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INTRODUCCIÓN
En esta guía queda recogido el funcionamiento de las labores de tutoría para el profesorado de nuestro centro. 

1- FUNCIONES DEL PROFESORADO: TUTORES Y TUTORAS
Según se recoge en el Decreto Foral 25/1997, de 10 de febrero, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria en el ámbito territorial de la Comunidad Foral de Navarra, en su artículo 52: 

“Funciones de los profesores tutores”.

El profesorado tutor y/o tutora ejercerán las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del Plan de acción tutorial y en el de orientación educativa, bajo las directrices del Departamento de Orientación.

b) Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades educativas y profesionales y sobre la elección de materias optativas.

c) Conocer los intereses y facilitar la integración del alumnado en su grupo y en el conjunto de la vida escolar, y fomentar en ellos el desarrollo de actitudes participativas.

d) Coordinar el proceso de evaluación del alumnado y organizar y presidir las correspondientes sesiones de evaluación de su grupo.

e) Coordinar la labor educativa del equipo docente del grupo. A tal fin, velará por mantener la coherencia de la programación y de la práctica docente con el Proyecto Funcional y la Plan Anual de Actuación del Centro, a través de las reuniones que lleve a cabo el equipo.

f) Participar en las reuniones periódicas que convoque al efecto el Departamento de Orientación, y colaborar con él en los términos que establezca la Jefatura de Estudios.

g) Mantener reuniones periódicas con el alumnado, bien sea individual o colectivamente.

h) Cumplimentar la documentación académica individual del alumnado a su cargo.

i) Encauzar los problemas e inquietudes del alumnado y mediar ante el resto del profesorado y el Equipo Directivo en los problemas que se planteen.

j) Informar a los padres y madres, profesorado y alumnado del grupo de todo aquello que les concierna con relación a las actividades docentes y al rendimiento académico, y comunicar a las familias las faltas de asistencia del alumnado, manteniendo con ellas las reuniones que sean precisas.

k) Facilitar la cooperación educativa entre el profesorado y los padres y madres del alumnado.
2-FUNCIONAMIENTO DE LA TUTORÍA
Según se recoge en la Orden Foral 258/1998, de 16 de julio, del Consejero de Educación y Cultura, por la que se desarrolla el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, en su artículo “Designación y Funcionamiento de los Tutores”
1. En cada centro deberá haber, al menos, un profesor-tutor y/o una profesora- tutora por cada grupo de alumnos y de alumnas.

2. La designación y el nombramiento de los tutores y de las tutoras los realizará la Dirección del Instituto, a propuesta de Jefatura de Estudios, de acuerdo con lo establecido en el Capítulo V del Título III del Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, teniendo en cuenta lo siguiente:

-Las tutorías serán asignadas preferentemente al profesorado que impartan un área, materia o módulo común a todo el alumnado.

3. El profesor-tutor y/o la profesora-tutora ejercerá las funciones contempladas en el artículo 52 del Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria.

4. El profesor-tutor y/o profesora-tutora realizará con el profesorado de su grupo, una reunión, al menos, por curso, que se celebrará en el primer trimestre, además de las sesiones de evaluación.

5. Durante el curso se celebrará, al menos, una reunión con el conjunto de los padres y madres y otra individual con cada uno de ellos.

6. Conforme a lo establecido en el artículo 24.2.d) del Decreto Foral 225/1998, de 6 de julio, en el horario del profesor-tutor se incluirá una hora complementaria semanal para la atención a los padres y madres. Esta hora de tutoría se consignará en los horarios individuales del profesorado tutor-tutora y se comunicará a padres, madres y alumnos al comienzo del curso.

7. De acuerdo con lo establecido en el artículo 23.f) del Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria, el Claustro de Profesores coordinará las funciones de Orientación y Tutoría de los alumnos. Para facilitar esta tarea, el Orientador apoyará la labor de los tutores de acuerdo con los Planes de Orientación Educativa y de Acción Tutorial, bajo la dirección de Jefatura de Estudios.

Desde Jefatura de Estudios se convocará, al menos, tres reuniones de Tutoría durante el curso y cuantas otras sean necesarias para realizar adecuadamente las funciones que tienen asignadas.

3-REUNIONES DE TUTORÍA
La hora de la reunión de tutoría estará fijada en los horarios del profesorado que sea tutor o tutora y Jefatura de estudios.

Desde Jefatura de Estudios o por la orientadora del centro se convocarán dichas reuniones. 
Cuando sea posible se enviará la orden del día.

Tras las reuniones Jefatura de Estudios, levantará acta de la reunión y se enviarán a los tutores y tutoras y además quedarán compartidas en el drive.
4-GESTIÓN DE FALTAS DE ASISTENCIA
· Semanalmente se debe hacer recuento de las faltas de asistencia del alumnado para justificación de faltas si procede, y para tener informado al alumnado y a la familia cuando proceda sobre el número de faltas de asistencia acumuladas y si procede o no, tramitar faltas contrarias a la convivencia por acumulación de faltas.
· El tutor o la tutora será el encargado o la encargada de recoger los justificantes del alumnado y cada semana deberá recontar las faltas de éstos, indicando que faltas le han justificado y cuáles no y, en su caso, justificarlas en el programa EDUCA.
· El tutor o la tutora  debe de guardar los justificantes de las faltas de asistencia en su carpeta de tutoría
· En caso de que la familia o el alumnado llame para informar de que no va a asistir ese día a clase se debe de dejar constancia, se puede utilizar el modelo de acta MD020504 y guardarlo en la carpeta de tutoría
A continuación se detalla la gestión de faltas con el programa EDUCA

A.- PASOS A SEGUIR PARA LA JUSTIFICACIÓN DE FALTAS:
a) Entramos en educa. ALUMNADO - FALTAS DE ASISTENCIA -ALUMNADO
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b) Elegir un alumno o alumna y aparece la siguiente pantalla
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c) Elegir el día con faltas para justificar y pinchando en la J, se pueden justificar las faltas de una hora de clase (justificación simple) o de todo un día a la vez, se hace: “comenzar rango” elegir la primera hora y “finalizar rango” elegir la ultima hora. En ambos casos completar la información del tipo de falta. Esta pantalla también aparece cuando se pincha en el + de la hora de clase a justificar.
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d) El tutor o tutora debe de tramitar conductas contrarias a la convivencia por acumulación de faltas injustificadas (10, 20, 40, 60 faltas injustificadas). Se hará según establece el procedimiento de convivencia (PR0208)
B.- PASOS A SEGUIR PARA OBTENER EL INFORME DE FALTAS DE ASISTENCIA ACUMULADAS
a) Entramos en educa. ALUMNADO-FALTAS DE ASISTENCIA-INFORMES
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b) Desde esta pantalla, deberemos elegir:
· El periodo para el cual queremos conocer las faltas de asistencia acumuladas
· El alumno o la alumna, o grupo o la asignatura para la que queremos conocer las faltas acumuladas, se pueden mostrar que justificadas, injustificadas o todas.
c) Pulsando enviar, obtendremos el siguiente informe:
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11251220 F Soldadura en atmdsfera protegida Hijazo Aunes, Ramon o
12/1272014
¥ Soldadura en tméstera protegida Hiazo Aunes, Ramon 3





5-SEGUIMIENTO INDIVIDUAL DE CADA ALUMNO O CADA ALUMNA DEL GRUPO

El tutor o la tutora debe de tener en su carpeta de tutoría (y/o recogido en soporte informático en su carpeta de tutoría de google drive los siguientes apartados:
a) Fichas del alumnado
b) Informes de faltas de asistencia (explicado en el apartado 4)

c) Actas de Evaluaciones. Los tutores o tutoras se quedarán con una copia del acta de evaluación.
d) Se debe de dejar constancia de las reuniones individuales con cada alumno o alumna. Para ello se puede utilizar el modelo de acta MD020504. Se anotará lo que se ha comentado y si procede los acuerdos adoptados.

e) En caso de que se produzcan reuniones con el equipo docente o la familia se dejará constancia de los temas tratados igual que en el apartado anterior.

f) También se deberá guardar una copia de la documentación que se tramite en caso de faltas contrarias a la convivencia

A.- PASOS A SEGUIR PARA OBTENER EL LISTADO DEL ALUMNADO DEL GRUPO

a) Entramos en educa. ALUMNADO-INFORMES-LISTADOS DE MIS ALUMNOS: Seleccionar curso, versión para guardar y mostrar fotografías
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B.- PASOS A SEGUIR PARA OBTENER LA FICHA DEL ALUMNADO
a) Entramos en educa. ALUMNADO-INFORMES-MIS ALUMNOS

b) Seleccionar curso y elegir un alumno o una alumna, aparece la ficha con sus datos personales
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pesdordos s | Domicilio Calle el Puerto 13, 3
Mis Alumnos Localidad  OlaztilOlazagutia cP. 31809
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e [PADRE Usuario Educa: jimazvicen MADRE ‘Usuario Educa: bgomezpala

Nombre  Juan Ramén Nombre  Belén
s Apellidos  Imaz Vicente Apellidos  Gomez Palacios
DNL 158530172 APYMA NO  DNI  72669026C APYMA NO
Teléfonos 948563811 /680901510 Teléfonos 948563811 /696734000
Domicilio  Calle el Puerto 13,3* Domiciio  Cale el Puerto 13, 3°
Localidad  OlaztiOlazagutia Localidad  OlaztiOlazagutia
Email  belenirimaz@gmailcom Email  belenirimaz@gmailcom

[DATOS ACADEMICOS

Cursoescolar  2014-2015 Nimero de Matricula N 54-14

Fecha de Matriculacion ~ 01/09/2014 Niimero de Expediente

Seguro Escolar ~ SI Numero Seguro Escolar

‘Seguro Enfermedad Nimero Seguro 310048504674

Senicio de Urgencia 696734000

Curso 2-SOLDADURA Y Gupo  2° SOLDADURA Repite NO
CALDERERIA (Cualif) - G CUALIFICADO

Observaciones

Asignatura Estado

Formacion en centros de trabajo

Formacion y orientacion laboral
Metrologia y ensayos

Montaje

Soldadura en atmosfera protegida





6-REUNIÓN GRUPAL CON LAS FAMILIAS

Seguir el Guión de acogida de las familias ME020102 y se entregará la guía para las familias DC020102.
7-REUNIÓN INDIVIDUAL CON LAS FAMILIAS

Cuando un tutor o tutora se reúna individualmente con las familias, ya sea de forma presencial o telefónica, se debe de dejar constancia de ello por escrito en un acta MD020504.
En el caso de que sea necesario recoger información previa del resto del equipo docente para transmitirla a las familias, recordar que existe un documento especifico para ello.MD020509.

Si tras estas reuniones hay que transmitir temas tratados al equipo docente , también se dejara constancia en el acta MD020504 de cómo se ha realizado.
8-PREPARACIÓN DE UNA SESIÓN DE EVALUACIÓN Y BOLETINES DE NOTAS 
Seguir el documento “Instrucciones para preparar la sesión de evaluación” ME020401.
9-ELECCIÓN DE DELEGADO O DELEGADA DEL GRUPO

Seguir los pasos explicados en el documento “Guión de elección de delegado/a”. ME020501 y entregar el acta de elección MD020502 en Jefatura de Estudios.
10-DOCUMENTACIÓN NECESARIA PARA LAS LABORES DE TUTORÍA
Todos los recursos necesarios para realizar las labores de tutoría se encuentran en EDUCA, en el Sistema de Gestión de Calidad del Centro (SGCC) y en la carpeta de tutoría 

· Datos del ALUMNADO.

· Datos personales e información académica. EDUCA 
· Recogida de información para entrevista familias. MD020509
· Reunión familias-tutor. MD020504
· Datos del GRUPO: 

· Listado del grupo. EDUCA 

· Profesorado. EDUCA
· Calendario, evaluaciones. EDUCA. MD020107
· Horario. EDUCA 

· Registro faltas asistencia EDUCA
· Documentos ACOGIDA: 

· Guión para tutores y tutoras acogida ME020101
· Guía del alumnado. DC020101
· Listado de herramientas o materiales. LI020101 o LI020101
· Resumen contenidos módulos. MD020108
· Encuesta de satisfacción del alumnado con la acogida. MD020102
· Documentos REUNIÓN FAMILIAS: 

· Guión para tutores y tutoras. Familias ME020102
· Guía para las familias. DC020102
· Entrega de la contraseña. EDUCA

· Encuesta de satisfacción del con la acogida. MD020102
· Documentos EVALUACIÓN INICIAL: 

· Análisis grupal MD020403
· Encuesta del alumnado para preparar la evaluación inicial. 

MD 020409
· Recogida de información individual. EDUCA
· Horarios sesiones de evaluación. MD020404

· Acta sesión de evaluación inicial. MD020401
· Documentos EVALUACIÓN: 

· Recogida de información individual. EDUCA
· Horarios sesiones de evaluación. MD020404

· Acta sesión de evaluación. MD020405
· Boletines. EDUCA

· Documentos ELECCIÓN DELEGADOS O DELEGADAS: 

· Guión elección ME020501

· Actas de delegados o delegadas MD020502
11- PLANES DE TRABAJO 
Los tutores y las tutoras participaran en el desarrollo del Plan de Acción Tutorial y en el de Orientación Educativa, bajo las directrices del Departamento de Orientación (Jefatura de Estudios y Orientadora del centro)

A continuación se desglosan los planes de trabajo:

· Plan de Acción Tutorial: 
· Propuesta
· Organización 
· Seguimiento
· Atención a la Diversidad: 
· Detección, intervención y seguimiento del alumnado con NEE 
· Respuesta a las necesidades educativas del alumnado
· Orientación Educativa
· Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades educativas y profesionales
· Plan de Convivencia.
·  Cumplimiento del plan.
·  Aportaciones en las medidas educativas
12-RELACIÓN DE TUTORES Y TUTORAS
GRADO SUPERIOR MECATRÓNICA INDUSTRIAL

· 1er Curso: Iker Perkaz Urdiain
· 2º Curso: Mikel Aingeru Auza Makutso
GRADO MEDIO MANTENIMIENTO ELECTROMECÁNICO

· 1er Curso: Diego Yoldi Alastuey
· 2º Curso: Eneko Martínez Iturri
GRADO MEDIO SOLDADURA Y CALDERERÍA

· 1er Curso: Mikel Iriarte Unciti
· 2º Curso: Berta de Pablo Górriz
GRADO MEDIO TÉCNICO DEPORTIVO MEDIA MONTAÑA/ ESCALADA
· TD1: Jon Koldo Bengoetxea Intsausti
· TD2: Jon Koldo Bengoetxea Intsausti
FP BÁSICA SERVICIOS COMERCIALES

· 1er Curso: Mikel Lizaso Odriozola
· 2ºCurso: María Olatz Muñoz Arrieta
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