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	CIP FP SAKANA LH IIP
INFORMACIÓN DE TUTORÍA



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”.

Los profesores tutores 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 de los alumnos 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 Curricular y la Programación General Anual 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 los alumnos, bien sea individual o colectivamente.

h) Cumplimentar la documentación académica individual de los alumnos 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 de los alumnos.
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 Instituto deberá haber, al menos, un profesor-tutor por cada grupo de alumnos.

2. La designación y el nombramiento de los tutores los realizará el Director del Instituto, a propuesta del Jefe 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 a profesores que impartan un área, materia o módulo común a todo el alumnado.

-Las tutorías de grupos del primer ciclo de Educación Secundaria Obligatoria serán asignadas preferentemente a los Maestros que impartan clase a dichos grupos.

3. El profesor-tutor ejercerá las funciones contempladas en el artículo 52 del Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación Secundaria.

4. El profesor-tutor realizará con los profesores 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 de los profesores tutores 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 del Jefe de Estudios. El Jefe de Estudios convocará, al menos, tres reuniones de Tutores 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 se convocarán dichas reuniones. Las convocatorias a la reunión se enviarán o se dejarán en los casilleros con 24 horas de antelación. En dicha convocatoria se incluirá la orden del día.

Tras las reuniones Jefatura de Estudios, levantará acta de la reunión y se enviarán a los tutores y tutoras.
4.- RECURSOS
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 

· Ficha de seguimiento individual. MD020503
· 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. 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 alumnado 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
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