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1.- OBJETO

Describir el proceso de accion tutorial con los alumnos del Centro desde que
comienzan su andadura en el Centro hasta que finalizan sus estudios en el mismo.

2.- ALCANCE

Es de aplicacidén a todos los alumnos, profesores, tutores, Directores Pedagdgicos,
Coordinadores de Pastoral, Equipo de Orientacién y Equipo Directivo.

3.- ACCIONES.
3.1. Estudio y preparacion

- Nombramiento de tutores: En septiembre la Direccidon Pedagdgica nombrara a
los tutores de cada uno de los cursos de su seccion.

3.2. Documentacion

Tutoria individual: Cada tutor realizarda un seguimiento personal
(EDUCAMOS/EVALUACION/ACOMPANAMIENTO) de cada uno de sus alumnos en el que
se incluiran todos los datos referentes a cada uno de ellos; personales, académicos,
entrevistas con ellos y con sus familias....

Los registros permaneceran en la plataforma EDUCAMOS y el propietario de la
entrevista podra decidir los derechos de consulta a los diferentes usuarios.

El préximo ano la informacidn aqui registrada quedara accesible ademas al tutor
correspondiente.

Durante el curso el tutor sera responsable del seguimiento de asistencia, retrasos
y otras incidencias de alumno, tomando las medidas oportunas para su mejora si fuese
necesario. (EDUCAMOS/COMUNICACIONES/INFORMES)

Cuando por causa de enfermedad u otro motivo justificado el alumno tenga que
llamar a sus padres o tutores legales, el tutor deberd autorizar esta llamada mediante el
RG 11 Permiso para llamar por teléfono.

Si un alumno por causa justificada tiene que salir del centro durante el horario
lectivo, el tutor tiene que haber sido informado y el adulto autorizado a su recogida
tendra que firmar en el registro de salida del centro. (RG 24)
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3.3. Seguimiento

- Individual

Para realizar este seguimiento se realizaran las entrevistas que el tutor crea
necesario tanto con el alumno como con la familia.

El tutor requerird toda la informacién necesaria sobre el alumno y en caso de
necesidad se asesorara con el Director Pedagdgico, el Coordinador de Pastoral o el
Departamento de Orientacién. Con cierta periodicidad en las reuniones de Pastoral
Orientacion y Seguimiento (POS) fijadas en calendario, el tutor recabara informaciones,
opiniones y propuestas de todo el equipo de profesores del curso sobre temas
relacionados con el grupo o con alumnos especificos y se tomaran las decisiones
oportunas para la mejora de los alumnos y del grupo.

- Grupal

El tutor durante la hora de tutoria fijada en el horario trabajara el Plan de Accion
Tutorial. Al inicio del curso el departamento de Orientacion actualizara el P.A.T. En él se
incluiran las actividades que se pretenden realizar a lo largo del curso, los objetivos que
se quieren alcanzar con dichas actividades y su evaluacion.

- Familiar

Al inicio del curso el Centro convocard a los padres de las diversas secciones para
una presentacion oficial del curso. En esta reunion el tutor tendra un encuentro general
con los padres de los alumnos de su tutoria.

4.- REGISTROS.
@ Ficha personal del alumno (EDUCAMOS/EVALUACION/ACOMPANAMIENTO)
@« Actas de reuniones (RG 01)
@ Actas de reuniones de evaluaciéon primaria (RG 18)
@ Informe de reuniones de evaluacién infantil (RG 18b)
@ Control de asistencia (EDUCAMOS/COMUNICACIONES/PASAR LISTA)
@1 Control de seguimiento (EDUCAMOS/COMUNICACIONES/INFORMES)
) Permiso para llamar por teléfono (RG 11)

« ) Registro de salida del centro (RG 24)
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