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1.- OBJETO Y ALCANCE.

 
La acción tutorial con los alumnos es el seguimiento individualizado y grupal de la situación escolar, académica y vocacional de los destinatarios de nuestra acción educativa.

  
La razón de ser de esta realidad escolar y educativa se fundamenta en la respuesta diversa y completa a todas aquellas necesidades, inquietudes, demandas y expectativas que manifiesten los alumnos en su proceso educativo personal.


El tutor y el orientador escolar, como principales agentes motivadores y en íntima colaboración con el resto de profesores de área que forman parte del equipo docente, propondrán un conjunto de propuestas educativas, formativas y orientadoras que permitan garantizar la plena e integral respuesta a la situación personal de todos los alumnos.

Este procedimiento es aplicable a la Educación Infantil y  Primaria
2.- DOCUMENTACIÓN DE REFERENCIA.

· Finalidades educativas.

· Proyecto Curricular del Centro.
· Proyecto Educativo Pastoral.

· Reglamento de Régimen Interior (ROF: Reglamento de Organización y Funcionamiento).

· Programación del Departamento de Orientación.

· Plan de Acción Tutorial 

3.- PROCEDIMIENTO.

	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FRECUENCIA
	CRITERIOS
	EVIDENCIAS

	Recogida de temas de interés.
	Orientador
	Una vez

(a principio de curso)


	En la primera quincena de septiembre, el orientador  pasará a los profesores una encuesta para la recogida de temas para elaborar el PAT.
Incorporar las propuestas formativas realizadas por los  tutores al programa de orientación establecido.

Graduar los temas por ciclos.


	Cuestionario 

(REGISTRO 2)


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FRECUENCIA
	CRITERIOS
	EVIDENCIAS

	Información a los padres del PAT
	Tutores 

Orientador 
	Una vez 

(principio de curso)
	En la reunión de octubre se entregará a los padres información sobre el Plan de Acción Tutorial y el programa de orientación.


	

	Revisión del PAT por los tutores
	Orientador
	Una vez al trimestre.
	Al finalizar el trimestre, cada tutor realizará una revisión del PAT y su acción tutorial, que entregará en el Departamento de Orientación.

El orientador realizará un resumen trimestral con la información recogida de cada ciclo.

	Ficha de seguimiento del PAT

(REGISTRO 3)

	Informe del PAT
	Orientador


	Una vez

(al final de curso)
	Al finalizar el año, los tutores realizarán el cuestionario de evaluación del PAT.  Y el orientador con la colaboración del Jefe de Estudios, elaborará un informe del PAT y la acción tutorial.

El informe servirá para la programación del próximo curso.


	Cuestionario de evaluación del PAT para tutores. Informe final del PAT

(REGISTRO 4)



	Seguimiento del protocolo de actuación tutorial con alumnos
	Orientador 

TUTORES
	Anual 
	Los tutores registrará los siguientes documentos:

( Recursos para la acción tutorial 
( Ficha tutoría datos alumnos 5.1
( Ficha solicitud entrevista 5.2
( Ficha de seguimiento de alumnos para tutorías 5.3
( Ficha  de entrevistas padres 5.4
( Acuses de recibo de comunicados


	TUTORÍA
REGISTRO 5


	ACTIVIDAD
	RESPONSABLE
	FRECUENCIA
	CRITERIOS
	EVIDENCIAS

	Registro del número de entrevistas de los tutores con familias diferentes
	Tutores
	Trimestral
	Los tutores anotarán en su Cuaderno del Profesor el porcentaje de familias diferentes con las que se entrevistan.

Se mide el número de familias diferentes que mantienen al menos una entrevista con el tutor, trimestralmente.

Este registro se entrega en Jefatura de Estudios al finalizar el trimestre.


	Registro del número de entrevistas

(REGISTRO 6)

	Informe del porcentaje de entrevistas 
	Subdirectora
	Trimestral 
	Cada trimestre el Jefe de Estudios realizará el informe trimestral de los porcentajes de entrevistas que los tutores mantienen, tanto con alumnos como con padres, a partir de la información facilitada en el Registro 7.


	Informe del porcentaje del número de entrevistas 

(REGISTRO 7)

	Informe alumnos de 6º E.P.
	Tutores de 6º E.P.
	Anual ( final de curso)
	Al finalizar el curso, de aquellos alumnos que acaben la Etapa , se realizará un informe que se pasará al Jefe de Estudios de ESO.
	Informe de alumnos de 6º E.P

(REGISTRO 8)


4. REGISTROS DEL SISTEMA.
	REGISTRO
	RESPONSABLE
	PERIODICIDAD
	FORMATO
	CONTENIDOS

	Cuestionario temas de interés PAT de los alumnos


	ORIENTADOR
	UN AÑO
	PAPEL
	REGISTRO 2

	Ficha de seguimiento del PAT


	TUTORES
	UNA TRIMESTRAL
	PAPEL

CUADERNO DEL TUTOR


	REGISTRO 3


	Cuestionario de evaluación del PAT para el tutor


	Tutores

ORIENTADOR
	UN AÑO
	PAPEL
	REGISTRO 4


	REGISTRO
	RESPONSABLE
	PERIODICIDAD
	FORMATO
	CONTENIDOS

	Informe final del PAT


	ORIENTADOR


	UNO AL AÑO 
	PAPEL

SOPORTE INFORMÁTICO


	REGISTRO 4

	TUTORÍA
	TUTORES

SUBDIRECTOR/A
	ANUAL
	PAPEL
	REGISTRO 5 ( 5.1,5.2,5.3,5.4)

	Registro del número de entrevistas


	SUBDIRECTOR/A
	DOS AÑOS
	PAPEL
	REGISTRO 6

	Informe del porcentaje del número de entrevistas


	SUBDIRECTOR/A
	DOS AÑOS
	PAPEL


	REGISTRO 7

	Informe alumnos de 6º E.P.
	Tutores de 6º E.P.
	UN AÑO
	PAPEL


	REGISTRO 8 


5.- RESPONSABILIDADES

· El responsable de la elaboración y el seguimiento del PAT será el Orientador.

· Los responsables de la aplicación directa del PAT en las tutorías serán los tutores.

· Los responsables de la acción tutorial serán todos los implicados en la acción educativa: profesores, tutores, orientador, Jefe de Estudios.

6.- REGISTROS

REGISTRO 1:
Control de modificaciones.

REGISTRO 2:
Cuestionario de recogida de temas de interés

REGISTRO 3:
Ficha de seguimiento del PAT.

REGISTRO 4: Cuestionario de evaluación trimestral del PAT para el tutor. Informe final del PAT.
REGISTRO 5: Tutoría 
REGISTRO 6:
 Registro del número de entrevistas.

REGISTRO 7: Informe del porcentaje del número de entrevistas.

REGISTRO 8:  Informe alumnos 6º E.P que pasan a ESO.

	[image: image1.png]ESIANGS

CADIZ




	CONTROL DE MODIFICACIONES


	PC. 01.2.1.

REGISTRO 1

Versión 01
Fecha: 31-01-07

	acción tutorial


	Revisión
	Modificación
	Fecha

	0


	Edición inicial del documento. Sin modificaciones.

	31.01.2007

	01
	
	30-10-2009
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	CUESTIONARIO TEMAS INTERÉS PAT
	PC. 01.2.1.

REGISTRO 2

Versión 0

Fecha: 31-01-07



	acción tutorial

	MESES
	TEMAS
	MEDIOS
	OBJETIVOS

	Septiembre
	
	
	

	Octubre
	
	
	

	Noviembre


	
	
	

	Diciembre


	
	
	

	Enero


	
	
	

	Febrero


	
	
	

	Marzo


	
	
	

	Abril


	
	
	

	Mayo


	
	
	

	Junio


	
	
	


Con objeto de adaptar el PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL , valorar de 1 a 9, , los temas abajo indicados, como posibles temas a incluir este curso en nuestro Plan de Acción Tutorial.
[ 1 ] Poco interés         (           (         [ 9 ] Máximo interés

[     ]
¿CÓMO SOY? ASÍ ME CONSIDERO
(Personalidad, autoconcepto, autoestima, ).

[     ]
LA ASERTIVIDAD


(¿Cómo expresarnos sin caer en la agresividad, ni en la pasividad, ni en…?).

[     ]
LA FAMILIA
(Descubrir la importancia de unas relaciones familiares sanas y los beneficios de un buen clima en el hogar…).

[     ]
LA AMISTAD Y EL TIEMPO LIBRE
(En el grupo-aula, la pandilla…).

[     ]
TÉCNICAS DE TRABAJO INTELECTUAL Y DE ESTUDIO

(Motivación al estudio, resúmenes, esquemas, cómo hacer trabajos, cómo hacer exámenes).

[     ]
NORMAS DE CONVIVENCIA
(En el centro, en la sociedad…).

[     ]
EDUCACIÓN EN VALORES

(Convivencia, respeto, tolerancia, responsabilidad, trabajo, familia, amistad…).
[     ]
EDUCACIÓN PARA EL DESARROLLO Y LA SOLIDARIDAD

(La situación en países empobrecidos, educación para el consumo,, reciclaje…).

[     ]
ORIENTACIÓN VOCACIONAL Y PROFESIONAL

(Salidas profesionales, itinerarios formativos, mundo laboral…).

[     ]
EDUCACIÓN PARA LA SALUD
(Alimentación, deporte…)
[     ]
EDUCACIÓN AFECTIVO-SEXUAL.
[     ]
ACTIVIDADES DE CONOCIMIENTO DEL GRUPO
(Técnicas y dinámicas de grupo para ganar confianza y crear un buen clima).
OTROS TEMAS QUE SEAN DE TU INTERÉS Y QUE PODAMOS TRATAR EN LAS TUTORÍAS SON…
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	FICHA DE SEGUIMIENTO DEL PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL


	PC. 01.2.1.
REGISTRO 3

Versión 0

Fecha: 31-01-07



	acción tutorial


 (Departamento de Orientación)
	TUTOR:
	CURSO:
	TRIMESTRE:
	

	
	
	
	


	Bloque
	Fecha

sesiones
	Actividades realizadas
	Valoración del tutor
	Observaciones de interés

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	

	
	
	
	
	


 CÁDIZ, _________ DE ______________________ DE 20
(Fecha de entrega al Orientador)

FIRMA

TUTOR: _____________________
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	CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN DEL PAT PARA TUTORES


	PC. 01.2.1.

REGISTRO 4

Versión 01
Fecha: 31-01-07



	acción tutorial


	TUTOR:
	CURSO:
	TRIMESTRE:
	

	
	
	
	


Con objeto de mejorar la ACCIÓN TUTORIAL contesta las siguientes cuestiones sobre el PAT:
	CUESTIONARIO 
	NADA
	POCO
	SUFICIENTE
	BASTANTE
	MUCHO

	GRADO DE ADECUACIÓN DE LOS OBJETIVOS A LAS NECESIDADES Y CARACTERÍSTICAS DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
	
	
	
	
	

	GRADO DE ESPECIFICIDAD DE LOS OBJETIVOS, SUGERENCIAS METODOLÓGICAS Y MATERIALES PARA CADA ETAPA Y NIVEL
	
	
	
	
	

	ORGANIZACIÓN Y ESTRUCTURACIÓN DE LAS ACTIVIDADES ADECUADA
	
	
	
	
	

	COORDINACIÓN Y TRABAJO DEL EQUIPO IMPLICADO EN LA ELABORACIÓN DEL PAT
	
	
	
	
	

	GRADO DE PARTICIPACIÓN DE LOS IMPLICADOS EN SU ELABORACIÓN
	
	
	
	
	

	PREPARACIÓN PERSONAL DE LAS SESIONES DE TUTORÍA
	
	
	
	
	


	¿QUÉ TEMAS QUISIERAS ABORDAR EN EL CURSO SIGUIENTE?
	

	¿QUÉ ELEMENTOS ELIMINARÍAS DEL PAT?
	


	SUGERENCIAS PARA EL PRÓXIMO CURSO:




Cádiz, _____   de   ________________________   de  20






(Fecha de entrega al Orientador)

                                                        TUTOR________________________
	[image: image5.png]ESIANGS

CADIZ




	FICHA DE TUTORIA
	PC. 01.2.1.

REGISTRO 5.1

Versión 0

Fecha: 31-01-07

	acción tutorial


FICHA DE TUTORÍA

DATOS PERSONALES

	Nombre y Apellidos :    

	Curso:                                                         Fecha de nacimiento:

	Lugar de nacimiento:                                Domicilio:


	Ciudad:                                 Código Postal:                          Teléfono: 

	Nombre del padre:                                                       Profesión:

	Nombre de la madre:                                                   Profesión:

	Nº de hermanos:         Lugar que ocupa:       ¿Algún hermano en el colegio?

	¿En qué curso?                                        

	Vive con: padres         solo madre       solo padre       abuelos      independiente



DATOS ACADÉMICOS

	¿Ha repetido algún curso?                              ¿Cuál?



	Áreas en las que presentaba mayor dificultad:                             



	Asiste/ ha asistido al Aula de Apoyo:



ENTORNO FAMILIAR

	Estructura familiar:



	Grado de colaboración y participación de la familia:



	Responsabilidad sobre el hábito de estudio:


	Grado de protección:



	Otras observaciones: (en el caso de conflicto familia-escuela especificar)




ALUMNO/A

	Personalidad :



	Nivel de atención y motivación:

Nivel de trabajo y esfuerzo:



	Respeta normas:



	Áreas mayor facilidad:



	Áreas mayor dificultad:



	Observaciones:
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	SOLICITUD DE ENTREVISTA CON TUTOR/PROFESOR


	PC. 01.2.1.
REGISTRO 5.2.

Versión 0

Fecha: 31-01-07



	acción tutorial


	
	
	

	
	Comunicado: nº/curso
	

	
	Asunto: reunión
	

	
	
	


Fecha 



Señores padres/tutores legales:


Es conveniente mantener una reunión/entrevista con ustedes para comentar aspectos académicos referidos al alumno ___________________________________


Proponemos una reunión con ustedes, el día ________ de _______________


Lugar de reunión de la entrevista: ___________________________________


Hora: _____________________________


Nombre del profesor que solicita la entrevista: _________________________

Muchas gracias por su atención y colaboración

Firma

	


	
	
	

	
	Comunicado: nº/curso
	

	
	Asunto: reunión
	

	
	
	



D/Dª _____________________________________________, padre/madre del alumno/a _____________________________________________________, quedo enterado de la presente comunicación.

Firmado: _________________________________

(Se ruega la entrega del resguardo de la comunicación al tutor)
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	FICHA DE SEGUIMIENTO DE ALUMNOS PARA TUTORÍAS


	PC. 01.2.1.
REGISTRO 5.3.

Versión 0

Fecha: 31-01-07



	acción tutorial


	CURSO:
	TUTOR:
	

	
	
	


	NOMBRE Y APELLIDOS ALUMNO:
	

	
	


Actuaciones realizadas

	Fecha/Hora
	Tipo de actuación
	Observaciones
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	HOJA DE REGISTRO DE ENTREVISTAS PARA TUTORÍAS


	PC. 01.2.1.
REGISTRO 5.4.

Versión 0

Fecha: 31-01-07



	acción tutorial


	FICHA REGISTRO ENTREVISTA

	ALUMNO/A:                                                                               



	FECHA:



	SOLICITADA POR:



	PERSONAS QUE ACUDEN:



	TEMAS TRATADOS:



	ACUERDOS TOMADOS:



	               Fdo: Alumno/a                       Fdo: Padres                      Fdo: Profesor/ a Tutor/a
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	REGISTRO DEL NÚMERO DE ENTREVISTAS


	PC. 01.2..
REGISTRO 6
Versión 0

Fecha: 31-01-07



	acción tutorial


	TOTAL DE ALUMNOS GRUPO
:
	CURSO:
	TRIMESTRE:
	

	
	
	
	

	TUTOR:
	

	
	


	Entrevistas
	Número
	Porcentaje

	Total de familias

diferentes entrevistadas
	
	

	   Observaciones:
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	PORCENTAJE DEL NÚMERO DE ENTREVISTAS


	PC. 01.2.1.
REGISTRO 7
Versión 0

Fecha: 31-01-07



	acción tutorial


	ETAPA:
	
	

	TRIMESTRE:
	
	


	Curso
	Tutor Responsable
	Porcentaje familias diferentes entrevistadas
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	


CÁDIZ, _________ DE ______________________ DE 20

FIRMA

SUBDIRECTORA
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