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| MARCO TEORICO FUNDAMENTADO |

La accidn tutorial es esencial en Educacién Secundaria tanto para el grupo de alumnos globalmente
considerado, como para cada uno de ellos individualmente. Por ello las acciones del plan que
presentamos iran encaminadas, no solo a la organizacién de las tareas grupales, sino también a
dotar al profesorado de herramientas practicas en su actividad individualizada con los propios

alumnos y con las familias. Asimismo, para facilitar el desarrollo de otras tareas que tienen
encomendadas los tutores.

La accidn tutorial es una de las tareas principales encomendadas a los profesores. A veces parece
gue abruma el trabajo debido a las situaciones actuales a las que se debe hacer frente en un centro
de educacion secundaria. Sin embargo, solo se necesita el empleo de habilidades como la
flexibilidad, el didlogo asertivo y cierta intuicion para anticiparse a los conflictos.

Podemos acotar los objetivos basicos de la tutoria en los siguientes:

® Fomentar la buena convivencia dentro del centro y la adaptacion del alumnado a la vida
escolar de manera que las clases sean un entorno seguro y de confianza que fomente el
desarrollo pleno de todos los alumnos.

® Guiar a los alumnos para que descubran sus fortalezas y posibles vocaciones de cara al
futuro favoreciendo el establecimiento de metas.

® Contribuir a mejorar el compromiso escolar, su participaciéony el rendimiento académico
de los alumnos.

® Ensenar habilidades y técnicas efectivas para el estudio para favorecer que la gestion del
tiempo dedicado al estudio sea realmente eficaz.

® Y, por Ultimo, pero no por ello menos importante, atender, intervenir y asegurarse de que
los programas de actuacidon son optimos para los alumnos tutelados con necesidad
especifica de apoyo educativo.

Destacamos a continuacion la referencia a nuestras NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO
en las que se hace hincapié en que la tutoria y orientacion de los alumnos forma parte de la funcién
docente. La jefatura de estudios mantendra contacto permanente con los tutores para supervisar
la aplicacién del Plan de Accidn Tutorial. Asimismo, el Departamento de Orientacion dispondra en
su horario semanal de tiempo dedicado a atender las demandas de los profesores tutores. Los
tutores mantendran, bajo la convocatoria del Jefe de Estudios, las siguientes reuniones:

® Con la Junta de Profesores de su grupo de alumnos: al menos una por evaluacién, mas la
evaluacidn inicial; en ella estardn presentes la Orientadora y la Jefe de Estudios. También
se reuniran siempre que el tutor/a, Jefatura de Estudios o la mayoria de los componentes
de la Junta de profesores lo estimen conveniente.

® Con la Orientadora y Jefatura de Estudios: estd prevista en el horario de cada profesor una
hora semanal de reuniéon de tutores, por etapas o cursos, para realizar la coordinacién y
seguimiento de la accién tutorial.

® Tanto Jefatura de Estudios como la Orientadora atenderan, dentro de sus horarios
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respectivos, cualquier consulta individual de los tutores.

Articulo 5 Tutoria y orientacién (DECRETO 65/2022, de 20 de julio, del Consejo de Gobierno, por el
gue seestablecen para la Comunidad de Madrid la ordenacion y el curriculo de la Educacion
Secundaria Obligatoria).

1. Los centros establecerdn en sus proyectos educativos las lineas principales de la accidn tutorial.
Asimismo, los centros desarrollardn un plan de accién tutorial de caracter anual que formara parte
de la programacién general anual.

2. Los planes de accidn tutorial incluirdn medidas y actuaciones que garanticen que el alumnado
cuenta con la informacién y las orientaciones necesarias para que la eleccidon de las opciones y
materias respondan de forma adecuada a sus intereses y expectativas tanto formativas como
profesionales.

3. El director del centro, a propuesta del jefe de estudios y antes del inicio de las actividades lectivas,
designara para cada curso escolar y para cada grupo de alumnos, de entre el profesorado que le
imparta clase, a un profesor tutor.

4. La jefatura de estudios, en colaboracién con los profesionales de orientacion educativa,
coordinard las actuaciones de los profesores tutores.

5. A lo largo de la etapa educativa, los profesores tutores realizaran el seguimiento del proceso
educativo de cada alumno, asi como del conjunto del grupo de alumnos que les sea asignado.

6. Los centros docentes facilitaran la orientacién educativa al alumnado a través de los profesionales
de la orientacidon, quienes colaboraran con el equipo directivo y los equipos docentes, asi como
también con las familias. Todo ello sin perjuicio de las funciones atribuidas al profesorado en este
ambito.

7. Los padres o tutores legales de los alumnos, asi como los propios alumnos, recibirdn un consejo
orientador cuando sus hijos o tutelados finalicen el segundo y el tercer curso de la Educacion
Secundaria Obligatoria, que incluira un informe sobre su evolucidn académica y una propuesta para
continuar su formacién y, en su caso, para su incorporacidon a programas especificos o ciclos
formativos de grado basico. Igualmente, al finalizar la etapa o, en su caso, al concluir la
escolarizacién de sus hijos o tutelados, recibirdan un consejo orientador con una propuesta sobre las
opciones académicas, formativas o profesionales que se consideren mds convenientes. Este consejo
orientador se incluira en el expediente académico del alumno
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| FUNCIONES DE LOS TUTORES Y LAS TUTORAS |

Son funciones del Tutor/tutora (recogidas tal y como aparecen en las normas de
funcionamiento del centro), las siguientes:

® Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién, bajo
la coordinacién jefatura de estudios y en colaboracion con el departamento de orientacion.

® Organizar y presidir la junta de profesores y las sesiones de evaluacién de su grupo, dejando
registro en las actas de las deliberaciones y los acuerdos que se hayan tomado en las mismas.

® Informar alos alumnos del grupo, especialmente al inicio del curso y a lo largo del mismo, de
todo aquello que le concierna con respecto a la organizacidn de la actividad académica y al
funcionamiento del centro.

® Coordinar el proceso de evaluacion de los alumnos de su grupo. Organizar y presidir la junta
de profesores y las sesiones de evaluacién del mismo. Velar por la adecuada distribucién en
el tiempo de las pruebas orales y escritas.

® Facilitar la integraciéon de los alumnos en el grupo y fomentar su participacidon en las
actividades del instituto, incluidas las complementarias y extraescolares.

® Encauzar las informaciones, demandas y propuestas de los alumnos y mediar, en
colaboracidn con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores vy el
equipo directivo en los problemas que se planteen.

® Coordinar las actividades complementarias para los alumnos del grupo en colaboracidn con
la jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares

® Facilitar la cooperaciéon educativa entre los profesores y los padres de los alumnos,
informandoles acerca del rendimiento escolar y comportamiento de sus hijos. A tal fin,
dispondra de una hora semanal consignada en su horario para entrevistarse con los padres.

® Reunir a los padres del grupo alumnos al comienzo del curso para darles todas las
informaciones relevantes con respecto a la organizacién de la actividad académica y al
funcionamiento del centro.

® Realizar el seguimiento de la asistencia del alumnado y comunicar por escrito a los padres, al
menos una vez al mes, los retrasos y las faltas registradas

En el dmbito de la convivencia (Art.24 decreto 32/2019), corresponde al tutor:

e lacoordinacién del profesorado que imparte docencia al grupo de alumnos de su tutoria.

e Mediar y garantizar la comunicacidn entre el profesorado, el alumnado y los padres o
tutores a fin de que se cumplan los objetivos del plan de convivencia.

e Impulsar las actuaciones que se lleven a cabo, dentro del plan de convivencia, con el
alumnado del grupo de su tutoria e incorporar en sus sesiones contenidos proactivos para
la mejora de la convivencia escolar.

e Valorar lajustificacion de las faltas de asistencia de sus alumnos en casos reiterativos.

e Poner en conocimiento de los padres o tutores, cuando el alumno sea menor, las normas
de convivencia.

e Fomentar la participacién del alumnado en las actividades programadas en el plan de
convivencia.
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e QOrientar y velar por el cumplimiento del plan de convivencia y de las normas de
convivencia establecidas por el centro.

En los siguientes parrafos se detallan las ACTUACIONES ESPECIFICAS RECOMENDADAS PARA LAS
TUTORIAS DESDE LA CONVIVENCIA (en cursiva lo extraido de la pdgina de convivencia de la
Comunidad de Madrid)

Se recomienda la incorporacion al PAT de un apartado especifico que estructure y paute las
intervenciones destinadas a la prevencion y mejora de la convivencia y que incluya:

e Analizar el protocolo de intervencion de la Subdireccion General de Inspeccion Educativa
(SGIE).

e Proporcionar documentacion e informacion sobre buenas prdcticas.

e Facilitar un esquema claro de actuacion en caso de indicios de acoso escolar.

e Programar y desarrollar actividades para que los alumnos consensuen normas internas del
grupo, basadas en el respeto, la tolerancia y el didlogo.

e Facilitar herramientas para llevar a cabo sociogramas y pautas para su interpretacion.

e Presentar actividades y recursos para fortalecer la cohesion de grupo y actitudes de empatia:
debates, material de video, actividades cooperativas, etc.

e Informar del calendario de charlas informativas del PAT, con la secuencia de actividades
para trabajar los contenidos.

e Seguimiento de actividades: evaluacion y puesta en comun de los tutores.

Asimismo, desde el PAT se deben potenciar los siguientes aspectos en relacion con los alumnos:

12 Acciones con los grupos completos: estdn encaminadas a la prevencion de la violencia de una
forma efectiva, debe trabajarse con el grupo completo, desarrollando actuaciones para la reflexion
y el compromiso que impliquen a todos los alumnos:

a) Andlisis de la conformacion del grupo y grado de insercion de cada uno de los alumnos (redes
de relacion o amistad), liderazgo (positivo o negativo) y cohesién en torno a los diferentes
liderazgos. Para la obtencion de estos mapas de relaciones y roles, deben realizarse
sociogramas, tales como Sociescuela. Conviene que en este proceso se implique e informe al
equipo docente.

b) Andlisis de los roles del grupo (“payaso”, “tonto”, “fuerte”, etc.).

c) Debate de las normas y actividades del grupo y del centro con participacion de los alumnos
en la elaboracion de estas normas: cuando los alumnos las perciben como algo propio,
tienden a cumplirlas y a hacerlas cumplir con mayor implicacion.

d) Debate y explicacion de las conductas que implican maltrato y de pautas para hacerlas
cesar:

e (Conceptos de acoso y victimizacion.

e Insistir en que se pida ayuda cuando se necesite.

e Saber decir NO en situaciones de acoso y abuso.

e Ensefiar a condenar, rechazar y combatir cualquier forma de violencia.

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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Actuaciones de informacion, formacion y sensibilizacion dirigidas a todos los alumnos. En este
dmbito, los principales agentes formadores de alumnos son:

ITETITUTS Dilngue

e Tutores: sesion semanal con el grupo de alumnos, de acuerdo con actuaciones planificadas
o desarrollo de programas especificos.

e Agentes externos: Policia Nacional, Policia Municipal o Guardia Civil a través de las charlas
o talleres que se imparten en los centros. Es importante que la informacion que se aporta a
los alumnos en estas charlas sea objeto de trabajo posterior en tutoria para la reflexion y
asimilacion de contenidos, asi como para la organizacion de buenas prdcticas, concursos,
carteles y actividades de tutoria (debates, visionado de videos, realizacion de fichas o role
playing), que den continuidad a la informacion facilitada.

e Expertos en redes sociales.

e Psicélogos.

e Otros alumnos (especialmente mayores).

22 Acciones individuales con alumnos:
Varias de las anteriores pueden tratarse también de forma individual con los alumnos.

En todo caso, en las entrevistas individuales, es determinante conocer unos aspectos bdsicos de
nuestros alumnos:

e |as caracteristicas psicoldgicas mds importantes,

e su rendimiento académico,

e habilidades de insercion social,

e condicionantes familiares,

® qgutoestima,

e sus necesidades e inquietudes académicas,

e su historia de vida previa: hitos que la han marcado (alegrias y tristezas)

Ala hora de mantener entrevistas individuales nuestra intencion no es la de extraer informacidn per
se, sino conocer a nuestros alumnos para comprenderles, para ponernos en sus zapatos y emplear
con ellos las estrategias mas motivadoras para hacer que se muevan de su situaciéon de confort

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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COMO ENTENDEMOS LA ACCION TUTORIAL EN EL IES PINTOR ANTONIO LOPEZ:
NUESTRO ENFOQUE

e Personalizada: buscando el desarrollo de la personalidad de cada alumno/a.
e Individualizada: teniendo en cuenta las diferencias individuales de nuestros alumnos y
nuestras alumnas.

e Integral: se pretende buscar el desarrollo integral de la personalidad de nuestros alumnos
y alumnas con las actuaciones que vamos a llevar a cabo a lo largo de la Educacion

Secundaria.

e Diversificada: se educa ajustando la ensefianza a las necesidades educativas de los alumnos
mediante las oportunas adaptaciones, curriculares, metodolégicas y de acceso, adecuando
la escuela al alumno, a sus caracteristicas, con sus aptitudes, intereses y motivaciones
diversas.

e Cooperativa: porque en la educacion del alumno se tiene presente la tarea relevante del
tutor, pero creemos que educa toda la comunidad educativa del IES con sus modos de
actuar, sus valores, sus indicaciones, su ejemplo, sus consejos, su forma de dar las clases, su
forma de resolver los conflictos diarios.

Este curso las actuaciones de tutoria en los grupos de Formacion Profesional Basica de Acceso y
Conservacion en Instalaciones Deportivas y del ciclo de Grado Medio seran objeto de seguimiento
mayor al haber una orientadora dedicada especificamente a Formacién Profesional. Los grupos de
formacidn profesional poseen unas caracteristicas que lo hacen diferente al alumnado de ESO, por
ello, las actuaciones de la tutoria irdn encaminadas a:

e cohesionar el grupo,

e resolucién pacifica de conflictos

e dotarles de herramientas que mejorensu autoconcepto y autoestima,

e mejorar el autoconcepto académico

e favorecer habitos de trabajo en el aula.

e Técnicas de estudio

e Ylostemas que se acuerden con los tutores de los grupos en funcién de sus caracteristicas.

Proponemos en tutoria la intervencidn de agentes externos para que puedan ofrecer a los alumnos
informacién:

e del mundo laboral,
e herramientas de gestién de los conflictos,

e superacién y resiliencia, etc.
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PLAN DE ACOGIDA DE ALUMNOS

INTRODUCCION

El paso de la Educacidn Primaria a la Educacién Secundaria es un momento clave en la vida escolar del alunando.
Implica, en la mayoria de los casos, un cambio de centro, de compafieros, un mayor nimero de profesores y una
organizacién horaria diferente. Por ello, es esencial establecer un procedimiento de acogida, que permita al
alumnado incorporarse a un nuevo entorno de una forma paulatina y fluida.

La idea es que el alumnado no sdélo afronte esta nueva etapa en las mejores condiciones, sino que también lo
hagan sus familias, el profesorado y todas las personas que forman parte de la comunidad educativa. Asimismo,
los protocolos de acogida se hacen extensivos a cualquier alumno que se incorpora al centro en un momento dado
del curso y en cualquiera de los niveles.

OBJETIVO PRIMORDIAL DEL PLAN DE ACOGIDA: LOGRAR QUE LA INCORPORACION SEA UNA
EXPERIENCIA POSITIVA'Y QUE EL ALUMNADO SE INTEGRE EN LA VIDA DEL CENTRO

Las actividades de acogida se incluyen dentro del Plan de Accién Tutorial del centro y su finalidad es facilitar la
incorporacién al grupo del alumnado, anticipando posibles dificultades de adaptacion al centro y al nuevo grupo
de clase. Los tutores son, en primera instancia, los encargados de coordinar todo lo relacionado con su grupo,
llevando a cabo su labor de manera compartida con todo el profesorado. No obstante, con el fin de conseguir
mejores resultados educativos, se promueve la colaboracidn y participacion de las familias en este proceso.

En la implementacioén del plan de acogida intervienen, de acuerdo con el ambito de su competencia los siguientes
agentes:

Equipo directivo

Departamento de Orientacion

Tutores y profesores

Familias

Equipo de bienvenida de cada clase (alumnado)

AN N NN

El Plan de Acogida para el alumnado se articula, a su vez en dos niveles:
-> General: para la transicidn del alumnado de primaria a 12 de ESO

- Especifico: incorporacién de nuevos alumnos durante todo el curso escolar.

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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1. PLAN GENERAL DE ACOGIDA * DE 62 DE PRIMARIA A 12 ESO
2.1. Actividades de acogida:

Estas actuaciones no solamente van dirigidas a la acogida al alumnado, sino que también incluyen todas las
actuaciones que lleva a cabo el profesorado y el equipo directivo en cuanto a recogida y transmisién de
informacidn relevante para la incorporacién del alumnado. Entre ellas destacamos:

e Jornada de puertas abiertas y visita de las instalaciones (padres y alumnos de 62)

e Reuniones con los centros de Primaria para recogida de informacién sobre el alumnado de nueva
incorporacion.

e Traspaso de dictdmenes e informes del alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo (ACNEE)
e Reuniones de equipos docentes con el Departamento de Orientacién y Jefatura de Estudios para traslado
de informacidn relevante del alumnado, y, en su caso, para la planificacién de medidas de adaptacion.

e Reunién del departamento de orientacién con el EOEP de Colmenar Viejo para recoger informacion
especifica sobre el alumnado acneae.

e Reuniéninformativa para el profesorado sobre alumnado ACNEAE y pautas de trabajo con alumnado TGD.

e Reunién de inicio de curso con las familias.

e Acogida de los alumnos de 12 de ESO el primer dia lectivo por parte de otros alumnos mayores para, junto
con el departamento de orientacidn, organizar actividades ludicas que les permitan conocerse antes de
entrar al aula con los tutores.

e Recepcion de alumnos por los tutores el primer dia de clase. Entrega de la Guia- Agenda del alumno, y
trabajo con los tutores sobre informacién relevante contenida en la misma, entre otros aspectos:

v Funcionamiento y organizacién de las diferentes instalaciones del centro (aulas, biblioteca, direccidn,
secretaria, etc.)

v Extracto de las Normas de Conducta

v" Organos de Gobierno y Coordinacién: presentacién de los diferentes érganos que dirigen y organizan
la institucién escolar

v' Calendario del curso

v" Orientacién Académica y Profesional

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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CUADRO RESUMEN DE LAS ACTIVIDADES DE ACOGIDA

ACTIVIDADES

Jornada de puertas abiertas para
centros de primaria

Jornada de puertas abiertas y visita
de las instalaciones (padres y
alumnos de 62)

Reuniones para la recogida de
informacion de los centros de
Primaria

Traspaso de dictamenes e informes
de los alumnos con ACNEAE

Jornada de acogida con el
departamento de orientacion y
alumnos mayores

Presentacion de las peculiaridades
del grupo al equipo docente de
primero de ESO

Inién de departamentos y PT para la
planificacion de las ACIS.

Acogida a los alumnos de 12 por los
tutores.

Entrega de la Guia- Agenda del
alumno

Reuniones de inicio de curso con las
familias de 12 de ESO

2.1. Actuaciones con las familias

TEMPORIZACION

Enero

Marzo

Finales de junio

Finales de junio

Primer dia lectivo de
septiembre

Primeros dias de
septiembre

Primeros dias de
octubre

Dia de presentacion
con el tutor

Primera semana de
curso de los alumnos

Octubre

RESPONSABLES

Jefatura de Estudios y Departamento
de Orientacion

Equipo directivo y profesorado

Jefe de Estudios, PT y Orientador

EOEP y Departamento de Orientacion

Departamento de orientacion y

alumnos ayudantes.

Departamento de Orientacién

Profesora Pedagogia Terapéutica,
aula TEA, Orientador, profesores

Equipo Directivo profesores, tutor

Tutores

Tutores

v Informacién cotidiana. El principal objetivo es que este contacto favorezca establecer confianza y
colaboracién entre las familias y el profesorado para facilitar la transicién de la etapa de primaria a
secundaria. Dicho contacto puede establecerse a través de diversos canales: entrevistas, llamadas
telefénicas o correo.

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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v Entrevistas con las familias. A lo largo del curso, el recurso de la tutoria individualizada con las familias es
muy util para abordar situaciones que necesitan de un espacio para la evaluacién, el andlisis y la reflexién
conjunta con los padres en los siguientes aspectos:
- Laevolucion académica del alumno
- Busqueda conjunta de soluciones
- Situaciones conflictivas relativas al alumno (conflicto entre iguales o conductas contrarias a
la convivencia)
v" Informacién por escrito. Entre las informaciones escritas estan las circulares del centro sobre temas
generales, como horarios o como las notas informativas del aula sobre aspectos concretos.

2.2. Tutorias grupales e individualizadas

v" Tutorias grupales. Dentro del Plan de Accién Tutorial se recogen actividades de acogida de alumnos al
inicio de curso, asi como otras relacionadas con el planteamiento organizativo y pedagdgico del aula, el
desarrollo e habitos de estudio y la gestién de la relacidn entre iguales.

v" Tutorias individualizadas. Como minimo una vez al trimestre tutores se entrevistan con sus alumnos
individualmente para tratar temas relacionados con la marcha del curso o con cualquier incidencia relativa
a sus relaciones dentro del grupo.

3. PLAN ESPECIFICO DE ACOGIDA: <" INCORPORACION DE NUEVOS ALUMNOS EXTRANJEROS A LO LARGO DEL
CURSO ESCOLAR

3.1. Recepcion y matriculacion

El alumnado de nueva incorporacion es recibido, junto con su familia por Secretaria, donde se les informa de la
documentacién necesaria que deben aportar para la formalizaciéon de la matricula y adscripcién provisional a un
grupo de clase.

El dia en el que formalizan la matricula, un miembro del Equipo Directivo, en coordinacién con el Departamento
de Orientacidn en su caso, recibe al alumno/ay le traslada la informacién mas relevante para que la incorporacién
sea lo mas fluida posible:

v

AN NI NN DN

AN

Cuando el alumno/a procede de un sistema educativo distinto del espafiol, la familia es informada de las
pruebas que realizard el Departamento de Orientacion para determinar su incorporaciéon al curso
correspondiente.

Horario general del centro y horario de clase del grupo al que provisionalmente se ha adscrito al alumno.
Normas generales de entrada y salida del centro y visita, en la medida de lo posible, de las instalaciones.
Materias del curso, profesorado y material escolar necesario para la incorporacidn. Posibilidad de alquiler de
taquillas para material escolar.

Entrega de |la agenda escolar y referencia al extracto de normas de convivencia.

Justificacién de las faltas de asistencia.

Canales de comunicacién con el tutor y profesorado.

Actividades que se realizan fuera del centro: salidas, visitas, etc. Se les pedira la pertinente autorizacién
firmada.

Informacién sobre las funciones y actividades de la Asociacidon de Padres y Madres del centro.
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1.2. Adscripcion al grupo clase

En principio al alumno se le adscribe al nivel que corresponda por edad cronolégica. No obstante, el alumnado
procedente de distintos sistemas educativos realizard unas pruebas establecidas por el Departamento de
Orientacion para determinar su incorporacidon a dicho curso o, en su caso a un nivel inferior. Tanto para la
adscripcidn provisional a un grupo como para la definitiva, Jefatura de Estudios tiene en cuenta los siguientes
criterios:

Numero de alumnos con necesidades educativas especiales en cada grupo
Numero de repetidores

Numero de alumnos inmigrantes o en situacidn de desventaja social.
Numero de alumnos con problemas de conducta

Numero de alumno con dificultades de aprendizaje.

Numero total de alumnos del grupo.

DN NI NI N NN

Jefatura de Estudios informara al tutor y al equipo docente de la incorporacién de los nuevos alumnos a un grupo,
asi como de cualquier otra informacion relevante que pueda aportar sobre las circunstancias de su incorporacion,
sin perjuicio de la que traslade el Departamento de Orientacidén en su caso.

1.3. Entrevista del tutor del grupo con la familia

El tutor o la tutora del grupo mantendr3, a la mayor brevedad posible, una entrevista con la familia para obtener
la mdxima informacién posible que se considere relevante sobre el alumno, referente a:

Historial familiar.

Escolarizacion recibida.

Posibles dificultades del alumno.

Y otras informaciones que se estimen necesarias.

AN

El tutor informara a la familia de los siguientes aspectos:

Funcionamiento general de la clase.

Horario de clases de su hijo.

Material escolar necesario especifico del aula.

De como va a ser su proceso de adaptacion, si procede.

Horarios de visitas de los padres con los tutores o profesores de su hijo.
Sistema de evaluacion (boletin, fechas de evaluacion...).

Salidas, excursiones y actividades programadas durante el curso.

ASANENENENENEN

Por otra parte, a lo largo de todo el curso, el tutor mantendrad las entrevistas necesarias con la familia, para
informarles puntualmente de su evolucién académica y de su adaptacién al grupo.

1.4. Acogida del alumno en el grupo clase. Equipo de bienvenida
Para facilitar la incorporacion de nuevos alumnos, el tutor el grupo trabajara con su clase un plan de bienvenida por

si se diese el caso de que un alumno se incorporase durante el curso escolar al centro. Se trabajara desde el punto
de vista de la empatia:

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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écomo nos sentiriamos si llegdsemos nuevos/as a un centro?
éden qué querriamos que nos ayudasen?
équé necesitariamos para sentirnos bien?

Podemos hacer un saco donde cada persona escribe en un papel un buen o mal recuerdo de su primer dia en un
espacio nuevo y luego de forma conjunta se puede elaborar un documento o pequefio manifiesto con nuestro
plan de acogida en clase particular.

En esa misma sesidon o un poco mas adelante, se escogeria a un equipo de bienvenida que puede estar formado por
entre 2 a6 alumnos de la clase. Podemos elegir en clase funciones mas especificas o detalladas, pero las principales
serian las siguientes:

v Estar pendiente del nuevo compafiero durante las primeras semanas: acompafiarlo a clase y durante el
recreo

v' Presentarlo a los/as profesores

v" Mostrarle el centro, las normas y los proyectos que tenemos

Puede ser una buena idea elegir el equipo de bienvenida el mismo dia o la semana que escogemos a los/as
delegados.

Cuando se produzca la incorporacion de un nuevo alumno, el tutor llamara al equipo de bienvenida para que se haga
cargo de su tutorizacion, se procurard que participe activamente en la clase, favoreciendo sus habilidades
personales y la comunicacidon con sus compaiieros, y se implicara a todo el grupo en la acogida y el proceso de
adaptacion.

1.5. Evaluacion inicial

Los profesores de cada materia evaluaran con las medidas que estimen oportunas el nivel de competencia
curricular del alumno de nueva incorporacidn en cada una de las asignaturas, detectando de esta forma posibles
necesidades que serdn puestas por escrito en conocimiento al Departamento de Orientacién, con el objetivo de
establecer algun tipo de apoyo si fuera necesario.

1.6. Organizacién y planificacién del curriculo

Una vez realizada la evaluacion inicial se procedera, en su caso, a realizar las adaptaciones pertinentes al curriculo.
En el caso que el alumno no conozca nuestro idioma, con independencia de los apoyos educativos que se
establezcan, se procurard la participacion del alumnado en aquellas materias donde sea mas sencillo su
integracion: Educacion Fisica, Musica, Plastica, Tecnologia, etc.

La metodologia utilizada debe potenciar el aprendizaje significativo, partiendo de los conocimientos previos que
el alumno posea y proponiendo actividades abiertas y relacionadas con su entorno. De cara a favorecer al maximo
su integracidn, también conviene que se favorezca al maximo tanto su participacion en las clases como la
adaptacion al ritmo de trabajo del grupo.
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| ACTUACIONES DEL PLAN A LO LARGO DEL ANO: LINEAS GENERALES |

Se esbozan en este apartado las lineas generales que guiardn la actuacién a lo largo de cada curso
académico. Hay que tener en cuenta que, ademas de estas actuaciones y las que se consideran
prescriptivas, las tutorias se completan con actividades en las que intervienen entidades, colectivos,
ONGs, etc., que colaboran con el centro y que contribuyen, todas ellas, a alcanzar los objetivos que
nos proponemos.

Ademas, nuestro centro, dada su idiosincrasia de centro trilinglie, lleva a cabo muchos viajes de
estudios que contribuyen, de una manera indiscutible, a desarrollar en el alumnado actitudes de
convivencia, asi como a adquirir experiencias personales inolvidables.

e SEPTIEMBRE:

e Participacion de los alumnos y alumnas ayudantes de cursos superiores en las
JORNADAS INICIALES, de modo que se conviertan en alumnos ayuda para que,
durante los primeros dias de septiembre, los alumnos y alumnas de 12 de ESO
puedan tener un referente (se adjunta en los ANEXOS la propuesta inicial).

e ACOGIDA de los alumnos, para lo cual los tutores recibirdn informacion detallada
de los alumnos que tienen en su grupo. Ademas, se llevardn a cabo actividades de
acogida grupales en diferentes momentos y formatos: con Jefatura de Estudios, con
el/la tutor/a de cada grupo el primer dia para favorecer el reconocimiento de la
figura de referencia.

e Actividades encaminadas a que los alumnos se conozcan entre si y para que su
tutor/a los conozca. Mediante dindmicas que puedan hacerse al aire libre.

e Actividades DEL PLAN DE CONVIVENCIA para FOMENTAR LA COHESION DEL
GRUPO. Se pondran en marcha actividades que tengan lugar fuera del centro con
duracién de una jornada, para favorecer que los alumnos convivan en entornos
diferentes con una intencidn ludica. Se puede solicitar la cooperacién de diferentes
profesores y departamentos didacticos para organizar excursiones a la naturaleza

e Se explicard en este mes todo lo referente al FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO,
sobre todo en grupos de 12 de ESO o con los alumnos y alumnas de nueva
incorporacién en las horas de tutoria, los planes que hay en el centro y el
conocimiento del funcionamiento de la web, asi como la forma de comunicarse con
el profesorado en general y los tutores en particular

e Serecogerd, sobre todo en los grupos de 12 de ESO, una informacidén sobre su nivel
de competencia curricular mediante pruebas iniciales que permitan establecer
medidas especificas de refuerzo y/o apoyo. Esto lo hardn los diferentes
departamentos didacticos para poder preparar la evaluacién inicial. Con toda la
informacién se preparan las reuniones iniciales con las familias de los alumnos.

e Se emplearan cuestionarios iniciales para recabar informacion relacionada con los
alumnos que sea de utilidad para el profesorado y que no suponga una intromision
en datos confidenciales.
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OCTUBRE

e Seguimos fomentando la cohesiéon del grupo y el conocimiento de los alumnos
mediante presentaciones individuales de si mismos para favorecer que conozcan
gustos, aficiones, intereses,...

e Elaboracion de NORMAS DE AULA y andlisis de las normas del centro.
Establecimiento de las medidas correctoras para los/las compafieros/as que no
respeten las normas de clase. (MATERIAL ESPECIFICO). Es una actividad grupal que
necesita varias sesiones de trabajo sistematico y bien disefado para poder funcionar
bien en clase.

e Una vez que los alumnos se conocen entre si es el momento de la ELECCION DEL
DELEGADO/ DE LA DELEGADA. (MATERIAL ESPECIFICO). Se requieren varias sesiones
de tutoria siguiendo el plan existente para que los/las alumnos/as conozcan las
funciones, presenten las candidaturas y voten de manera oficial con urnas
habilitadas.

e Dentro de las actuaciones de CONVIVENCIA enmarcadas en la accion tutorial se
propone este mes EL CONCURSO DE DECORACION DE LAS PUERTAS DE
HALLOWEEN.

e ACTUACIONES DEL PLAN DE CONVIVENCIA: PUESTA EN MARCHA DE LOS CLUBES
DE RECREO Y DEL PROGRAMA DE PATIOS: de este modo se favorece la inclusion de
los alumnos y alumnas que lo deseen en actividades del centro en horario de recreo.

NOVIEMBRE

e ACTIVIDADES DE APOYO AL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE: encaminadas
a dar estrategias sobre aprovechamiento del estudio, el uso de la agenda escolar, la
importancia de la organizacién y planificacion, el habito de trabajo y los beneficios del
esfuerzo. Cada profesor/a desde su area, podra dar susaportacionesy, en las tutorias,
se pondrdn en marcha actuaciones generales.

e Al finalizar este mes se llevard a cabo la dindmica para la ELECCION DEL ALUMNADO
AYUDANTE en las aulas de 12 de ESO y se planificara la FORMACION (un dia de
duracion) al finalizar el mes de noviembre/ principios de diciembre. (MATERIAL
ESPECIFICO). Sobre todo, en 12 de ESO en el nuevo afio 23-24 porque hubo formacién
anteriormente con los alumnos de 22y 39,

e Se dedica tiempo también a hacer evaluacidn de la marcha tanto individual de cada
alumno/a como del grupo, andlisis de los conflictos internos (causas vy
consecuencias), revision del funcionamiento de las normas de clase y el respeto a las
mismas. Evolucién del grupo, puntos fuertes y débiles.

e PRIMERA REUNION DE LA JUNTA DE DELEGADOS que se preparara en el aula con
todos los compaferos a modo de asamblea o de trabajo en grupos reducidos y
puesta en comun. Se envia a todos los delegados/las delegadas y a sus tutores la
convocatoria con el orden del dia para poder trabajarlo en el aula.

e Preparacion de las reuniones de evaluacion mediante los cuestionarios de
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preevaluacién: de manera individual y conjunta para poder luego intervenir los
delegados/as en las sesiones de evaluacion.

DICIEMBRE

e Se dedicaran actuaciones a conocer el funcionamiento interno de los grupos con la
realizacion DEL TEST SOCIESCUELA de 12 a 42 ESO para ayudar también a detectar
posibles situaciones de acoso que no se hayan detectado.

e Actuaciones DEL PLAN DE CONVIVENCIA del centro: concursos, decoracion de
puertas con mensajes navidefios
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ENERO
e Dedicado a ACTUACIONES DEL PLAN DE CONVIVENCIA: EL BULLYING O ACOSO
ESCOLAR, los diferentes roles o papeles que se desempenan en un aula. Asi como
actuaciones externas dirigidas al cuidado mental y al fomento de conductas
saludables y adquisicidon de buenos habitos.
e Uso de las redes sociales, los peligros de la tecnologia cuando no se emplea
adecuadamente.
e Informacién académica al alumnado de ESO y Bachillerato sobre las pruebas libres
e De acceso a grado medio y grado superior.
e SE INICIAN ACTUACIONES EXTERNAS AL CENTRO EN COLABORACION CON
ENTIDADES
e Actividades especificas para el TRABAJO SOBRE LAS EMOCIONES desde diferentes
perspectivas y con diferentes recursos tanto internos como externos.
FEBRERO
e ACTIVIDADES DE ORIENTACION ACADEMICA encaminadas a conocer las opciones
que hay para proseguir estudios con informacion ajustada a cada nivel
e Actividades de gestion del tiempo y del estudio: autoevaluacion, técnicas vy
procedimientos para mejorar el rendimiento de los alumnos tras la primera
evaluacién: ATENCION, CONCENTRACION, MEMORIA, ORGANIZACION, ETC.
e Continuacion de actividades de orientacion académica y gestién emocional.
e Inclusién de charlas especificas
e Pre- evaluacién antes de la segunda evaluacion y andlisis del funcionamiento del grupo
e Comienzo de las actuaciones de 42+empresa en 42 ESO
e Actividades relacionadas con la orientacidn en Bachillerato.
MARZO )
e Propuestas de incorporacién a FP Basica y DIVERSIFICACION
e MES DE LA DIVERSIDAD: Dedicado a la concienciacion y aceptacion de la diversidad: .
e Acciones del plan de orientacién académico-profesional
e Actuaciones relacionadas con el plan de convivencia del centro: preparacion de la
semana/ del mes de la diversidad
ABRIL

e Mes dedicado a proseguir con las actuaciones especificas de orientacidon académica
y profesional en todo el centro.
e Colaboracién en la gestion de pruebas externas del centro
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MAYO
e Gestion: del estrés, de la motivacion, de la autoestima.
e Actuaciones dedicadas a la preevaluacién y evaluacién 22 de Bachillerato

JUNIO
e Juntas de evaluacidn ordinaria y extraordinaria

e Elaboracién de la memoria de tutoria
e Informes individualizados para trasladar a tutores del curso siguiente.
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| TEMAS QUE CONSIDERAMOS NECESARIOS PARA INCLUIR EN EL PLAN DE ACCION TUTORIAL |

Entendemos que, al menos, a lo largo de toda la educacion secundaria obligatoria, y antes de pasar
a las ensefanzas postobligatorias, conviene especificar para cada curso de ESO cuales son los temas
gue se abordaran, para evitar que se repitan a lo largo de los afios. De este modo conseguiremos

abordar

ACOSO- CIBERACOSO: como afecta a la victima, a las/los agresoras/ agresores y al resto de
observadores.

AUTOESTIMA- HABILIDADES PARA LA VIDA- GESTION EMOCIONAL

DETECCION DE RELACIONES DE ABUSO Y PODER, AGRESIVIDAD, MALTRATO, VIOLENCIA
CONTRA LA MUIJERY, POR EL CONTRARIO, BUEN TRATO ENTRE IGUALES, RESPETO,
TOLERANCIA.

ECONOMIA: visto desde el punto de vista de la gestién econdmica, cuidado financiero,
INTERNET: proteccién de abusos en internet, fishing, vishing, etc.

EDUCACION AFECTIVO- SEXUAL: en diferentes grados de profundidad y en sus diferentes
vertientes a lo largo de los sucesivos cursos.

RESOLUCION DE CONFLICTOS: Técnicas adecuadas
RESPETO A LAS DIFERENCIAS: Fisicas, religiosas, de sexo, colectivo LGTBI, de capacidades.

SALUD: fisica, emocional, mental, habitos saludables, alimentacidn, consumos (droga,
alcohol)

TECNICAS DE APRENDER A APRENDER
TOMA DE DECISIONES

USO DE LAS TECNOLOGIAS Y REDES SOCIALES: herramientas de proteccién, uso racional,
abusos, riesgos, etc.
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UN POSIBLE REPARTO DE TEMAS:

12ESO | e EDUCACION AFECTIVO-SEXUAL (AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS)
BUEN TRATO ENTRE IGUALES

EDUCACION EN EL RESPETO AL COLECTIVO LGTBI

BUEN TRATO ENTRE IGUALES: ACOSO ESCOLAR

RIESGOS EN EL USO DE LAS TECNOLOGIAS Y REDES SOCIALES
VIOLENCIA SOBRE LA MUJER

RACISMO, DISCRIMINACION E INTOLERANCIA (GUARDIA CIVIL)
GESTION EMOCIONAL

22 ESO

DROGAS O TU (AYUNTAMIENTO DE TRES CANTOS)

MENORES, SUS RESPONSABILIDADES ANTE LA LEY (CASA DE A JUVENTUD)

LA SALUD MENTAL Y SU CUIDADO

LA ALIMENTACION SALUDABLE Y RIESGOS PARA LA SALUD RELACIONADOS CON
LA ALIMENTACION

e EDUCACION EN EL RESPETO AL COLECTIVO LGTBI (COGAM/OTRA ASOCIACION)

32 ESO

42ESO | e ADICCIONES (PLAN DIRECTOR GUARDIA CIVIL)

e LA TOMA DE DECISIONES Y ESTUDIOS POSTERIORES: La casa de
La Juventud

e ORIENTACION ACADEMICA: 42 + EMPRESA

e ORIENTACION ACADEMICA: USO DE CUESTIONARIOS DE PERSONALIDAD, DE
INTERESES PROFESIONALES (herramienta el orienta), acceso a paginas web de
orientacién

° e VISITA A IFEMA: FERIA DE LOS ESTUDIOS SUPERIORES AULA

BACH | e CHARLAS CON LAS FAMILIAS DE LOS ALUMNOS (AMPA)

e ORGANIZACION DE SESIONES FUERA DEL HORARIO ESCOLAR
PARA LA GESTION DEL ESTRES ANTE LOS EXAMENES

e JUNIOR ACHIEVEMENT: SOCIOS POR UN DIiA.

20 e CHARLA DE LA DIRECCION GENERAL DE UNIVERSIDADES

BACH | o VISITA A LA UNIVERSIDAD AUTONOMA

e CHARLAS DE PADRES Y MADRES SOBRE DIFERENTES
PROFESIONES

F.P. e (Cada grupo es totalmente diferente al anterior, pero, al menos,
se trabajardn temas como los siguientes

e TECNICAS DE ESTUDIO

e ELCONFLICTO Y LA FORMA PACIFICA DE RESOLVERLO

e ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
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FORMULACION DE LAS NORMAS DE AULA

Estas normas de aula seran elaboradas y aprobadas durante el primer mes del curso con la
colaboracién del alumnado de cada grupo y el equipo docente del mismo, con la coordinacidn de la
tutora o el tutor, y su cumplimiento sera evaluado a lo largo del curso por el equipo docente del
grupo. Cada grupo elaborard sus normas de aula teniendo en cuenta las establecidas por el centro
y de acuerdo con los siguientes criterios generales:

1. Serdn el resultado de un proceso de reflexion que tomara como referente las Normas de
Convivencia recogidas en las NOFC y el Plan de Convivencia, no pudiendo entrar en
contradiccién con las mismas.

Deberdn ser redactadas en positivo
Serdn bdsicas y concretas, realistas y sencillas de cumplir

Seran justas, sencillas de comprender y estables.

vk W

Las medidas que conlleven su incumplimiento deberan tener un caracter reparador y estar
directamente relacionadas con la falta cometida, a fin de que los alumnos comprendan los
efectos negativos de una mala conducta.

6. Deberdan incluir un apartado especifico sobre el uso correcto de los dispositivos moviles.

7. Deberdn incluir un apartado especifico sobre el respeto al profesorado y el buen trato entre
iguales.

8. Deberan ser el resultado del consenso del grupo, que habrad trabajado actividades y
procesos desarrollados dentro del Plan de Accién Tutorial

Una vez consensuadas y aprobadas en el grupo seran presentadas para su aprobacion al Jefe de
Estudios. Una vez aprobadas, permaneceran expuestas en clase durante todo el curso.

ACTIVIDAD ELABORACION NORMAS DE CLASE

Debe ser un trabajo muy concienzudo si queremos que dé resultado tener unas normas enla clase.
Por tanto, se propone la actividad con una duracidn de tres dias que se puede dejar en dos en
funcién del trabajo de los alumnos. Se recomienda hablar de sanciones y de las normas de conducta
del centro al hilo de esta tarea, no desligado de ella ni el primer dia de llegada al centro, porque no
es eficaz

PRIMER DIA:

La idea es que se haga este trabajo entre todos, en grupo y tras un proceso de asamblea general en
gue se pueda decidir la importancia de tener unas normas de aula, para qué sirven las normas, qué
permiten las normas a todos los miembros de una misma comunidad, etc.

Una vez aclarado el aspecto anterior, se procede a trabajar en grupos de cuatro para que puedan
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llegar a acuerdos (se trabajara con tiempos establecidos). La tarea no es formular la norma, sino
llegar a acuerdos sobre lo que es importante para que se dé una buena convivencia en clase, asi
como un buen ambiente de trabajo y aprovechamiento para todosy todas.

SEGUNDO DIA:

Una vez decidido qué necesitan los alumnos y el propio profesorado para que se dé esa situacion,
se vuelven a hacer grupos de cuatro y se les dan las instrucciones que hay en elpunto 1 (escritas en
positivo) para que elaboren las normas que crean adecuadas. Tras el trabajo en grupo, se ponen en
comun las propuestas de los diferentes grupos y se llega a un acuerdo hasta conseguir la redaccién
de las normas que a todos les parecen las mas acertadas.

1.Escritas en positivo (ejemplos): POR TANTO, ES IMPORTANTE EVITAR QUE APAREZCA LA
PALABRA “NO”.

2.- Especificaremos entre todos los beneficios que se obtienen cuando se cumplenlas normas:

® Asise evitan discusiones

Conseguiremos que nos guste entrar en clase

Las personas de la limpieza estaran contentas con nosotros
Saldremos de clase tranquilos porque habremos trabajado en silencio
Aprenderemos mas y mejor

® etc.

TERCER DIA

3.- Especificaremos por el contrario los dafios que puede causar a toda la clase el que no se
cumplan (ejemplos):

® El profesorado estara enfadado con nosotros
® Dara disgusto entrar en una clase desordenada y alborotada
® Aprenderemos menos que otros alumnos de nuestra edad que trabajan en silencio

y orden.
® etc.

4.- Finalmente EL/ LA TUTOR/A explicara que las medidas correctoras para aplicar cuando no se
cumplen seran individuales, SE EVITARAN LOS CASTIGOSGRUPALES, se dirigiran solo a los que no
las cumplen y seran de muy diversa indole,dependiendo de lo que el/la alumno/a haga:

Antes de proponer una sancion individual, al alumno/a se le amonestard en privado por parte del
tutor. En caso de no obedecer, se pedird a un compafiero (puede ser otro profesoro un alumno) que,
junto con el tutor, le recuerden la importancia de cumplir con las normasde clase que son para todos.
Si no las cumple, entonces se dard paso al inicio de las sanciones.

5.- Las NORMAS consensuadas quedaran escritas y las consecuencias de no cumplirlas también.
Una copia en grande quedara en el aula y otra copia se enviara alefatura de Estudios en el modelo
de acta que se presenta en el ANEXO.

Algunos ejemplos de sanciones educativas previas al uso de un parte:
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Si es desordenado/a con sus materiales y los de los demds: ordenara toda la clase durante
un tiempo solo/a.

Si no para de hablar: Se sentara junto a la mesa del profesor alejado de los demas durante
unos dias.

Si no esta estudiando todos los dias en clase: trabajard al acabar la jornada de 14:00 a 15:00
un dia a la semana (o los que sean necesarios), hasta acabar todo lo que no tiene acabado
(habiendo fijado previamente con la familia el dia).

En caso de agresiones, roturas intencionadas de materiales, vejaciones, acoso, robos y otras
acciones de indole mas grave: APLICACION INMEDIATA DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
DEL CENTRO.
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PROTOCOLO DE DERIVACION A LA MESA DE ABSENTISMO ‘

Recogemos a continuacién la definicion de absentismo escolar, segun aparece en la web oficial de la
Comunidad de Madrid: “El absentismo escolar es un fendmeno que desafia a la institucion escolar
(sic) es una respuesta intencional del propio alumno que rechaza el sistema escolar, la manifestacion
de un sintoma de desapego de grupos de jovenes con respecto a un sistema curricular que no perciben
como proximo o de utilidad para ellos" (Elliot). Consiste en la falta de asistencia del alumno al centro
educativo, sin causa justificada y durante la edad de escolarizacion obligatoria.
(https://www.comunidad.madrid/servicios/asuntos-sociales/absentismo-escolar-ambito-territorial-
comunidad-madrid)

Segun recoge la Ley 6/1995, de 28 de marzo, de Garantias de los Derechos de la Infancia y la
Adolescencia de la Comunidad de Madrid

Articulo 46. Actuaciones administrativas. 1. La Administracion autondmica garantizara el
cumplimiento del derecho y obligacion a la escolaridad obligatoria, estableciendo medidas positivas
en colaboracién con las Administraciones Locales conducentes a combatir el absentismo escolar.

En las NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO quedan reguladas las sanciones por falta de
asistencia al centro, asi como la tipificacién de la falta.

En el cuadro que aparece en la parte inferior se recoge el procedimiento para iniciar el expediente
de absentismo.

TEMPORALIZACION ACTUACION RESPONSABLES

e Alolargode @ |ntroducir en el sistema de Raices las faltas | TODOS LOS PROFESORES

todo el curso en cada materia
y a diario
e Semanal o o Justificacion de las faltas cuando éstas lo | LOS TUTORES
Quincenal estén JEFATURA DE ESTUDIOS Y
@ Anilisis de las situaciones llamativas TUTORES
e Oretrasos @ Comunicacion a la familia de la cantidad de | TUTORES
injustificados faltas acumuladas y solicitud de justificacion de
e 3/5faltas las mismas en una reunidn.

injustificadas

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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A partir de 20

@ En funcion de la edad del alumnado y de sus

retrasos circunstancias, se enviara por escrito a la familia
injustificados la carta certificada (ANEXO I) solicitando una
o faltas. reunidn formal con el/la tutor para aclarar las

faltas injustificadas.

TUTOR (recurso ANEXO I)

A partir de 30

@ Citacion por parte de Jefatura de Estudios y

faltas sin Tutor con la familia para aclarar las
justificar a lo circunstancias y volver a pedir una intervencion
largo de para solucionar el problema del absentismo del
varios meses alumno/a menor de edad.

del curso

escolar

JEFATURA Y TUTORES (ANEXO
1)

A partir de 40
faltas sin
justificar

@ Apertura del protocolo cumplimentando la
documentacion por parte de Orientacién vy
remitiéndola a la comision de Absentismo del
Ayuntamiento de Tres Cantos con copia a los
Servicios Sociales.

ORIENTACION (ANEXO I11)

ACTUACIONES DEL CENTRO DOCENTE:

1.- PREVENTIVAS: se basan en el seguimiento de la asistencia de los alumnos de todos los niveles
obligatorios hasta el momento en que cumplen los 16 afios.

a) Jefatura de Estudios y orientacidn, a principio de cada curso escolar, detectan los posibles
alumnos que no se hayan matriculado y se ponen en contacto con las familias para conocer
la situacién que ha provocado esta falta de matriculacidn

b) Cada profesor del centro pasa lista diariamente en su materia y consigna las ausencias en
el programa de gestidn Raices.

c) Los profesores tutores justifican las ausencias a medida que las familias, por su parte,
informan de las mismas bien por via telematica o bien por medio de la agenda escolar.

d) Jefatura de Estudios, junto con los tutores, en las reuniones semanales, analizan
mensualmente los casos mas notables que destaquen por su falta de asistencia.

e) Los profesores tutores contactan con las familias para mantener reuniones informativas
sobre la situacion detectada y recabar informacién relevante sobre circunstancias personales
gue puedan estar originando esta situacion.

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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2.- DETECCION: Una vez se han puesto en marcha las medidas anteriores, en caso de no haberse
resuelto la situacién de ausencia del menor, se procede a otras actuaciones:

a) Solicitar por escrito a la familia una reunidn con el/la tutor/a del grupo. Dicha carta se
envia por correo certificado segun modelo que se ofrece a continuacion.

b) En caso de mantenerse la situacidn, se envia una nueva carta proponiendo una reunién
con Jefatura de Estudios y el /la tutor y se inicia el protocolo de absentismo.

3.- INTERVENCION: con la familia y con la cooperacién de la mesa de absentismo del Ayuntamiento
de Tres Cantos en la que participan: los centros de Educacion Infantil y Primaria a través de un
miembro del EOQEP, los institutos de ensefianza secundaria a través de los orientadores o persona en
quien delegue el /la directora, los servicios sociales del municipio y la comision del ayuntamiento,
ademas de la inspeccidn educativa.

a) Comunicacion oficial a la Comision de Absentismo Escolar del informe individual de
absentismo debidamente cumplimentado por parte del centro segin modelo que figura en
el ANEXO, con la firma digital de la directora y copia a Servicios Sociales para que tengan
constancia.

b) Analisis de casos en las reuniones de la Mesa de Absentismo del Ayuntamiento de Tres
Cantos cuando la presidenta las convoca.

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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RECURSOS MATERIALES Y FUNGIBLES |

1. Cuaderno del tutor (elaborado por Jefatura de Estudios) y documentacién de apoyo a la
accion tutorial (memorias de tutores de cursos anteriores, informacidon relevante sobre
alumnado, fichas de recogida de datos, guias para acogida y para reuniones de padres, etc.)

2. Planificacién anual de las tutorias (elaborado por Orientacidn)

3. Carpeta de documentacion compartida en EDUCAMADRID:

a. Protocolo de derivacion de los tutores para la atencién individualizada a alumnos y
familias (elaborado por Orientacion)

b. Manual sobre prevencion del acoso y escolar y protocolo de derivacidon

c. Materiales diversos de apoyo a las actividades de tutoria y de proyectos de
convivencia: sistema de clubes, proyecto la clase con mas clase, reflexiones para
evaluacion, etc.

d. OTROS MATERIALES COMPARTIDOS A LO LARGO DEL CURSO

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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| RECURSOS HUMANOS QUE APOYAN EL PLAN DE ACCION TUTORIAL

Se intenta, en este apartado, no solo indicar actividades que llevamos a cabo de manera sistematica
cada afio, sino indicar

Cuidado eninternet: 12 y 22 de ESO.

Educacidn afectivo-sexual MATRIOSKA para SECUNDARIA

La casa de la Juventud de Tres Cantos: en orientacion académica y profesional (32 y 42 ESO),
Asimismo, colaboran en la prevencién de situaciones de riesgo con el AUTOBUS “DROGAS
0 TU” (32 ESO)

Contamos con la informacion que proporcionan en las charlas el Agente Tutor de Tres
Cantos: Ciber- acoso en 22 ESO; 32 ESO Conductas antisociales en la adolescencia, 42 ESO
CONSUMOS.

El Plan Director de la Guardia Civil: de 12 a 42 de ESO.

Salud emocional en la adolescencia dirigida a 22 y 32 de ESO con la colaboracién de la
Universidad Complutense: Master de Gestion de las emociones.

Solicitud de informacidn de los programas que desarrolla JUNIOR ACHIEVEMENT.

Se hace especial hincapié, en las colaboraciones externas, en difundir todo lo que tenga relacién con
la gestion emocional para que llegue a las familias de los alumnos: proyecto de la Universidad
Complutense, propuestas de la Casa de la Juventud del Ayuntamiento de Tres Cantos. Se atenderd
conjuntamente, por parte de los tutores y orientacion, a los alumnos/ as que muestren dificultad en
la gestion emocional.

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS

adrid
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RECURSOS DIGITALES ‘

Se presentan en este apartado recursos Utiles de diferentes paginas web que permiten desarrollar
a diario las tutorias fomentando el didlogo y la reflexién grupal y dando oportunidades a los alumnos
para que hablen de otros temas relacionados con los valores fundamentales del ser humano.

® WEB CONVIVENCIA COMUNIDAD DE MADRID
https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/recursos

® PLATAFORMA DIGITAL SOCIESCUELA para hacer un sociograma en las aulas de 12 a 42 de
ESO y mejorar la convivencia escolar:

https://sociescuela.es/es/index.php

® 70 POSTS SOBRE SEGURIDAD, REDES SOCIALES Y CIBERBULLYING EN NINOS Y
ADOLESCENTES

http://creaconlaura.blogspot.com.es/2014/03/63-posts-sobre-seguridad-redes-sociales.html

® VINETAS DE HUMOR EDUCATIVO: Las 10 mejores vifietas de humor educativo

http://blog.tiching.com/las-10-mejores-vinetas-de-humor-
educativo/?utm source=facebook.com&utm medium=referral&utm content=PostHumorEducati
vo&utm campaign=cm

® BULLYING: (ACOSO ESCOLAR) Entrevista a Javier Pérez

http://www.rtve.es/alacarta/videos/para-todos-la-2/para-todos-2-entrevista-javier-perez-
bullying/2458211/

® \WEBS PARA EDUCAR EN VALORES: 5 cortometrajes para educar en valores.

http://www.educaciontrespuntocero.com/

® VIDEOS BBVA: Videos cortos que educan en valores

https://aprendemosjuntos.elpais.com/archivo/

https://aprendemosjuntos.bbva.com/ultimos-videos/

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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[ EVALUACION DEL PAT

Se llevard a cabo teniendo en cuenta varios instrumentos y diferentes momentos:

Quién evalua Los tutores, jefatura de estudios, orientacién y el alumnado

Qué evaluar Las actividades llevadas a cabo a lo largo de cada trimestre/ curso escolar
Cudndo evaluar | Cada trimestre y al finalizar el curso en mayo

Ddénde evaluar En las sesiones de tutoria que hay semanales

En las aulas a los alumnos

CAémo evaluar Con minicuestionarios que se preparen como modelo para que los
alumnosvaloren las actividades propuestas en cada nivel.

Los mismos cuestionarios pueden ser utilizados por los tutores de los
grupostras la realizacion de las actividades

MODELO DE CUESTIONARIO (MEDIANTE GOOGLE FORMS)

Nombre de la actividad:

Para sefialar rodea con un circulo lo que consideres oportuno:
Valora lo util que te ha parecido:
1. Nada 2. Un poco 3. Bastante 4. Mucho
Valora si te ha parecido adecuada para tu edad:
1. Nada 2. Un poco 3. Bastante 4. Mucho
Indica si recomendarias que siguiera planteandose para el curso que viene:
si NO

Danos una idea de lo que has aprendido con ella:

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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CONCLUSION

Con las actuaciones especificadas en este Plan de Accién Tutorial buscamos que los alumnos y
alumnas del IES desarrollen, a lo largo de los afios de Educacidon Secundaria Obligatoria, actitudes y

valores esenciales como:

Honradez

Superacién

Compaiierismo

Esfuerzo

Respeto

Habitos saludables

Espiritu critico

Capacidad de dialogo

Cuidado del entorno

Implicacion social

Gestidon emocional

Y contribuimos con el plan a la adquisicion de las competencias bdsicas previstas en la LOMLOE.

Pero también es nuestra intencién convertir las aulas en entornos de seguridad y confianza para
poder analizar sin tapujos los conflictos internos que puedan surgir en el dia a dia y ser capaces de
encontrar soluciones eficaces a los mismos.

En definitiva, buscamos que los alumnos del centro se sientan seguros, tengan un ambiente de
trabajo adecuado en las aulas, que los tutores de los grupos conozcan el funcionamiento de sus
grupos y de cada alumno individualmente considerado de modo que se puedan atender sus

necesidades.

Contamos, para la buena marcha de los grupos, con la ayuda de los delegados/ delegadas de grupo
y con la de los alumnos y alumnas ayudantes en 12 y 22 de ESO (este curso 2022-2023).

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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ANEXO I. RECOGIDA DEL ACTA DE ESTABLECIMIENTO DE LAS NORMAS DEL AULA
ACTA DEL CURSO: ................
RECOGIDA DE LAS NORMAS DEL AULA
Reunido en asamblea el GRUPO: .........cccccceceiviseiececiese s eeieseeeenenns.. CON @ presencia del
TULOI/@ DON /DOMA: vttt see st ete et seseeseesens et eresaesee s el diar v

acuerdan adoptar las siguientes normas de aula para favorecer el buen funcionamiento de
todo el grupo, el aprendizaje en condiciones de igualdad y el respeto entre todos los

miembros (pueden ser 4,5,6, mas no conviene).

Todos los alumnos y alumnas del aula las conocen y se comprometen a cumplirlas firmando el

documento por la parte de atras de la hoja. Han quedado expuestas en elcorcho de la clase.
Para que asi conste se firma el ACTA por

El/la tutor/a el/la alumno/a mayor de la clase el/la alumno/a menor

Fdo.: Fdo.: Fdo.:

En la parte posterior aparecen las firmas del resto de los alumnos y alumnas del curso

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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ANEXO Il. DIFERENTES DOCUMENTOS PROTOCOLO DE ABSENTISMO TRES CANTOS
CARTA DEL TUTOR A LA FAMILIA

CITACION A PADRES - TUTOR/A

D./Da. , en calidad de tutor/a del curso
grupo del IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, me dirijo al padre/madre/tutor/a del alumno/a
, con el fin de convocarles a una entrevista

personal el proximo dia de ,alas horas.

Motivo de la reunidn: el elevado nimero de faltas de asistencia de su hijo/a sin justificar ().

Les recordamos que si su hijo/a no asiste de forma regular al centro educativo se pondra en
conocimiento de las instituciones encargadas de la proteccidn del menor para la adopcién, en su
caso, de las medidas oportunas.

En caso de no poder asistir ruego se pongan en contacto conmigo de cara a concertar una nueva
cita por la urgencia del tema a tratar, en el teléfono del instituto (918039927), y en el horario que
se especifica a continuacion: DE 9:00 A 14:00 HORAS.

Firmado en Tres Cantos, a de de20

El Tutor/a

Fdo.:

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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CITACION A PADRES — TUTOR/A — JEFATURA DE ESTUDIOS-ORIENTACION

Estimados padres/tutores del alumno/a

Les informamos de que su hijo/a lleva un total de faltas de asistencia desde que comenzé el curso
escolar, todas ellas sin que estén debidamente justificadas.

Estamos convencidos de que este elevado nimero de faltas de asistencia que ponemos en su conocimiento
les preocupa y que deseardn encontrar soluciones a esta situacion. Por lo tanto, es necesario que

mantengamos una reunion el dia alas horas.

Les recordamos que es responsabilidad de los padres/tutores la asistencia al centro educativo y que si la
situacion de absentismo persiste nos veremos obligados a poner en conocimiento de las instituciones
encargadas de la protecciéon del menor (Servicios Sociales, Fiscalia del Menor,...) esta situacién de cara a

la adopcion de las medidas necesarias.

En caso de no poder asistir, les urgimos a que lo comuniquen a través de nota escrita o por via telefénica:
91 8039927 en el horario que se especifica a continuacién: 9:00 a 14:00].

Firmado en Tres Cantos, a de de 20

El Tutor/a Jefa de Estudios Orientadora

Fdo.: Fdo.: Fdo.:

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS



programa Erasmus+

|
“ o g
e la Unidn Europes: )
—— e delaUnion Europea &y munidad de Madrid

DERIVACION A LA MESA LOCAL DE ABSENTISMO AYUNTAMIENTO DE TRES
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INFORME INDIVIDUAL DE ABSENTISMO ESCOLAR CONFIDENCIAL CENTRO
EDUCATIVO: I[ES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS CURSO ESCOLAR:
202.../202........

DATOS DEL ALUMNO/A

APELLIDOS Y NOMBRE:
FECHA DE NACIMIENTO
LUGAR DE NACIMIENTO:
DOMICILIO:
TELEFONOS:

NOMBRE DEL PADRE O TUTOR:
¢VIVE CON EL ALUMNO? Si / NO

NOMBRE DE LA MADRE O TUTOR
¢VIVE CON EL ALUMNO? SI/NON

MERO DE HERMANOS:
FAMILIARES QUE CONVIVEN EN EL DOMICILIO:

OTROS DATOS DE INTERES:

DATOS ESCOLARES DEL ALUMNO:

¢REPITE CURSO? TUTOR:

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS
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RENDIMIENTO ESCOLAR:

OTROS DATOS DE INTERES:

NUMERO DE FALTAS DE ASISTENCIA EN EL CURSO 202..../ 202

septiembre octubre noviembre diciembre enero febrero marzo abril mayo junio

justificadas
No
justificadas

Total:

1 “las autoridades y las personas que por su profesién conozcan el caso actuaran con la debida reserva”. Art. 13.3 .Ley Orgdnical/1996 de Proteccién
Juridica del Menor

Programa marco de prevencion y control del absentismo escolar
D.A.T. MADRID NORTE

ACCIONES LLEVADAS A CABO DESDE EL CENTRO:

ACTUACIONES REALIZADAS DESDE OTRAS INSTITUCIONES

En Tres Cantos, a
EL PRESIDENTE DE LA COMISION DE ABSENTISMO DEL CENTRO

Directora

IES PINTOR ANTONIO LOPEZ, TRES CANTOS



