono.

Tutorías individuales,
seguimiento conjunto con

orientación.

Durante
todo el
curso

Asesoramiento académico-
profesional y orientación laboral.

Charlas, recursos
digitales, orientación
individual y grupal.

Segundo y
tercer

trimestre

Aprender a
comportarse y
participar

Elección de delegados/as y
subdelegados/as; implicación

democrática.

Sesión específica
coordinada por el tutor/a.

Inicio de
curso

(octubre)

Actividades de participación del
alumnado en la vida del centro.

Campañas, asambleas,
foros, proyectos
cooperativos.

Durante
todo el
curso

Participación en proyectos
cooperativos y actividades

solidarias del centro.

Durante
todo el
curso
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Temporalización ampliada

A continuación, se mantiene la planificación detallada del PAT 2024-2025, con

actualizaciones y ampliaciones para el curso 2025-26:
Pr
im
er

tri
m
es
tre

Presentación general del centro, sus normas y funcionamiento.

Actividades de acogida, conocimiento e integración del grupo.

Elaboración de normas de aula basadas en respeto, tolerancia y diálogo.

Aplicación de cuestionarios iniciales (educación emocional, sociescuela, hábitos de
estudio, ficha de orientación).

Detección y registro de dificultades de aprendizaje.

Elección democrática de delegados/as y subdelegados/as.

Análisis inicial de grupo, selección de actividades de tutoría adaptadas.

Entrevistas individuales iniciales (acompañamiento personal).

Se
gu
nd
o
tri
m
es
tre

Revisión y análisis de resultados de la primera evaluación.

Adaptaciones metodológicas y medidas de refuerzo acordadas en las juntas de
evaluación.

Sesiones específicas de convivencia, igualdad y prevención de violencia de género.

Talleres sobre hábitos saludables, prevención de adicciones, gestión del estrés y
conciliación.

Actividades de orientación académica y profesional:

Información sobre itinerarios educativos y opciones laborales.

Asesoramiento sobre formación profesional, acceso a pruebas libres y recursos de
empleo.

Entrevistas personales de seguimiento.

Coordinación con agentes externos y entidades colaboradoras.

Te
rc
er

tri
m
es
tre

Evaluación del progreso del grupo y de cada estudiante.

Actividades de autoevaluación y reflexión final.

Revisión del Plan de Convivencia y propuestas de mejora.

Charlas informativas sobre continuidad educativa (enseñanzas postobligatorias,
pruebas de acceso, FP, etc.).

Evaluación de la orientación y de la acción tutorial por parte del alumnado mediante
cuestionarios de satisfacción.

Elaboración de la memoria final de tutoría y aportaciones al informe de orientación
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Actuaciones complementarias y transversales

Durante todo el curso podrán desarrollarse talleres y charlas de carácter transversal

que complementen la acción tutorial, tales como:

 Prevención de adicciones y uso responsable de TIC.

 Igualdad de género y corresponsabilidad.

 Diversidad afectivo-sexual y respeto a las identidades.

 Educación ambiental y consumo responsable.

 Manejo del estrés y habilidades sociales.

Estas actividades podrán realizarse en coordinación con la orientadora, la Jefatura de

Estudios, entidades municipales y organizaciones especializadas.

Intervenciones destinadas a la prevención y mejora de la convivencia

El CEPA desarrollará acciones concretas de prevención, detección y mejora de la

convivencia, tanto de carácter formativo como restaurativo:

a) Actuaciones preventivas

 Sesiones específicas de tutoría sobre empatía, respeto, comunicación no

violenta y gestión emocional.

 Talleres sobre igualdad de género, diversidad afectivo-sexual y prevención de

la violencia.

 Actividades de cohesión grupal en el inicio del curso: dinámicas de confianza,

contratos de convivencia y debates sobre valores.

 Formación del profesorado en mediación y gestión positiva de conflictos.

b) Actuaciones de intervención y mejora

 Actuaciones inmediatas ante incidentes de convivencia.

 Entrevistas personalizadas con las partes implicadas y medidas restaurativas.

 Mediación educativa, cuando proceda, con participación de la orientadora y

tutor/a.

 Seguimiento posterior para garantizar la reparación del daño y la reintegración

del alumno o alumna en la vida del grupo.

 Derivación a servicios externos (Mesa Local de Convivencia o Servicios

Sociales) en los casos en que sea necesario un abordaje comunitario.
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Tutorías y reuniones de inicio de curso

Reuniones para profesorado de nueva incorporación (septiembre):

 Legislación vigente sobre educación de personas adultas.

 Procedimientos de tutoría y orientación (VIA).

 Reglamentos y Planes de Centro.

 Criterios de evaluación y justificación de faltas.

 Aspectos prácticos de organización del centro.

En el régimen presencial, la persona tutora dedicará una hora lectiva semanal a la

acción tutorial, que podrá desarrollarse de forma individual o grupal.

 Tutorías individuales: antes o después del horario lectivo; para

acompañamiento personal, orientación académica y apoyo emocional.

 Tutorías grupales: elección de delegados/as; información sobre el centro,

normas y reglamento interno; plan de emergencia y seguridad; orientación

profesional y académica colectiva.

Reuniones de presentación del curso (niveles I y II):

 Coordinadas por la orientadora y el equipo directivo.

 Asisten todo el alumnado y tutores/as de los grupos de mañana y tarde.

 Contenidos: características de la enseñanza de adultos; estructura y duración

de los niveles; criterios de evaluación, promoción y titulación.
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4. METODOLOGÍA

El trabajo de tutoría se llevará a cabo tanto de forma individual como grupal,

garantizando la atención personalizada y la implicación activa del alumnado en su

propio proceso educativo.

La tutoría grupal estará estructurada y planificada, contando con recursos y

metodologías adaptadas a las necesidades, características y demandas del grupo,

desarrollándose de forma sistemática mediante reuniones de tutores/as. También

podrán realizarse sesiones no estructuradas para resolver conflictos, tomar decisiones

colectivas, fomentar la participación o atender inquietudes del grupo.

La tutoría individual seguirá unos criterios de actuación comunes, pero se adaptará a

las circunstancias y necesidades concretas de cada estudiante.

La metodología de la acción tutorial se apoyará en estrategias activas y participativas

que refuercen la convivencia, la corresponsabilidad y la prevención de conflictos.

 Enfoque socioemocional y restaurativo: fomentar la autorregulación emocional,

la empatía y el respeto mutuo como pilares de la convivencia.

 Aprendizaje cooperativo y tutoría entre iguales: promover la ayuda mutua y el

aprendizaje interdependiente, fortaleciendo el sentido de comunidad.

 Técnicas restaurativas (círculos de diálogo, acuerdos grupales, mediación

educativa) aplicadas ante conflictos leves.

 Uso reflexivo del contrato de aula: documento elaborado participativamente en

el primer trimestre, revisado y reforzado en las reuniones grupales de tutoría.

 Tutoría motivacional: acompañamiento individualizado para prevenir el

desánimo y el abandono escolar, especialmente en alumnado con riesgo de

absentismo.

Criterios y actuaciones generales

 Realización de al menos una entrevista individual por trimestre con cada

estudiante para acompañar su proceso de aprendizaje, detectar dificultades y

orientar sobre sus metas personales, académicas y profesionales.

 Celebración de reuniones grupales de tutoría:

o Inicio de curso: información general del centro, oferta formativa,

elección de delegados/as y recogida de información individual y grupal.
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o Final del primer trimestre: implicación del alumnado en la

autoevaluación y análisis de resultados.

o Inicio del segundo trimestre: revisión de estrategias de estudio y

adopción de medidas de mejora.

o Final del segundo trimestre: orientación académico-profesional y toma

de decisiones realistas.

o Inicio del tercer trimestre: reflexión sobre los logros alcanzados y las

metas futuras.

o Fin de curso: revisión del proyecto personal de vida y continuidad

educativa.

 Uso de técnicas activas que promuevan la participación, la reflexión y el

pensamiento crítico (debate, lluvia de ideas, estudio de casos, aprendizaje

cooperativo, resolución de problemas).

 Creación de un ambiente de confianza, respeto y empatía que facilite la

comunicación abierta.

 Desarrollo de habilidades emocionales y sociales (asertividad, escucha activa,

gestión emocional, resolución pacífica de conflictos).

Metodologías complementarias

 Aprendizaje cooperativo: favorecer la colaboración entre iguales.

 Tutoría entre iguales: aprovechamiento de la experiencia del alumnado

veterano.

 Aprendizaje basado en proyectos: conexión entre los ámbitos y la vida real.

 Tutoría digital: uso de herramientas tecnológicas (aula virtual, correo,

videoconferencias) para mantener el contacto en situaciones de ausencia.
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5. RECURSOS

Recursos humanos

 Profesorado tutor o tutora: responsable directo de la acción tutorial del grupo.

 Orientadora: coordinación, asesoramiento y evaluación del PAT.

 Jefatura de Estudios: supervisión y apoyo organizativo.

 Equipo docente: colaboración permanente en la orientación y seguimiento del

alumnado.

 Personal no docente: participación en actividades de acogida, orientación y

convivencia.

 Agentes municipales: colaboración con Servicios Sociales, Mesa Local de

Absentismo, centros culturales y programas de empleo y formación.

 Agentes externos: entidades locales, servicios sociales, asociaciones y

programas municipales de formación y empleo; y especializadas en igualdad,

diversidad y mediación.

Recursos materiales y tecnológicos

 Materiales de orientación académica, profesional y emocional recopilados en

cursos anteriores.

 Recursos digitales y audiovisuales (plataforma educativa, aula virtual,

presentaciones, vídeos, cuestionarios en línea).

 Material impreso: guías, fichas, cuadernos de tutoría, normativa vigente.

 Espacios del centro: aulas, biblioteca, sala de orientación, aula de informática.

 Recursos comunitarios: centros culturales, servicios de empleo y entidades de

apoyo a personas adultas.



Centro de Educación de Adultos de Vicálvaro. Código 28045323. C/ Lago Como, nº 4 - 28032 - MADRID Tfno y Fax 913 718 492

6. EVALUACIÓN DEL PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL

La evaluación de la acción tutorial será continua, formativa, participativa y flexible.

Permitirá valorar la eficacia de las actuaciones, los logros alcanzados y las áreas de

mejora.

Momentos de evaluación

Evaluación inicial:

 Detección de necesidades y expectativas del alumnado.

 Diagnóstico del clima de aula y nivel de integración.

Evaluación procesual:

 Seguimiento periódico de la asistencia, participación y resultados.

 Análisis de la efectividad de las actividades de tutoría y convivencia.

Evaluación final:

 Valoración global del desarrollo del PAT.

 Revisión de logros, dificultades y propuestas de mejora.

 Elaboración de la memoria anual por parte de la orientadora y las tutorías.

Instrumentos de evaluación

 Cuestionarios de valoración del alumnado sobre tutoría y orientación.

 Registros de entrevistas y observaciones.

 Actas de reuniones de tutores/as y de evaluación.

 Informes de seguimiento elaborados por la orientadora.

 Memorias de tutoría de cada grupo.

Criterios de evaluación del PAT

 Grado de cumplimiento de los objetivos propuestos.

 Nivel de participación e implicación del profesorado y del alumnado.

 Eficacia de las acciones de orientación y acompañamiento.

 Coordinación entre tutoría, orientación y equipo docente.

 Mejora del clima de convivencia y disminución del absentismo.

 Impacto de las actividades transversales (igualdad, salud, convivencia,

empleabilidad).
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7. CONCLUSIONES Y COMPROMISOS

El Plan de Acción Tutorial del CEPA Vicálvaro (curso 2025-2026) se concibe como un

instrumento vivo, participativo y flexible, que articula la orientación y el

acompañamiento del alumnado adulto desde una perspectiva integral e inclusiva.

Su eficacia dependerá de la implicación conjunta de todo el profesorado, la

coordinación entre tutorías, orientación y equipo directivo, y la participación activa del

alumnado en la vida del centro.

Se compromete a:

 Continuar la mejora continua del PAT mediante evaluación anual.

 Potenciar la formación del profesorado en orientación, convivencia e inclusión.

 Promover una educación transformadora que favorezca la igualdad, la

participación y la autonomía personal.
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8. ANEXOS

Anexo 1. Elección de delegados y delegadas

Objetivos:

 Fomentar la participación democrática y responsable.

 Reflexionar sobre las funciones del delegado/a y la importancia del liderazgo

positivo.

 Promover la corresponsabilidad y el trabajo en equipo.

Desarrollo de la sesión:

 Introducción y debate guiado sobre las funciones del delegado/a.

 Elaboración colectiva de una lista de funciones en la pizarra (técnica de lluvia

de ideas).

 Lectura y comentario del documento “Elegir delegado/a: piensa, reflexiona,

elige bien”.

 Presentación voluntaria de candidaturas y defensa de propuestas.

 Constitución de la mesa electoral (presidida por la persona tutora).

 Votación secreta, escrutinio y proclamación.

 Cumplimentación del Acta de elección de delegado/a y subdelegado/a y

entrega a Jefatura de Estudios.

Perfil ideal del delegado/a:

 Persona seria, responsable y respetuosa.

 Dialogante y con capacidad de mediación.

 Comprometida con su grupo y el centro.

 Defensora de los derechos de sus compañeros/as.

 Dispuesta a colaborar con el profesorado y la orientación.

Derechos del delegado/a:

 Ser escuchado/a por los órganos de gobierno del centro.

 Recibir información sobre decisiones y acuerdos que afecten al grupo.

 Convocar reuniones con el grupo junto al tutor/a.

 No ser sancionado/a por el ejercicio de sus funciones.
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Anexo 2. Pautas para la elaboración de las normas de aula

Cada grupo, guiado por su tutor/a, elaborará sus normas de aula durante las primeras

semanas del curso, conforme a los siguientes criterios:

 Proceso participativo y democrático, en el que todo el alumnado pueda

proponer, debatir y consensuar las normas.

 Coherencia con el Reglamento de Régimen Interior y el Plan de Convivencia

del centro.

 Lenguaje positivo y restaurativo, priorizando la responsabilidad individual y la

reparación ante conductas inadecuadas.

 Visibilidad y compromiso: las normas consensuadas se expondrán en el aula y

se firmará un “compromiso de convivencia” por parte del grupo.

 Revisión periódica: al final de cada trimestre, el grupo reflexionará sobre su

cumplimiento y propondrá mejoras.

Ejemplo de pautas:

 Respetar los turnos de palabra y la diversidad de opiniones.

 Cumplir los acuerdos de grupo.

 Colaborar activamente para mantener el buen clima del aula.

 Comunicar las dificultades con respeto y confianza.

 Evitar conductas que impidan el aprendizaje o el bienestar común.
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Anexo 3. Procedimiento de derivación a la Mesa Local de Absentismo y/o
Servicios Sociales

El CEPA Vicálvaro, como centro sostenido con fondos públicos, se adhiere al

Programa Marco de Prevención y Control del Absentismo Escolar de la Comunidad de

Madrid y establece el siguiente protocolo:

a) Detección del absentismo

 El profesorado tutor realizará un seguimiento semanal de la asistencia y

registrará ausencias injustificadas.

 Cuando el absentismo supere el 25 % del horario total del trimestre, o existan

ausencias reiteradas sin justificar, se activará el protocolo.

b) Actuaciones iniciales

 Primer aviso: comunicación al alumno/a (y, si procede, a su familia) por parte

del tutor/a.

 Entrevista personal para identificar causas (laborales, familiares, de salud, etc.).

 Registro en el parte de tutoría y en la plataforma de gestión del centro.

 Medidas preventivas o de apoyo (cambio de horario, refuerzo, tutoría, etc.).

c) Derivación interna

 Si el absentismo persiste, el tutor/a informará a la Jefatura de Estudios y a la

orientadora, que elaborarán un informe conjunto sobre la situación.

d) Derivación externa

Si, tras la intervención del centro, no se logra la reincorporación o se detecta una

situación de vulnerabilidad social, se procederá a:

 Derivación formal a la Mesa Local de Absentismo Escolar de Vicálvaro, según

el procedimiento acordado con el Ayuntamiento.

 Comunicación a Servicios Sociales municipales, cuando se detecten

indicadores de riesgo social o exclusión.

La derivación se realizará mediante informe de absentismo escolar, firmado por

Jefatura de Estudios, con copia para la Dirección y registro en el expediente del

alumno/a.
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Anexo 4. Ficha de orientación y tutoría

La ficha recoge información personal, académica y motivacional del alumnado,

garantizando la confidencialidad de los datos. Incluye apartados sobre:

 Datos personales y laborales.

 Trayectoria académica previa.

 Expectativas ante el curso y motivaciones.

 Hábitos y técnicas de estudio.

 Valoración las asignaturas y preferencias metodológicas.

 Necesidades de apoyo y observaciones personales.

Este instrumento será cumplimentado al inicio del curso y servirá de base para las

entrevistas individuales y la elaboración de planes de apoyo personalizados.
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