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1.- INTRODUCCION.

El Plan de Accion Tutorial (PAT) es el marco en el que se especifican los
criterios y procedimientos para la organizacioén y funcionamiento de las tutorias.
La tutoria es un elemento inherente a la funcién docente y al curriculum. Por eso,
se puede afirmar que todo profesor esta implicado en la accion tutorial, aunque
solo uno haya sido nombrado especificamente tutor.

El objetivo principal de este Plan es planificar una serie de actuaciones que
sirvan al tutor como marco de referencia para enfocar la accidon tutorial desde
todos los ambitos de la vida escolar (relacion del tutor con el alumno, con el
grupo, con el resto de profesionales que trabajan con su alumnado y con las
familias de los mismos) para fomentar un clima de convivencia positivo en el
centro.

El PAT pretende promover en el centro una educacion personalizada; este
caracter personalizado, consiste, a su vez, en dos elementos:
- De individualizacién: se educa a personas concretas, con
caracteristicas particulares, individuales, no a colectivos genéricos.
- De integracion: se educa a la persona completa, y por tanto hay que
integrar los distintos ambitos de desarrollo y las correspondientes lineas
educativas.

El contenido principal de este trabajo consiste en desarrollar el
principio de que la educacién no se reduce a mera instruccion. El maestro ha
de ser un educador en el sentido mas completo e intenso. Para ello se tendran en
cuenta:

- Pluralidad de profesores que inciden sobre cada grupo de alumnos.

- Variedad de objetivos educativos.

- Necesidad de intervencion del tutor en la deteccion de las necesidades
educativas especiales, en las adaptaciones curriculares de sus alumnos,
en la coordinacion del proceso de evaluacion de su grupo...

- El tutor debe conocer las circunstancias sociales, familiares y escolares
de sus alumnos.

- Cada grupo tiene su dindmica propia y sus tensiones, su propio proceso
madurativo y sus peculiari?ades.
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2.- FUNCIONES TUTORIALES DEL PROFESORADO.

“TODO PROFESOR ESTA IMPLICADO EN LA ACCION TUTORIAL, HAYA SIDO O NO, DESIGNADO TUTOR DE UN GRUPO DE ALUMNOS”.

En el PAT se incluyen todas aquellas actuaciones que contribuyen a
desarrollar las funciones y a conseguir los objetivos encomendados a los tutores.
Estas actuaciones se refieren a tres ambitos:

1.- El tutor en relacion a sus alumnos.
2.- El tutor en relacion al equipo docente.
3.- El tutor en relacion a las familias.

1.- El tutor en relacion a los alumnos:

Este nivel relacional tiene una doble perspectiva: por una parte el alumno tomado
individualmente y por otra, el grupo de alumnos.

El tutor en relacion al alumno individualmente cobra especial importancia ya que
¢ste es su referente en el contexto educativo, lo que implica no so6lo conocerle (sus
antecedentes académicos, familiares, su comportamiento...) sino también desarrollar su
personalidad y tener especial cuidado en su periodo de adaptacion. En este sentido se
desarrolla el periodo de adaptacion al inicio de la escolaridad en el centro (infantil 3
afios) asi como la adaptacion de aquellos alumnos cuya escolarizacion se produce fuera
del plazo ordinario (traslados, inmigrantes...), para ello se desarrollaran una serie de
actividades de acogida que faciliten dicho proceso de adaptacion e incorporacion a
nuestro centro.

El conjunto de actividades que posteriormente se detallan en el apartado del tutor
en relacion a su grupo de alumnos, se podrian dividir en tres &mbitos:

* Organizaciéon y funcionamiento del grupo-clase para dar respuesta a la
diversidad del alumnado dentro de unas medidas de atencidn ordinarias.

» Seguimiento del proceso de ensefianza-aprendizaje.
» Seguimiento del desarrollo personal y social.

2.- El tutor en relacion al equipo docente:

Este &mbito debe permitir establecer una coherencia de la practica educativa a
través de la toma de decisiones conjuntas por parte de todo el equipo de profesores de
su grupo de alumnos, tomando especial sentido la coordinacion entre las diferentes
etapas educativas (infantil-primaria-secundaria).

La existencia de variedad de profesorado y de personal no docente (profesor-
tutor, maestros especialistas y maestros de apoyo: profesor de pedagogia terapéutica,
profesor de audicion y lenguaje, fisioterapeuta, técnicos educativos, diplomado
universitario en enfermeria), hace imprescindible que se tomen decisiones colegiadas

fruto de la reflexion, garantizando la coherencia de las decisiones intra e inter ciclo.
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El ciclo es, por tanto, el referente de las decisiones del equipo de profesorado que
posteriormente se adapten a cada grupo de alumnos en concreto, respetando los
acuerdos establecidos por el ciclo.

El tutor, es el profesor de referencia en el contexto escolar. Permanece con los
alumnos uno o dos cursos y da unidad a la programaciéon de actividades, las desarrolla,
coordina al resto de profesores que inciden en el grupo y es el responsable ultimo en el
proceso de evaluacion.

A modo de conclusion, podemos decir que el tutor lidera y coordina al equipo
docente que interviene en su grupo de alumnos (esto incluye a todos los especialistas,
equipo de apoyo y monitores de comedor).

La relacion que el tutor mantiene con el resto de sus compafieros puede
agruparse de la siguiente manera:

 Relacion tutor con el equipo docente de un mismo grupo-clase.

* Con el equipo directivo.

Con el resto de los profesores a través del ciclo y de la CCP.
Con el EOEP.

Profesionales externos que atienden a los alumnos.

3.- El tutor en relacion a las familias:

Una de las funciones primordiales de la tutoria es asegurar la conexion de la
educacion escolar y familiar, favoreciendo la participacion de los padres en la
educacion de sus hijos de manera coordinada con la escuela. Dicha coordinacion fluida
debe garantizar el proceso de ensefianza-aprendizaje de los alumnos

Por tanto, es importante no so6lo informar a las familias en todos aquellos
aspectos que afecten a la educacion de sus hijos (criterios generales de funcionamiento
del centro, objetivos y contenidos a trabajar, actividades...) sino orientarles en la dificil
tarea de la educacion conjunta.

Cobra especial sentido, por otra parte, la relacion existente entre el centro y la
asociacion de padres y madres el colegio.

En cuanto a las competencias del tutor el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero,
por el que se aprueba el Reglamente Organico de las Escuelas de Educacion Infantil y
de los Colegios de Educacion Primaria. (B.O.E., 20 de febrero de 1996, no 44)
establece en su capitulo IV dichas competencias de los tutores y su designacioén, como a
continuacién se detalla.

Funciones del tutor.

En la Educaciéon Primaria los alumnos tienen varios profesores debido a los
especialistas. Sin embargo, aun con esa variedad, la docencia en Primaria se basa en un
principio de unidad del profesor. Un solo profesor se encarga de la mayor parte de las
areas y es quien estd la mayor parte del tiempo con los alumnos. La unidad del maestro
de Primaria para cada grupo clase es fundamental como referente adulto mas
importante de los alumnos.
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Articulo 45. Tutoria y designacion de Tutores.
1. La tutoria y orientacidon de los alumnos formara parte de la funcion docente.

2. Cada grupo tendra un maestro tutor que sera designado por el Director, a
propuesta del Jefe de estudios.

Articulo 46. Funciones del Tutor.

Los maestros tutores ejerceran las siguientes funciones:

A. Participar en el desarrollo del plan de accion Tutorial y en las actividades de
orientacion, bajo la coordinacion del Jefe de estudios. Para ello podran contar con la
colaboracién del equipo de orientacion educativa y psicopedagogica.

B. Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo y adoptar la
decision que proceda acerca de la promocion de los alumnos de un ciclo a otro,
previa audiencia de sus padres o tutores legales.

C. Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos, para proceder a la
adecuacion personal del curriculo.

D. Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades del centro.

E. Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.

F. Colaborar con el equipo de orientacion educativa y psicopedagodgica en los
términos que establezca la jefatura de estudios.

G. Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.

H. Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que les
concierna en relacidon con las actividades docentes y el rendimiento académico.

I. Facilitar la cooperacidon educativa entre los maestros y los padres de los
alumnos.

J. Atender y cuidar, junto con el resto de los profesores del centro, a los
alumnos en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

K. Participar en el desarrollo del plan de accion Tutorial y en las actividades de
orientacion, bajo la coordinacion del Jefe de estudios. Para ello podran contar con la
colaboracion del equipo de orientacion educativa y psicopedagogica.

L. Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo y adoptar la
decisiéon que proceda acerca de la promocién de los alumnos de un ciclo a otro,
previa audiencia de sus padres o tutores legales.

M. Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos, para proceder a la
adecuacion personal del curriculo.

N. Facilitar la integracion de los alumnos en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades del centro.

O. Orientar y asesorar a los alumno8 sobre sus posibilidades educativas.
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P. Colaborar con el equipo de orientacién educativa y psicopedagodgica en los
términos que establezca la jefatura de estudios.

Q. Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.

R. Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que les
concierna en relacidon con las actividades docentes y el rendimiento académico.

S. Facilitar la cooperacion educativa entre los maestros y los padres de los
alumnos.

T. Atender y cuidar, junto con el resto de los profesores del centro, a los
alumnos en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

2. El Jefe de estudios coordinara el trabajo de los Tutores y mantendra las
reuniones periddicas necesarias para el buen funcionamiento de la accidon Tutorial. Sera
apoyado por la orientadora del centro del EOEP y la trabajadora Social PSC.

En la asignacion de tutorias de inicio de curso se atenderd a los criterios de
continuidad en el ciclo con el profesorado.

El presente Plan de Accion Tutorial serd evaluado y revisado en las reuniones de
ciclos, pudiendo reflejar lo mas relevante en la memoria anual.

Con la finalidad de facilitar la labor tutorial, disponemos de todos los
documentos necesarios para la planificacion y el seguimiento de la accidn tutorial para
que cada profesor pueda utilizarlos. Esta recogida en Archivos-Claustro en el Equipo
de Teams del Centro.

Los objetivos de la tutoria estaran plenamente integrados en la Programacion
General del centro y seran en consecuencia asumidos por la comunidad educativa.
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1.- ALUMNOS/AS

FUNCIONES

ACTIVIDADES SUGERIDAS

Facilitar la integracion de los alumnos/as
en su grupo clase y en el
conjunto de la dinamica escolar.

Contribuir a la personalizacion de
los procesos de ensefanza y aprendizaje.

Efectuar un seguimiento global de los
procesos de aprendizaje del alumnado
para detectar las dificultades y
necesidades especiales al objeto de
articular las respuestas educativas
adecuadas y recabar, en
su caso, los oportunos asesoramientos y
apoyos.

Fomentar el desarrollo de actitudes
participativas en su entorno sociocultural y
natural.

Decidir si un alumno promociona o no al
ciclo o etapa siguiente. En todo caso el
tutor orientard a los padres sobre las
medidas que se deberian tomar y sobre la
naturaleza de las
dificultades.

Favorecer el autoconocimiento y
aceptacion de si mismo, asi como la
autoestima.

Canalizar la participacion de aquellas
entidades publicas o privadas que
colaboran en los procesos de
escolarizacion y de atencion educativa a
aquellos alumnos que proceden de
contextos

socioculturales marginados.

- Tener entrevistas con los alumnos a lo
largo del curso.

- Organizar actividades de acogida a
principio de curso que faciliten la
integracion de los alumnos en el centro
y en su grupo clase.

- Hablar sobre sus derechos y deberes,
disciplina del centro e informarles
sobre el funcionamiento de su escuela.

- Explicarles las funciones y tareas que
¢l mismo tiene como profesor tutor.

- Fomentar su participacion en la
propuesta y programacion de
actividades.

- Celebrar asambleas con el grupo para
preparar las sesiones de evaluacion y
para comentar y tomar decisiones tras

el resultado de las mismas.

- Promover y coordinar actividades que
fomenten la convivencia y la
participacion de los alumnos en la vida
del centro y del entorno: eleccion de
responsables, fiestas y excursiones,
actividades culturales y extraescolares.

- Realizacion de sociogramas anuales del
grupo aula a través del "Test
Socioescuela”
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2.- PROFESORADO Y CENTRO

FUNCIONES

ACTIVIDADES SUGERIDAS

- Coordinar la informacion que sobre cada
alumno tienen los distintos
profesores.

- Coordinar con los demas profesores el
ajuste de las programaciones al grupo —
clase, especialmente en lo referente a las
respuestas educativas ante las
necesidades educativas especiales y/o de

apoyo.

- Contribuir al desarrollo de lineas
comunes de accion con los demas
tutores en el marco del proyecto educativo
de centro.

-Coordinar el proceso evaluador (velando
por una evaluacion continua, formativa y
orientativa) Y tomar las decisiones
oportunas sobre la promocion.

- Analizar con el resto del profesorado
las dificultades de los alumnos
debidas a deficiencias
instrumentales, problemas de
integracion y otros, buscando si es
necesario los asesoramientos y
apoyos requeridos.

Transmitir a los profesores todas
aquellas informaciones sobre el
alumnado que les puedan ser ttiles
para el desarrollo de sus tareas
docentes.

- Realizar actividades que muestren a la
comunidad la diversidad existente desde
el punto de vista social, cultural y ético,
y que resalten la importancia de integrar

a todos sin excepcion en la dindmica
escolar.

- Concertar con el equipo educativo un
plan de accion tutorial para todo el
curso, tratando de precisar cual es el
grado y modo de implicacion del
profesorado y cuales los aspectos que
de forma especifica y prioritaria
tratard el tutor.

3.- FAMILIAS

FUNCIONES

ACTIVIDADES SUGERIDAS

- Contribuir al establecimiento de
relaciones fluidas con los padres y
madres que faciliten la conexion
entre el centro y las familias.

- Informar a los padres de todos aquellos
asuntos que afecten a la educacion de sus
hijos, de su rendimiento académico y
dificultades de todo tipo.

10

Conseguir la colaboracion de los
padres y madres en relacion con el
trabajo personal de sus hijos:
organizacion del tiempo de estudio en
casa, lugar apropiado, necesidad de
tiempo libre y descanso, etc.
Tener entrevistas individuales con los
padres, cuando ellos las soliciten o el

tutor las considere necesarias.
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- Colaboracion en la realizacion de las
tareas escolares en casa.
- Revisar y responder a los escritos de
los profesores en las agendas de
sus hijos/as.

-Implicar a los padres en actividades de
apoyo, aprendizaje y orientacion de sus
hijos.

3.- OBJETIVOS DEL PAT

1.- Contribuir a la personalizacién de la educacion, es decir, a su caracter integral,
favoreciendo el desarrollo de todos los aspectos de la persona y contribuyendo también
a una educacion individualizada, referida a personas concretas, con sus aptitudes e
intereses diferenciados.

2.- Ajustar la respuesta educativa a las necesidades particulares de los alumnos,
mediante las oportunas adaptaciones curriculares y metodologicas, adecuando la
escuela a los alumnos y no los alumnos a la escuela.

3.- Resaltar los aspectos orientadores de la educacion, orientacion en la vida y para la
vida, atendiendo al contexto real en que viven los alumnos y al futuro que les espera,
favoreciendo la adquisicion de aprendizajes mas funcionales, mejor conectados con el
entrono, de modo que la escuela aporte realmente educacion para la vida.

4.- Favorecer los procesos de madurez personal, de desarrollo de la propia identidad y
sistema de valores y de la progresiva toma de decisiones a medida que los alumnos han
de ir adoptando opciones en su vida.

5.- Prevenir las dificultades de aprendizaje y no solo asistirlas cuando han llegado a
producirse, anticipdndose a ellas y evitando, en lo posible, fendmenos indeseables
como los del abandono, del fracaso y de la inadaptacion escolar.

6.- Contribuir a la adecuada relacion e interaccion entre los distintos integrantes de la
comunidad educativa: maestros, alumnos y padres, asi como entre la comunidad
educativa y el entorno social.

3.1.- OBJETIVOS -REFERIDOS A LOS ALUMNOS/AS.

3.1.1.- Facilitar la adaptacion del alumnado a su grupo y al centro.

3.1.2.- Conocer sus derechos y deberes, las normas de convivencia, asi como el
funcionamiento del centro.

3.1.3.- Elegir encargados rotativos y delegados de aula.

3.1.4.- Favorecer una dindmica de convivencia, integracion y participacion dentro del
grupo.

3.1.5.- Obtener informacion sobre la situacion personal, escolar, familiar y social de sus
alumnos. 11

3.1.6.- Promover actividades de autoestima y desarrollo de habilidades basicas.
11 de 26



3.1.7.- Promover actividades relacionadas con las técnicas de estudio.
3.1.8.- Controlar la asistencia escolar.
3.1.9.- Adoptar decisiones de evaluacion y promocion del alumnado.

3.1.10.- Facilitar la inclusion, proteccion, acompaifamiento y asesoramiento al alumnado
LGTBI

3.1.11.-Llevar a cabo la orientacion escolar de los alumnos.
3.1.12.-Adecuar las programaciones a las caracteristicas del grupo.
3.1.13.-Atender y cuidar a los alumnos en el recreo y otras actividades.

3.2.- OBJETIVOS -REFERIDOS AL PROFESORADO.

3.2.1.- Conocer a los alumnos para ofrecer una respuesta educativa ajustada a la
diversidad.

3.2.2.- Resolver conflictos del grupo-clase.

3.2.3.- Coordinar con los demas profesores la programacion de objetivos, los
recursos, materiales, actividades y metodologia que se esta llevando a cabo. El tutor
es el lider. Coordinacion con el profesor de apoyo.

3.2.4.- Efectuar un seguimiento global de los procesos de aprendizaje del alumnado y del
grupo globalmente.

3.2.5.- Preparar las sesiones de evaluacion.
3.2.6.-Intercambiar informacion sobre los alumnos, analizarla y valorarla.

3.2.7.-Facilitar la inclusidn, proteccion, acompainamiento y asesoramiento al alumnado
LGTBI

3.2.8.-Organizar y coordinar las sesiones de evaluacion.

3.2.9.-Unificar criterios respecto de los programas desarrollados (habitos, técnicas de
estudio, normas de convivencia).

3.2.10.-Facilitar el conocimiento del funcionamiento del Centro a los profesores nuevos
para garantizar la continuidad del mismo.

3.3 OBJETIVOS -REFERIDOS A LAS FAMILIAS.

3.3.1.- Informar y asesorar a los padres en todos aquellos asuntos que afecten a la educacion de
sus hijos.

3.3.2.- Fomentar un clima positivo con las familias, haciendo posible su participacion en las
actividades de Centro.

3.3.3.-Facilitar la inclusion, proteccion, acompafiamiento y asesoramiento al alumnado
LGTBL

Actividades, temporalizacion y responsables
12
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3.1.- REFERIDOS A LOS ALUMNOS/AS.

3.1.1.- Facilitar la adaptacion del alumnado a su grupo y al centro.

ACTIVIDADES TEMPORALIZ | RESPONSABLE
ACION S

» Actividades de” acogida” a principio de curso que facilite la
integracion de los alumnos en el centro y en su grupo-clase.

Realizacion de juegos de presentacion para conocer los nombres de
los Alumnos.

En el transcurso de los primeros dias de clase se presentaran a los
alumnos los distintos especialistas, que explicaran, brevemente, en
que consiste cada materia.

Alo largo de | - Tutor/a.
todo el curso | - Compaiier

y cuando se o0s/as.
Tutelar a los alumnos nuevos, por parte de otros compafieros, hasta | ogtime

que consigan su autonomia en juegos, amistades, dependencias del | pecesario
centro.

- Profesorad
0.

Observacion directa: en el aula y en el patio. En el patio aportamos
estrategias para la resoluciéon de conflictos y adquirimos
informacion por observacion de situaciones diferentes a las del
aula (con quién juegan, a qué juegan, etc).

Entrevistas familiares. Obligatoriamente una por familia a lo largo
del curso y otras tres reuniones generales. Priorizar las reuniones
de las familias nuevas en las primeras semanas de curso.

Cumplimentacion de cuestionarios. Se solicita informacion a las
familias.

Revisar el expediente del alumno.

Intercambio de informacion entre compafieros. Debemos reunirnos
con los profesores que nuestros alumnos han tenido otros afios,
con los especialistas y el personal de apoyo a la diversidad, y
tomar notas de los datos mas relevantes.

Realizar actividades diversas tales como asambleas, actividades
grupales, encargados...

Trabajar la agenda escolar.
Colaborar en la implementacion del Juegos de patio.

Actividades de evaluacion inicial: técnicas de observacion,
pruebas de nivel en dreas
instrumentales.

13
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3.1.2.- Conocer sus derechos y deberes, las normas de convivencia, asi como el
funcionamiento del centro.

Se intentara que el conocimiento de los deberes y normas sea asumido por todos
como una decision que ha partido de ellos, no como algo impuesto.

ACTIVIDADES RESPONSABLES

* Programar sesiones especificas en el aula para la mejora de la
convivencia. Tener en cuenta
las medidas de promocion de la convivencia establecidas en el Plan de
Convivencia.

Buscar la participacion activa y critica del alumnado en las decisiones
sobre la mejora del clima
del centro y del proceso de ensefianza-aprendizaje.

Incluir en la gestion de la convivencia el momento de comedor, - Tutor/a
trabajando desde la accion - Profesorado
tutorial, la figura del monitor de comedor, colaborando en la resolucion - Jefe/a de
de conflictos y Estudios
establecimiento de normas.

Programar actividades de gestion emocional y desarrollo de las
habilidades sociales.

Programar actividades de cohesion grupal.

Utilizacion de la asamblea para hablar con los alumnos de sus derechos
y deberes, para

establecer normas de clase (basadas en el respeto, la tolerancia y el
didlogo) y usarla como

entorno para la resolucion de conflictos. Siempre redactarlas de forma
positiva.

Llevar a cabo un reparto de responsabilidades dentro del grupo-clase.
Nombramiento de delegados.

Elaborar sociogramas.

Dar dos o tres normas de aula, elementales para una buena convivencia,
y en asamblea decidir las consecuencias del incumplimientos de estas
normas. (E.I. — 1° ciclo).

Elaboracion conjunta de las normas de aula, mediante asamblea, y las
consecuencias de su incumplimiento (2° -3° ciclo).

Las normas establecidas se trabajardn, coloredndolas, ilustrandolas
(E.I. = 1° ciclo)

Estas normas se colocaran en lugar bien visible de la clase (todos los
ciclos).

Conocer las normas existentes en el Reglamento de Régimen Interno del
centro.(1° - 2° ciclo)

Analizar y debatir las normas del Reglamento de Régimen Interno del

centro. (3° ciclo).

14
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3.1.3.- Elegir encargados, y delegados de aula.

El nombrar responsables les hace considerar las cosas de uso comun algo mas
suyas, con lo cual su utilizacion y control es mas cuidadoso, por otra parte es muy
positivo que desde pequefios se les den responsabilidades que sabemos pueden
cumplir,.

ACTIVIDADES TEMPORALI | RESPONSABLE
ZACION S

Nombrar encargados rotativos en periodos semanales,
quincenales o mensuales.

Estos encargado tendran responsabilidades como: reparto y orden
de material, cuidado de plantas y animales, recogida de equipo

Principio de | - Tutor/a
al finalizar el dia. curso. - Profesorado.

Eleccion de delegado y subdelegado, mediante asamblea, para
todo el curso.

Sus funciones seran muy especificas: asamblea de convivencia,
exponer problemas de clase, controlar el orden de estantes,
armarios, etc....

3.1.4..- Favorecer una dinamica de convivencia, integracion y participacion dentro
del grupo.

ACTIVIDADES TEMPOR
ALIZACI
ON

* Aplicacion de un test sociométrico y elaboracion de un sociograma que
permita conocer las interacciones sociales del grupo, de forma que:

- se contrasten los resultados obtenidos.

-se ayude a los alumnos/as rechazados o aislados. -Tutor/a

-se organicen grupos de trabajo de forma homogénea o heterogénea segun | Principio —f;ggeso

necesidades. decursoy | (ienta

* Variar la agrupacion durante el curso para favorecer la integracion y el legnserj dor/a.
conocimiento de todos los alumnos. necesario.

* En actividades de gran grupo respetar el turno de palabra. Buscar un
sistema propio, cada grupo, para solicitar la palabra.

* Mantener entrevistas, charlas individuales con todos y cada uno de los
alumnos siempre que sea necesario.
Celebrar Asambleas para discutir y comentar problemas de convivencia y
aprendizaje comunes. Exponer también en ellas los problemas de
convivencia detectados en algun grupo de alumnos, e intentar mediante el

dialogo y las opiniones de los companeros, solucionar el problema.

15
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3.1.5.- Obtener informacion sobre la situacion personal, escolar, familiar y social de sus
alumnos.

Principalmente se recabara esta informacion para todos los alumnos nuevos, y para todos
los que comiencen ciclo, teniendo lugar una primera actuacion de recogida de datos a principio
de curso o del ciclo.

ACTIVIDADES TEMPORALIZA | RESPONSABL
CION ES

Se obtendra dicha informacién de la familia, de los profesores, del centro
que hayan tenido anteriormente, o de otras personas (Trabajador/a social,
orientador, profesorado de Pedagogia Terapéutica y Audicion y Lenguaje)
o entidad cualificada (ayuntamiento, Servicios Sociales, Servicios | Principio - Tutor/a

médicos) que puedan aportar un conocimiento del alumno. de curso y - Profesorad
Observacion directa de sus trabajos a lo largo del curso. siempre 0.

Pasar pruebas de nivel al comienzo de ciclo. que sea| -Orientador
Elaborar informes sobre el rendimiento escolar y actitudes de cada alumno | necesario /a

al finalizar el curso, para informar a los propios alumnos, padres y
profesores..

3.1.6.- Promover actividades de autoestima y desarrollo de habilidades basicas.

Sabiendo lo importante que es para cualquier aprendizaje la confianza del alumno en su
capacidad para realizarlo, o la aceptacidon de sus propias limitaciones, se trabajara en este
sentido, desarrollando y potenciando las habilidades de cada uno.

ACTIVIDADES TEMPORALIZ | RESPONSAB
ACION LES

* El conocimiento, a través de la observacion, de cada alumno.

* Conocidas sus capacidades, nuestra valoracion serd subjetiva ante los
alumnos menos dotados, potenciando de manera verbal cualquier logro o
mejora.

Se procurard dar difusion a los trabajos bien realizados, separando por

materias o habilidades.
- El tutor.

Se trabajaran distintas técnicas, y métodos ( leer, contar, escenificas, | A |o largo | - Profesorad
improvisar) , para que ellos descubran sus propias habilidades y | {e curso. o.
preferencias.

Se daran responsabilidades a los menos dotados en rendimiento escolar, en
aquellas actividades que destaquen ( deportes, orden de material, musica)
valorando su eficacia.

2

Tratar en asamblea el tema :
importantes”

» Jornadas de Sensibilizacion: Una al trimestre.

Todos somos distintos, validos, tnicos e
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3.1.7.- Promover actividades relacionadas con las técnicas de estudio.

A partir del segundo y tercer ciclo los alumnos van tener que empezar aplicar muchos
de los conocimiento adquiridos en ciclos anteriores, se va a exigir de ello un mayor esfuerzo
personal para fijar conceptos, un trabajo mas autonomo y personalizado, es el momento de
iniciarse en determinadas técnicas, muy elementales todavia, que favorezcan la adquisicion
de habitos que en su futuro puedan facilitar su aprendizaje.

ACTIVIDADES TEMPORALI | RESPONS

ZACION ABLES

* A principio de curso realizaran un horario personal, organizando su tiempo libre
en casa ( juego, trabajo, aseo, descanso....)
Realizaran, como trabajo de clase, resimenes, sencillos esquemas de
determinadas actividades, discriminacion entre ideas principales y secundarias, -E

elaboracion de mapas conceptuales, etc. A lo largo | tutor
Se insistird y trabajaran distintas estrategias para memorizar (anotar en un papel, | del curso - Profes
aprender iniciales para una enumeracion orado
Utilizacion de estrategias y actividades tales como: sentarse correctamente,
relajacion o meditacion, planificacion del trabajo personal a través del uso de
agendas y horarios de trabajo, actividades de comprension lectora, técnicas de
recogida de informacion, etc.

3.1.8.-Controlar la asistencia escolar.

ACTIVIDADES TEMPORALI | RESPONS

ZACION ABLES

» Registro de faltas en Raices, poniendo méximo cuidado en la justificacién de
faltas. El tutor toma la decision de si una falta de asistencia es o no justificada. | A lo largo | - Tutor
Por ejemplo, irse de vacaciones durante el curso escolar es una falta | delcurso | ~ Profeso
injustificada por mucho que la familia lo justifique en la agenda. 17 rado

* Llamar a las familias y seguir los pasos establecidos en caso de absentismo
escolar. El protocolo esta en la carpeta de profesores de Teams

3.1.9.- Adoptar decisiones de evaluacion y promocion del alumnado.

ACTIVIDADES TEMPORALI | RESPONS

ZACION ABLES

* Realizar una evaluacion inicial para valorar su nivel madurativo.
* Programar actividades de evaluacion que garanticen que esta sea objetiva 'y se | A lo largo | - Tutor
corresponda del curso - Profeso

con los criterios de calificacion. rado

* Programar actividades de autoevaluacion de los alumnos.

* Favorecer la autorreflexion de los alumnos ayudindoles a hacer una
autovaloracion de los aspectos negativos y positivos, y a establecer retos
individuales para mejorar.
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3.1.10.- Facilitar la inclusion, proteccion, acompanamiento y asesoramiento al alumnado

LGTBI

ACTIVIDADES

TEMPORALI
ZACION

RESPONS
ABLES

* Preservar el derecho a la intimidad del alumnado.

* Dirigirse al alumno trans y tratarle en los documentos de publica exposicion,
con el nombre elegido por el alumno o alumna.

* Velar por la proteccion contra toda forma de exclusion, discriminacion y
violencia para todos los pertenecientes al colectivo LGTBI.

* Aplicar el Protocolo de actuacion para casos de identidad de género, cuando
proceda.

3.1.11.-Llevar a cabo la orientacion escolar de los alumnos.

ACTIVIDADES

A lo largo
del curso

TEMPORALI
ZACION

- Tutor
- Profes
orado

RESPONS
ABLES

* Estrategias para mejorar el autoconcepto, las habilidades sociales, la gestion
emocional, las capacidades cognitivas y la motivacion.

+ Actividades informativas sobre la ESO. Visita al Instituto.

 Transmitir al profesorado de los IES aquellas informaciones que les puedan ser
utiles para el
desarrollo de su labor educativa y siempre en beneficio de los chavales (reunion
en junio con ellos).

3.1.12.-Adecuar las programaciones a las caracteristicas del grupo.

ACTIVIDADES

A lo largo
del curso

TEMPORALI
ZACION

- Tutor
- Profes
orado

RESPONS
ABLES

+ Adaptar programaciones a las caracteristicas del alumnado.

* Confeccionar programas de refuerzo y apoyo ordinario para los alumnos con
dificultades de
aprendizaje.

« Realizar reuniones de seguimiento de ACNEE con todos los profeslénales
implicados: tutor, PT. AL, fisioterapeuta, TEIIl y EOEP.

3.1.13.-Atender y cuidar a los alumnos en el recreo y otras actividades.

ACTIVIDADES

A lo largo
del curso

TEMPORALI
ZACION

- Tutor
- Profes
orado

RESPONS
ABLES

* Dar ideas a los alumnos sobre distintos juegos que fomenten la convivencia en

el recreo (cooperativos...).
* Colaborar en la implementacion de los Juegos de patio.
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3.2.- REFERIDOS AL PROFESORADO.

3.2.1.- Conocer a los alumnos para ofrecer una respuesta educativa ajustada a la

diversidad.

ACTIVIDADES

TEMPORALIZ
ACION

RESPON
SABLES

» Conocer los antecedentes académicos:

* Revisar el expediente personal del alumno/a.

* Pedir informacion a otros profesores/as del centro.

* Indagar datos escolares de aquellos alumnos que procedas de otros centros.

- A principio de ciclo, cada tutor recabara informacion de los padres de

alumnos mediante un cuestionario. ( Se revisara cada curso)

-También lo hara entrevistandose con el tutor del curso anterior (caso de ser

distinto), comentando la informacidon y los documentos personales de cada

alumno.

* Del mismo modo el tutor reunird a todo el equipo de profesorado que tenga
relacion con su grupo de alumnos, para intercambiar toda la informacion
disponible. Una reunioén al principio de curso y otra aprovechando las reuniones
de evaluacion.

Toda la informacion relativa a cada alumno se incluird en su carpeta personal.

3.2.2.- Resolver conflictos del grupo-clase.

- Principio
de curso

- Principio
de curso.

- Principio
de curso.

- Allo largo
del curso

-El
Tutor.

-El

En ocasiones, se producen conflictos que, si no son abordados pueden constituir un problema
para el normal funcionamiento de la vida del centro. La mayor parte de las veces, el didlogo sera la
clave para su resolucion. Si no fuera suficiente se pone en practica lo establecido en el Reglamento de

Régimen Interior.

ACTIVIDADES

TEMPORA
LIZACION

RESPON
SABLES

* A lo largo del curso el profesorado disefiard estrategias para ensefiar a gpnvivir
y a comportarse.
* En cada uno de los cursos se abordaran los siguiente contenidos:
Derechos y deberes. Normas del centro.
Potenciacion de ayuda y colaboracion: campana
de recogida de alimentos, juguetes.
Habilidades sociales: expresion de sentimientos positivos y negativos, empatia,
control de los impulsos agresivos....
Estos contenidos se secuenciaran por cursos segun necesidades.
» Se trabajara la educacion intercultural con el fin de evitar posibles conflictos entre
los compaifieros de otras nacionalidades:
 Actividades para comparar culturas y costumbres, conociendo las caracteristicas
culturales de otros compaieros
* Celebracion de fiestas de otros paises en el aula y exposicion de murales de otros

paises en el aula.
+ Se trataran temas de educacion moral y civica:
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3.2.3.- Coordinar con los demas profesores la programacion de objetivos, los
recursos, materiales, actividades y metodologia que se esta llevando a cabo.

ACTIVIDADES

TEMPORALIZACION

RESPONSABLES

* Que coordinar:

La eleccion de los textos para trabajar

durante el curso. Los objetivos (anuales,

trimestrales y quincenales)

Los contenidos de las diferentes areas.

La metodologia a emplear con el grupo de alumnos segin
caracteristicas. Debera ser activa y que potencie el aprendizaje
significativo.

Los recursos necesarios y valorar su

adecuacion. La programacion de

actividades escolares.

La programacion de actividades complementarias.

Establecer acuerdos para ajustar las programaciones del
grupo — clase, especialmente en lo referente a las respuestas
educativas ante las necesidades educativas especiales y/o de
apoyo.

Llevar a cabo el Plan para el Fomento de la lectura,
motivando a los alumnos, despertando y aumentando el interés
por la lectura, tanto en inglés como en espaiiol.

A principio de curso
Quincenalmente

Trimestralmente

A principio de curso

Quincenalmente

Trimestralmente

Todo el curso

- El ciclo

- Profesores del
mismo
nivel,
especialistas 'y
con profesores
de apoyo

-Equipo de

ciclo Equipo

de apoyo
Orientador/a

Coor

inador Tutores
Bibliotecario

3.2.4, Efectuar un seguimiento global de los procesos de aprendizaje del alumnado y del

grupo globalmente.

ACTIVIDADES

TEMPORALIZACION

RESONSABLES

* Realizar la evaluacion inicial del grupo.

* Control del trabajo diario y de los deberes para
casa

 Realizacion de controles sobre los temas
trabajados.

3.2.5.- Preparar las sesiones de evaluacion.

ACTIVIDADES

Septiembre
A lo largo del curso

20

TEMPORALIZACI
ON

Tutor
Profesores
especialistas

RESPONSAB
LES

Se realizaran tres sesiones para consensuar objetivos,

criterio, instrumento y actividades, y posteriormente, los
resultados de la evaluacion.
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3.2.6.-Intercambiar informacion sobre los alumnos, analizarla y valorarla.

ACTIVIDADES

TEMPORALI
ZACION

RESPONS
ABLES

* Realizar reuniones para la elaboracion de la diferente documentacién comun al
Centro.

* Llevar a cabo reuniones de seguimiento de ACNEE y de alumnos que reciben
refuerzo educativo o compensacion educativa.

* Reuniones del equipo docente con los tutores del curso anterior, a principio de
curso.

A lo largo
del curso

- Tutor
- Profes
orado

3.2.7.-Facilitar la inclusion, proteccion, acompafamiento y asesoramiento al alumnado

LGTBI.
ACTIVIDADES

TEMPORALI
ZACION

RESPONS
ABLES

* Buscar la implicacion y participacion del profesorado en los procesos de
reflexion y accion que ayuden a prevenir conflictos de convivencia, vinculados
o no a la homofobia y la transfobia.

3.2.8.-Organizar y coordinar las sesiones de evaluacion.

ACTIVIDADES

A lo largo
del curso

TEMPORALI
ZACION

- Tutor
- Profes
orado

RESPONS
ABLES

* Elaboracion de informes individualizados incluyendo la informacion obtenida
de los especialistas.
* Sesiones de evaluacion.

Trimestral

- Tutor
- Profes
orado

3.2.9.-Unificar criterios respecto de los programas desarrollados (habitos, técnicas de

estudio, normas de convivencia). 21

ACTIVIDADES

TEMPORALI
ZACION

RESPONS
ABLES

* En reuniones de trabajo de ciclo y nivel para llevar una linea comun en el

Centro. o Enfoques metodoldgicos y de agrupamiento.
o Instrumentos y protocolos para dar respuesta a las situaciones de convivencia.
« Difusion, seleccion e intercambio de buenas practicas.
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3.2.10.-Facilitar el conocimiento del funcionamiento del Centro a los profesores nuevos
para garantizar la continuidad del mismo.

ACTIVIDADES TEMPORALI | RESPONS

ZACION ABLES

* Plan de acogida del profesorado nuevo.

* Informacion sobre los programas y proyectos del centro. Comienzo | - Tutor
* Informacion sobre el uso y funcionamiento de los espacios y aula movil. del curso - Profes
orado

3.3 REFERIDOS A LAS FAMILIAS.

Una de las funciones principales del tutor es asegurar la conexion de la educacion
familiar y escolar, favoreciendo la participacion de los padres en la educacion de los hijos de
manera coordinada con la escuela. Es una coordinaciéon no siempre fécil. Implicar a los
padres conlleva no s6lo un acto de voluntad, sino también la puesta en practica de una serie
de acciones frecuentemente trabajosas y de rendimiento no siempre inmediato.

3.3.1.-Informar y asesorar a los padres en todos aquellos asuntos que afecten a la educacion de sus
hijos.

Reuniones informativas.

Las reuniones informativas con grupos de padres constituyen un momento importante de encuentro
entre el equipo educativo y las familias. Sirven para transmitir informacion de orden general, no centrada en
un nifio en concreto.

A la hora de planificar, es preciso tener en cuenta ciertas consideraciones practicas.

- Horario asequible para padres.

- Preparacion del espacio donde se va a desarrollar. Hay que prever numero suficiente de
asientos, salas con espacio suficiente. Las sillas dispuestas en circulo '&Vitan mas a la participacion.

- Preparacion de los contenidos y de la metodologia a seguir ( quién habla, orden de
intervenciones, etc..). Nunca dejaremos nada en manos de la improvisacion, porque puede dar lugar

a que unas pocas personas acaparen la reunién y no se cumplan los objetivos, con la consiguiente

insatisfaccion de los demas.

- Ajustar los objetivos y contenidos al grupo o ciclo.

En estas reuniones es fundamental dejar un tiempo considerable a la intervencion de los padres; sus
preguntas, temas que les preocupan, en esos momento algunos padre suelen plantear problemas concretos
de su hijo, atenderemos esas demandas dandoles un caracter general o citandolos a una entrevista
individual.

En estas reuniones debemos usar un lenguaje comprensible, no técnico, ejemplificando lo que se
dice, evitando las alusiones concretas. Seria conveniente hacer un seguimiento de las familias que asisten a
las reuniones, mediante control de firmas para tener en cuenta que toda la informacion llega a las familias;
si detectamos que el numero de padres es muy bajo tendremos que concienciarles de la importancia de estas
reuniones.
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ACTIVIDADES

TEMPORALIZ
ACION

Reuniones informativas sobre criterios generales de funcionamiento del Centro
y del curso.
Reunion de principio de curso:

- Presentacion del equipo docente y no docente. Los padres deben saber
quiénes van a dar clase a sus hijos; los tutores, los especialistas, los profesores de
apoyo, etc.

- Las lineas generales del proyecto educativo y curricular, explicado todo
brevemente, de modo asequible.

- Organizacidon y normas, caracteristicas evolutivas de la edad, actividades
complementarias, comedor escolar, colaboracion familiar, preguntas de los
padres.

Reunion hacia mitad del curso:

- Resultados generales de la primera evaluacion.

- Evolucion del curso (interés, comportamiento, atencion. )

- Resultados sobre los refuerzos existentes.

- Conclusiones sobre las actividades complementarias realizadas y las fiestas

conjuntas a realizar.

- Preguntas de los padres.

Reunion de fin de curso:
- Resultados generales del curso.

Actividades complementarias y culturales.
Integracion de los alumnos/as dentro del grupo.
Proximo curso (previsiones, libros de textos, etc.)
Consejos sobre la planificacion del verano (repaso, cuadernos de
vacaciones, participacion en actividades culturales y deportivas, etc...)
- Preguntas de los padres.

* El resto de las entrevistas.

A peticion del profesorado o de los padres se trataran temas personales del nifio/a,
actitud, atencion, esfuerzo, rendimiento, integracion y problemas que van surgigndo a
lo largo del curso.

* Circulares informativas sobre la realizacion de diferentes actividades. Informar a las
familias de cuantos acontecimientos, sucesos o eventos ocurran en el centro y
tengan que ver con su educacion.

* Orientar a los padres sobre materiales y lecturas apropiadas a las caracteristicas de
sus hijos.

* Informacion sobre el sistema educativo, principalmente en los cambios de etapa: E.
Infantil, E. Primaria y ESO.
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3.3.2.- Fomentar un clima positivo con las familias, haciendo posible su

participacion en las actividades de Centro.

La participacion de los padres en actividades del centro debe potenciarse porque les da ocasion de
tener otra vision del nifio, existe mas relacion que la que pueda existir en la reuniones o entrevistas, y aporta
una interesante continuidad escuela- familias que de otro modo es mas dificil de lograr.

ACTIVIDADES

TEMPORALIZACION

RESPONSABLES

A través de las Asociaciones de Madres y Padres de alumnos:
Es conveniente que los padres pertenezcan al A.M.P.A, no
como una labor fiscalizadora sino constructiva y complementaria
a la labor educativa. Esta labor debe ser consensuada, sin
interferir en el horario escolar, pero con actividades que
complementen el desarrollo evolutivo de nifios y nifias.

Consejo Escolar:
Se debe animar a los padres para que participen activamente en
los Consejos Escolares y opinen ayudando a tomar decisiones

Tareas educativas:

La labor educativa no es so6lo de los profesores, sino
compartida, porque favorece la coordinacion familia — escuela y
aporta a padres y maestros experiencias enriquecedoras. Esta
labor se puede hacer dentro y fuera del colegio.

Algunas ocasione especiales son también una buena oportunidad
para la participacion de los padres, pero, aunque parecen
actividades espontaneas, conviene prepararlas de antemano
(salidas, fiestas,etc. )
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3.3.3.-Facilitar la inclusion, proteccion, acompafiamiento y asesoramiento al alumnado
LGTBI.

ACTIVIDADES TEMPORALIZACION RESPONSABL
ES

Facilitar los recursos existentes en el entorno, a las familias que lo Todo el curso Profesorado

soliciten.

4.- EVALUACION DEL PLAN DE ACCION TUTORIAL.

.Qué evaluar?

Dentro de la Accidn Tutorial se evaluara el grado de consecucion de los objetivos programados.
(Quién evaltia y cuando?

Momentos donde se evaluara el P.A.T.

Cada profesor hara su propia evaluacion de la accion tutorial trimestralmente y la pondra
en comun con sus compafieros en las reuniones de ciclo. Se recogerd en el acta de las
distintas evaluaciones en el apartado de la evaluacion de la préactica docente. En la
memoria final se recogera un resumen del nivel de consecucion de los objetivos, los

puntos mas débiles y/o aspectos a mejorar.

En la Memoria Anual del curso, cada equipo de ciclo elaborara un informe en el que se
valore el grado de realizacion del plan y su adecuacion a las finalidades que pretende.

Criterios generales de evaluacion. 25

- Grado de satisfaccion personal en relacion a las entrevistas mantenidas con las
familias:
- Entrevistas informativas tutor- familia.
- Entrevistas de recogida de informacion familia-tutor.
- Entrevistas de intercambio de informacion.

- Personalizacion de los procesos de ensefianza-aprendizaje.
- A las caracteristicas del grupo clase.
- A los alumnos con necesidades mas concretas (refuerzo educativo,

DEA...)
- A los alumos con necesidades especificas (sobre todo compensacion

educativa y NEE)
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Necesidades detectadas para mejorar la personalizacion

- Coordinacion del grupo de profesores que atienden a su grupo-clase.

Necesidades detectadas para mejorar la personalizacion:

Propuestas de Mejora:

26
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