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ACCION TUTORIAL. Curso 2023-2024

Extracto:

INSTRUCCIONES DE LA DIRECCION GENERAL DE EDUCACION SECUNDARIA,
FORMACION PROFESIONAL Y REGIMEN ESPECIAL SOBRE LA ORGANIZACION Y EL
FUNCIONAMIENTO DE LAS ESCUELAS DE ARTE DE LA COMUNIDAD DE MADRID PARA
ELCURSO 2023-2024.

8. TUTORES (Instruccién TERCERA: Organos de coordinacion docente)

En las escuelas de arte habra un tutor por cada grupo de alumnos. Ademas, habra un tutor de practicas para
cada ciclo formativo que atendera a un maximo de 15 alumnos. El tutor de grupo, asicomo el tutor de
practicas, seran designados por el director de entre los profesores que imparten docencia al grupo. Siempre
gue sea posible, el director intentara que el tutor de grupo no sea, a su vez, tutor de practicas.

El jefe de estudios coordinara el trabajo de los tutores y mantendra las reuniones periddicas necesarias para
el correcto desarrollo de la accidn tutorial.

La tutoria, de grupo o de practicas, se asignara con caracter general a docentes que no ejerzan otrasfunciones
organizativas, aunque, en caso necesario, podran compatibilizarse ambas funciones.

8.1.TUTOR DE GRUPO

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 a un profesor tutor de entre el profesorado que le
imparta clase, preferentemente de entre aquellos que impartan docencia al grupo de referencia completo.

El tutor de un grupo de alumnos desempefiara las siguientes funciones:

a) Participar en el desarrollo del plan de accién tutorial y en las actividades de orientacién, bajo la
coordinacion del jefe de estudios.

b) Coordinar el proceso de evaluacién de los alumnos de su grupo y organizar, convocar y presidir las
reuniones del equipo de evaluacion y las sesiones de evaluacion correspondientes, asi como todas
aquellas reuniones que considere necesario celebrar para valorar, supervisar y reflexionar sobre la
evolucién académica de los alumnos y el proceso de ensefianza y aprendizaje de los alumnos de su
tutoria.

c) Facilitar la integracién de los alumnos en el grupo y fomentar su participacidon en las actividades de
la escuela.

d) Orientary asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades y alternativas académicas y profesionales.

e) Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos y mediar, en colaboracion con el delegado y
subdelegado del grupo, ante el resto de los profesores y el equipo directivo ante cualquier problema
que se presente.

f) Informar alos profesores, a los alumnos del grupo y a los padres o tutores legales de los alumnos, en
el caso de que sean menores de edad, de todo aquello que les concierna, en relacién con las

C/ Palma, 46 ¢ 28004 Madrid * Teléfonos: 915215663 /915216232 « ea.lapalma.madrid@educa.madrid.org e www.ealapalma.es



mailto:ea.lapalma.madrid@educa.madrid.org
http://www.ealapalma.es/

Direccion General
de Educacion Secundaria, m

Hk ok ok Formacion Profesional
faalel y Régimen Especial m A R T E
VICEPRESIDENCIA, |
Comunidad | CONSEJERIA DE EDUCACION LA PALMA

de Madrid | Y UNIVERSIDADES _—

g)

h)
i)

j)

PIENSA CON LAS MANOS

actividades docentes y el rendimiento académico.

Consignar en un informe de evaluacion individualizado, cuando un alumno se traslade a otro centro
sin haber concluido sus estudios, aquella informacién que resulte necesaria para la continuidad del
proceso de aprendizaje.

Realizar un seguimiento del control de asistencia del alumnado.

Informar a los alumnos, a principio de curso, de los cauces y trdmites relacionados con los aspectos
administrativos tales como renuncia de convocatoria, anulacién de matricula, convalidaciones,
reclamaciones de calificaciones, etc.

Elaborar, a partir de los datos recogidos en las sesiones de evaluacién, un informe que serd
transmitido a los alumnos o a sus representantes legales.

A estos aspectos afiadimos otros que, siendo relevantes para la accién tutorial, no aparecen recogidos en las
citadas Instrucciones:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

Coordinar la eleccidn de delegado y subdelegado, recogerla en un acta y hacerla llegar a Jefatura.

Gestionar la comunicacién de la pérdida de evaluacion continua. El profesor que detecta la posible
pérdida de evaluacidn continua debe completar y firmar por triplicado el impreso de apercibimiento,
gue a tal efecto estd en Archivos, y entregar copia a jefatura, al tutor y al alumno en el caso en que
no se pueda informar al alumno, sera el Tutor quien gestione dicha informacién mediante correo
electrénico para dejar constancia. Cuando el alumno hayasuperado ya el 20% en faltas de asistencia
de una asignatura o médulo y por lo tanto supone laimposibilidad de aplicar el sistema de evaluacion
continua, se utilizard el mismo protocolo queen el apercibimiento. Todo este proceso puede
gestionarse, desde el curso 2023-2024, desde la aplicacién RAICES.

Informar a los alumnos de la importancia del empleo de la plataforma Office 365, tanto en Outlook
como en Teams, ya que la comunicacion se hara en estas aplicaciones.

Gestionar con el coordinador TIC, a principio de curso, el alta en los sistemas de gestion de
EDUCA.MADRID y en MICROSOFT 365, con el fin de que todos los alumnos tengan un correo
“educa.madrid.org” y otro “ealapalma.es”, y comprobar que todos los alumnos tienen acceso a las
cuentas institucionarles.

Informar a la junta de evaluacidn sobre todas las circunstancias especiales tanto de aprendizajecomo
de comportamiento que afecten a los alumnos del grupo.

Gestionar las posibles ayudas al alumnado en el caso en que se detecte necesidad de ello, tantode
medios informaticos como de material didactico, informando a jefatura mediante correo electrénico
para que puedan ser valoradas por el equipo directivo.

Y por ultimo sefialar dos informaciones importantes que deben ser conocidas por los tutores:

a)

b)

El Seguro escolar dispone de un servicio de consulta para apoyo psicolégico y terapia.

En el caso de alumnos matriculados en segundo curso pero que estén cursando también algin
mddulo pendiente de primero se considerara como tutor de referencia el del curso de segundo.
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8.2.TUTOR DE PRACTICAS EN EMPRESAS, ESTUDIOS O TALLERES

a)

b)

d)

El tutor de practicas fijara junto con el jefe de estudios el calendario para el seguimiento periddico
de las actividades formativas que permita valorar, con los alumnos que realizan la fase de formacién
de practicas, el desarrollo de las mismas.

Las practicas en empresas, estudios o talleres se desarrollardn a través de los necesarios acuerdos de
aprendizaje suscritos entre las escuelas de arte y empresas, estudios, talleres u organismos,
siguiendo las instrucciones especificas que a tal fin sean dictadas por la consejeria con competencias
en materia de Educacion.

La Direccién del Area Territorial correspondiente, a través del Servicio de la Unidad de Programas
Educativos, apoyara a los centros en la organizacion y ordenacion de estos periodos de formacioén, y
en la concertacién con las empresas, estudios o talleres y organismos del entorno.

Como norma general, las practicas se desarrollardn dentro del ambito territorial de la Comunidad de
Madrid. Cuando las actividades de esta fase vayan a desarrollarse en empresas, estudios o talleres
ubicados en otras Comunidades Autdnomas o en otros estados europeos se requerird la autorizacion
expresa de la Direccién de Area Territorial correspondiente. El director del centro solicitara dicha
autorizacién y en la peticidon debera incluir nombre y apellidos del alumno, el nimero de documento
acreditativo de su identidad, el lugar, el periodo y el horario de realizacién de la fase de practicas.
Asimismo, debe quedar reflejado el modo en que se realizara el control tutorial de las actividades
formativas de los alumnos. La tramitacidn se efectuara con suficiente antelacién al inicio de las
practicas. La Direccidon de Area Territorial correspondiente informara a la Direccién General de
Educacion Secundaria, Formacion Profesional y Régimen Especial sobre los alumnos que se
encuentren en esas circunstancias antes del inicio de las mismas.

El tutor de practicas asumird, respecto a la fase de formacion préctica en empresas, estudios, talleres
o instituciones, las siguientes funciones:

i)  Elaborar con la mayor concrecion posible el programa formativo de la fase de practicas en
empresas, estudios o talleres, en colaboracion con el responsable designado a estos efectos
por el centro de trabajo.

ii) Informar alos alumnos sobre los aspectos mas generales de la fase de formacion de practicas
(finalidades, caracteristicas...), asi como sobre otros aspectos mas especificos recogidos en
el programa formativo, como son:

e La organizacion y caracteristicas del centro de trabajo donde realizaran la fase de
formacidn practica en empresas. estudios o talleres.

e El desarrollo de las actividades y las condiciones de uso de los recursos de la empresa.
e Las condiciones de su permanencia en la empresa: inexistencia de relacién laboral,
observancia de las normas de higiene y seguridad en el trabajo propias del sector, etc.

iii)  Evaluar la fase de practicas, que debera tener en consideracién el informe elaborado por el
responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento del programa formativo
de esta fase de practicas sobre las actividades realizadas por los alumnos en dicho centro.

iv)  Establecer la relacidn periddica con el responsable designado por el centro de trabajo para
el seguimiento del programa formativo, con el fin de contribuir a que dicho programa se
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ajuste a la cualificacién que se pretende.

V) Atender periddicamente, en el centro educativo, a los alumnos durante el periodo de
realizacion de la fase de formacién practica en empresas, estudios o talleres, con objeto de
poder abordar los problemas de aprendizaje que se presenten y valorar el desarrollo de las
actividades correspondientes al programa de formacién.

f) Con el fin de facilitar la realizacion de la Fase de practicas en empresas, estudios o talleres se
adecuardn los horarios del alumnado de manera que dichas practicas no supongan pérdida de horas
del resto de los mddulos del curriculo.
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