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	FICHA DEL PROCESO: ACCIÓN TUTORIAL
	Revisado: GCC.
	Cod: P.C.01

	
	Establecer un modelo de relación entre familia y escuela que permita satisfacer las necesidades de apoyo, orientación y seguimiento del proceso de enseñanza de nuestros alumnos.
	Aprobado: DIRECTOR

	Rev: 2

	
	
	
	Fecha: 31.1’.2009



	P.C. 01.1. TUTORÍAS CON PADRES

+ Programación de reuniones grupales

+ Organización del horario de tutorías con padres
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P.C. 01.2. TUTORÍAS CON ALUMNOS

+ Programación de tutorías grupales con alumnos

+ Seguimiento y revisión del plan de acción tutorial




	CLIENTES: 

	ALUMNOS Y FAMILIAS 



	AMBITO DE APLICACIÓN:

Ámbito Aplicación: Sirve para justificar exclusiones

	SE APLICA A TODO EL CENTRO




	Entradas:(proceso o parte de un proceso)
	Salidas: (proceso o parte de un proceso)

	( Finalidades educativas (P.E. 01.1).

( Proyecto Curricular de Centro  (P.E. 01.2).

(Planificación anual  (P.E. 02).

( Organización inicial (P.E. 03).

( Planificación de la formación del profesorado  (P.S. 01.4.)

( Orientación y acompañamiento de alumnos (P.C.02).

( Información y atención a familias (P.C. 03).

( Atención a la diversidad (P.E. 04).

( Acción docente (P.C.05). 

( Evaluación académica (P.C.05.4).

( Gestión de conflictos disciplinares (P.C.07).

( Admisión, matriculación y acogida de alumnos (P.C.09).

( Acción pastoral (P.C.10).


	( Planificación anual (P.E. 02).

( Actividades complementarias (P.C.06).

( Acción pastoral (P.C.10).

( Imagen del centro (PC.11).

( Orientación y acompañamiento de alumnos (P.C.02).

(  Atención a la diversidad (P.E. 04).

( Acción docente (P.C.05). 




	Funciones Implicadas: (del organigrama)


	Requisitos para la adecuada ejecución del proceso: (forma, plazos, documentos, etc.).

	Director Titular        

Jefe de estudios.

Orientador.

Tutores.

Coordinador de Pastoral.

Equipos Educativos.


	   1.- El centro realizará como mínimo una tutoría grupal con los padres, al comenzar el curso.
   2.- Cada tutor tendrá una hora semanal de atención a padres, para realizar un mayor seguimiento de los alumnos.

   3.- Esa hora semanal del tutor dedicada a padres puede en su lugar dedicarla a entrevistarse individualmente con sus alumnos si fuera conveniente. Cumplimentando el registro específico
   4.- Cada profesor tendrá una hora semanal de atención a padres y de atención a alumnos. Cumplimentando el registro específico

   5.- El Departamento de orientación y profesores-tutores programarán y revisarán trimestralmente la acción tutorial, de esta revisión quedará constancia en el acta de la reunión celebrada al respecto.

   6.- Los tutores seguirán el Cuaderno del tutor propuesto para el centro y en él anotarán las reuniones que mantengan a lo largo del curso con sus alumnos y sus respectivos padres.

   7.- El tutor recibirá del responsable de la etapa el listado de alumnos y los datos que procedan al comenzar el curso.

8.-  Al promocionar un alumno de etapa (EP-ESO, ESO-PCPI) los responsables de la misma trasmitirán el informe pertinente a los responsables de la etapa a la que promociona que   permitan la coordinación de la acción tutorial  y el seguimiento de los alumnos.

9.- A principio de curso el Seminario de Orientación elaborará el Plan de Acción Tutorial anual junto a los profesores tutores




	Nº 
	Indicador (definición)
	Instrumento Medida
	Frecuencia y momento de medida 
	Responsable de medir

	i1
	% familias diferentes que se entrevistan con el tutor 
	INFORME
	TRIMESTRALMENTE
	TUTORES 

JEFE DE ESTUDIOS

ORIENTADOR

	Ip1
	Número de entrevistas que mantiene el tutor
	INFORME
	TRIMESTRALMENTE
	TUTORES 

JEFE DE ESTUDIOS

ORIENTADOR

	i3
	% Alumnos diferentes entrevistados por el tutor
	INFORME
	TRIMESTRALMENTE
	TUTORES

JEFE DE ESTUDIOS

ORIENTADOR

	i4
	% Contenidos PAT impartidos sobre los planificados
	INFORME
	TRIMESTRALMENTE
	JEFE DE ESTUDIOS

ORIENTADOR

	i5
	Grado de satisfacción de los profesores con la acción tutorial.
	INFORME
	ANUALMENTE
	COORDINADOR CALIDAD

	i6
	Grado de satisfacción de los padres con la acción tutorial.
	ENCUESTA
	ANUALMENTE
	COORDINADOR CALIDAD

	i7
	Grado de satisfacción de los alumnos con la acción tutorial.
	ENCUESTA
	ANUALMENTE 
	COORDINADOR CALIDAD








Fecha de distribución: 01.02.2007

El presente documento forma parte del Sistema de Calidad de COLEGIO SALESIANO “SAN IGNACIO”. en la fecha de distribución reflejada. Su vigencia solo está garantizada para aquellas copias en soporte informático que se encuentren en cada momento en la ruta:

http://www.salesianos-cadiz.com/modules.php?name=_ProfesoresPriv&file=Descargas&cat=118


