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Introduccion

Referencias normativas

Real Decreto 83/1996, de 26 de enero, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos
de Educacion Secundaria.

Orden 3011/2011, de 28 de julio, de la Consejeria de Educacién y Empleo, por la que se regulan
determinados aspectos de la tutoria de las ensefianzas de Educacidon Secundaria en los centros
docentes de la Comunidad de Madrid

Decreto 32/2019, de 9 de abril, por el que se establece el marco regulador de la convivencia en los
centros docentes de la Comunidad de Madrid

La accidn tutorial queda integrada dentro de la amplia funcidn orientadora que caracteriza a la
practica docente. Esta funcidén orientadora ha de ser desarrollada por todo el profesorado, por lo que
el seguimiento grupal e individual del alumnado es responsabilidad compartida entre todo el equipo
educativo.

El profesor tutor tendra asignada una tutoria de grupo entre los profesores que impartan clase
y otra hora de atencion personalizada a los alumnos. Le corresponde llevar las relaciones del Centro con
los alumnos y sus padres o tutores legales. Estara abierto a cualquier problema particular o general de su
grupo de alumnos. Coordinara la labor educativa del profesorado de su grupo y guiara a sus alumnos
hacia objetivos propuestos en los diversos aspectos de la educacién, madurez personal y orientaciéon para
el desarrollo profesional.

Los tutores de 19 curso y de 22 curso de ciclos y de Formacién Basica podran tener fijado en sus
horarios una hora con su grupo de alumnos y/o una hora para atencion individualizada tanto a alumnos y
padres de alumnos, como para reuniones con Jefatura de Estudios.

Los tutores de 22 curso realizaran estas funciones dentro de las horas correspondientes a FCT.

Jefatura de Estudios coordinara y apoyara la tarea de las Tutorias, junto con el departamento de
orientacion, dedicando especial atencidn a los alumnos del Grado en formacidn basica de 12 y Formacidn

Profesional Basica de 22 en aspectos como:
° La convivencia: resolucion/ mediacion de conflictos

° Atender a los alumnos con necesidades especificas de apoyo educativo

1. OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL

. La integracidn e implicacion del alumno en la vida del centro educativo.
° La deteccidn y resolucién de problemas de aprendizaje de los alumnos.
° Preparar y orientar al alumno para la insercion profesional y académica.

2. FUNCIONES DE LAS TUTORIAS
Ademas de las indicadas en el R.0.C. (cap.V, Art.56)

PLAN DE ACCION TUTORIAL 3
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1. Convocar reuniones extraordinarias de los profesores del grupo cuando lo considere
conveniente, con el visto bueno de Jefatura de Estudios.
2. Velar por el mejor desarrollo del proceso educativo a través del conocimiento de la

personalidad, los intereses del alumno y su grado de integracion en el grupo.

3. Asistir a la hora de tutoria con los alumnos.

4, Coordinar la relacion entre el profesorado y el grupo.

5. Cumplimentar la documentaciéon administrativa y pedagdgica de los alumnos de su
grupo.

6. Entregar el informe de evaluacién a los alumnos personalmente (o enviarlos por carta en

caso necesario). Cada alumno cuidara de su conservacion y lo devolvera al tutor, debidamente
firmado por el padre, madre, tutor legal o alumno si es mayor de edad, en un plazo no superior
a 10 dias desde su recepcidn). Cualquier manipulacion, ocultamiento o destruccion sera objeto

de medida correctora.

3. APOYO A LA LABOR TUTORIAL.

Para llevar a cabo una mejor labor tutorial y un conocimiento individualizado de sus alumnos, el
tutor obtendra una informacién basica a través de la "ficha del alumno", que le facilitara la Jefatura de
Estudios y/o el departamento de orientacién para que sea cumplimentada por cada alumno del grupo.

La comunicacién se llevara a cabo a través de las reuniones que se realizaran con jefatura de
estudios y orientacidn en los momentos habilitados. Se trataran aspectos relacionado con la convivencia
del grupo, casos individuales, dificultades de aprendizaje, alumnos con necesidades educativas especiales,
etc.

Con el apoyo del departamento de orientacién se trabajaran en tutoria los siguientes ejes: ensefiar a
pensar, a ser persona, a convivir, a comportarse y a decidir.

En los ciclos de Basica, la evaluacion inicial tendra lugar transcurrido un mes de iniciado el curso,
esta evaluacion no comportara calificaciones, tendrd caracter orientador y se trataran aspectos
relacionados con el absentismo escolar, disciplina del grupo, y ajuste del proceso de ensefianza

aprendizaje.

4. RELACION CON LOS PADRES.

Para informar adecuadamente a los padres y contar con su colaboracién, la Direccién, en el caso
de los alumnos que se incorporan al Instituto al primer curso del ciclo de grado basico, se convocara a los
padres a una reunidn con el tutor y jefatura de estudios para darles la bienvenida y suministrarles la

informacién que precisen.

PLAN DE ACCION TUTORIAL 4
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Deben mantenerse contactos con los padres, cuando éstos lo soliciten o cuando el tutor lo
considere necesario, para analizar las circunstancias que concurran en un determinado alumno y que
pueden estar incidiendo negativamente en su rendimiento o actitud en el Centro.

Cuando un profesor notifique la ausencia reiterada de un alumno menor de edad (Formacién
Basica o Ciclos de Grado Medio), el tutor deberd comunicarlo a los padres telefénicamente de forma
inmediata a fin de conocer cual es la circunstancia de esas faltas y tomar las medidas oportunas si fuese
necesario.

Los tutores llevaran un registro documental de la labor realizada en las tutorias donde anotaran
cualquier tipo de incidencia: comunicaciones escritas, llamadas telefénicas y entrevistas con padres,

(indicando padre o madre o ambos, fecha y hora de las mismas).

5. CONTROL DE LAS FALTAS DE ASISTENCIA

Los alumnos deberan justificar las faltas a clase a su tutor, siguiendo el modelo establecido,
adjuntando documentacién oportuna y oficial, certificado médico, etc., y mostrandoselo previamente a
los profesores para su firma en el anverso (Estos consideraran si estas faltas son justificadas o no lo son.)

El tutor guardara estas justificaciones en la carpeta correspondiente a su grupo para que queden
a disposicidn de aquellos profesores que necesiten consultarlos (por ejemplo, para confirmar la pérdida
de evaluacién y/o anulacién de matricula).

Cada profesor controlara diariamente las faltas de asistencia de los alumnos, y las introducira en
RAICES, debiendo indicar si son justificadas o no. De esta manera, el tutor podrd obtener un listado
mensual para informar a los alumnos (o padres en caso de menores de edad).

En el caso de los alumnos mayores de edad, el tutor informara mensualmente a los alumnos en la

tutoria de las faltas acumuladas en cada médulo.

IMPORTANTE: Se recuerda a los tutores la obligatoriedad de adoptar las medidas de seguridad
necesarias para mantener la confidencialidad de los datos de los alumnos segun

la legislacion vigente.

6. INFORMACION A LOS ALUMNOS

El tutor deberd mantener informados a los alumnos sobre la tramitaciéon de determinados sobre
la matriculacidn, el proceso de evaluacion y la acreditacion académica de los alumnos que cursen en la
Comunidad de Madrid la modalidad presencial de la formacion profesional del sistema educativo
establecida en la normativa especialmente debera conocer las fechas en las que se puede realizar la
tramitacion entre otras de:

e Matriculacién

PLAN DE ACCION TUTORIAL 5
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e Cancelacién de matricula

e Anulacion de matricula por inasistencia

e Convocatorias

e Renuncia a convocatorias

e Convalidaciéon y exenciones de los médulos

e Evaluacién

7. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LA ACOGIDA DE ALUMNOS A PRINCIPIO DE CURSO

El tutor de cada grupo el primer dia de clase tendra una reunidn informativa, en la cual se le da la
bienvenida e instrucciones de actuacion a lo largo del curso. Se adjunta un guién orientativo de los

aspectos mas relevantes. En todo caso, en futuras tutorias se profundizara sobre los mismos.

PLAN DE ACCION TUTORIAL 6
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GUION DE ACOGIDA DE ALUMNOS

. Plano de situacidn de las aulas.

. Presentacion de tutor.

Sw N

componen el ciclo, etc.
. Horario del grupo y profesorado.
. Calendario escolar.

. Fechas de evaluacion orientativas.

o J o O

. Informacién Secretaria.

a . Convalidaciones, n? convocatorias y renuncia a convocatoria.

. Exencidn de FCT (sélo grupos de 29).

9. Reglamento de Régimen Interior — referencia a web.

10. Informacidn ciclo.

Normas sobre faltas y puntualidad.
Pérdida de evaluacion (PEC).

Anulaciéon de matricula.

H-DWQ O QO QO W

-

en contacto con los profesores del méd

11. Normas de convivencia del IES:

Estudio presencial: asistencia obligatoria:

Pérdida de matricula (notificacién al 10% y anulacién al 15%).

Informacion de madulos con los que se promociona de curso a 29.

Informacion de mddulos con los que puede promocionar a FCT (sdlo grupos de 29).

Informacion FCT (sdlo grupos de 29).

Mddulo de Proyecto (cursos de 22, solamente se puede presentar si se aprueba la FCT, no se
puede presentar y guardar nota para el curso siguiente).

Moédulos pendientes de primero (sélo grupos de 22), convocatorias, evaluaciones, se pongan

ulo.

a . Convivencia: Infracciones y sanciones.

. Recogida de alumnos en el hall para acudir con el tutor al aula asignada para la presentacién.

. Presentacidn del ciclo formativo: competencias profesionales, perfil profesional, médulos que

b . Cuidado del entorno: no tirar papeles, colillas al suelo, no sentarse con los uniformes de

practicas por el suelo, reciclaje, etc

C . Las aulas deberan permanecer cerradas si no estd el profesor en la misma.

d. Siel profesor no esta en el aula se comunicara en conserjeria para que estos lo comuniquen al

profesor de guardia.

e . Uniformidad (si procede informacién en la pagina web y en aula virtual jefatura).

f . Paraalumnos de taller: normas de uniformidad e higienes recogidas en el R.R.I.

g . Documento de recogida de fianza de taquillas, solo cursos de hosteleria

12. Procedimiento de reclamaciones (PROFESOR — TUTOR — JEFATURA).
13. Delegados de curso —importancia y comunicacién continua con tutor.
14. Documento informacion de tutorias.

15. Ficha de alumnos — recogida de datos.

16. Documento presentacion a los padres si son menores

17. Pagina web www.zayasfp.org
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18. Visita al centro.

ANEXO TUTORES DE FCT
INSTRUCCIONES PARA LOS TUTORES DE FCT
e La documentacién tanto de convenios como de relaciones de alumnos debera ser tramitada y

entregada en Jefatura por los tutores (en ningun caso lo hardn los alumnos)

e Se recomienda que sea el Equipo Educativo de la familia profesional correspondiente el que
realice la adscripcién de los alumnos a los centros para la realizacion de las FCT de acuerdo
con las plazas de las que se disponen, teniendo en cuenta los siguientes criterios de

asignacion:

o Situacién laboral o causa debidamente justificada. Estudiado y valorado caso
individualmente por el Equipo educativo
o Expediente académico.
o Actitudes personales y profesionales demostradas. Capacidad de trabajo en quipo,
madurez, participacion, capacidad de adaptacién y resolucién de conflictos.
e Salvo causas justificadas, no se haran convenios nuevos porque el alumno prefiera una nueva
empresa
e En las visitas quincenales que tienen lugar en el centro, si se detectara una evolucién negativa
en el desarrollo de las practicas por parte de algin alumno, el tutor le dard un documento,
acta de la reunidn, en el que consten tales observaciones firmado por el tutor y el alumno y le
entregard una copia a éste. No se podra evaluar como no apto al alumno si no esta
debidamente acreditado el seguimiento hecho por el tutor.
e Se deben entregar todas las relaciones y los programas formativos firmados y sellados 15 dias
antes del comienzo de las practicas como fecha limite.
e Los programas formativos deberdn estar firmados y sellados por el tutor de la empresa y si no
es posible, por el representante que firma la relacidon de alumnos
e Para pagar el transporte a los alumnos los tutores recogerdn los justificantes del mismo,
abonos transporte o factura de gasolina (ya no sirve solo los recibos) especificando siempre si
le corresponde un abono transporte joven o no.
e Junto a la relacion de visitas realizadas a las empresas por parte del tutor, deberd constar el
sello de las mismas (Se incluye justificante en documentos de apoyo al tutor)
e Siempre que concurran circunstancias excepcionales como la realizacion de las practicas fuera

de la CAM, fuera de horario, sabados o domingos o dias festivos, junto a la relacidn, los

PLAN DE ACCION TUTORIAL 8
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tutores deberan rellenar la solicitud de autorizacién (se adjunta en los documentos de apoyo
al tutor) en la que deben constar los siguientes puntos.
> Realizacidn de las practicas en horarios diferentes o en dias no lectivos

e Serequiere: Autorizacién expresa de la Direccién de Area Territorial
e Procedimiento a seguir: Se enviara solicitud a la DAT en la que conste:
e Justificacion razonada
e Qué sistema se llevara para realizar el seguimiento tutorial
e Unica alternativa posible
e Nombrey apellidos
e DNI
e Lugar donde van a realizarse las practicas
e Periodo

e Horario

» Realizacién de las practicas en otras CCAA o en otros Estados de la U.E

e Se requiere: Autorizacion de la DIR. Gral. De Educaciéon Secundaria y
Ensefianzas Profesionales

e Procedimiento a seguir: Se enviara solicitud a la DAT en la que conste:
e Nombrey apellidos
e DNI
e Lugar donde van a realizarse las practicas
e Periodo
e Horario
e Qué sistema se llevara para realizar el seguimiento tutorial
e Procedimiento para coordinar la ejecucion del proyecto (Grado

Superior)

e Los alumnos no se incorporaran a los centros hasta que no tengan la autorizacion.

Al finalizar el curso, cada tutor entregara a los jefes de Departamento y a Jefatura de estudios, la
relacion de empresas en las que se han hecho las practicas afiadiendo una valoracién de la misma en
la que conste:

e Grado de satisfaccion

o Dificultades

e Sihan realizado donacion

PLAN DE ACCION TUTORIAL 9
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