Ambitos de la
Accion Tutoria

e Acogida e integracién del alumnado en el grupo y en el centro

e Organizacién y gestiéon del grupo

e Sequimiento, orientacién y apoyo en el aprendizaje

e Seguimiento y atencién individual al alumnado

e Seqguimiento y control de la asistencia

e Convivencia y gestidn de incidencias

e La comunicacidon con las familias

e Coordinacién del equipo docente y del proceso de evaluacién

e Orientacién académica y profesional




Acogida e integracion del alumnado en el
grupo y en el centro

Sesidn de acogida del alumnado

e Se recibe a los alumnos por niveles en el SUM
e Hay un guién de los temas a tratar en la sesién de acogida disponible en Classroom
Tutores (IT-01-PO-21, IT-02-PO-21, IT-03-PO-21, IT-04-PO-21)
e Se hace un acto de bienvenida en el SUM por Director y Equipo Directivo en el que
también estan presentes tutores y tutoras
e En el SUM se proporciona informacion basica sobre
o El centro: organizacién, instalaciones y servicios
o Normas de Funcionamiento sobre las que se hablara también en tutoria
o Sistema de Gestién de la Calidad y encuestas de satisfaccion que se aplican al
alumnado
o Convalidaciones
o Convocatoria de Becas
e La segunda parte de la sesién de acogida la realiza cada tutor/a con su grupo en su aula.

Otras tareas importantes a lo largo del primer
trimestre

e Elecciones de delegados. Habra instrucciones y calendario que determinard J. de Estudios

e Reunidn de Evaluacién Inicial: se enviaran horarios e instrucciones desde Jefatura

e Reuniones de acogida de padres en octubre. se enviaran horarios e instrucciones desde
Jefatura

e Informacién al alumnado sobre las Elecciones al Consejo Social. Se enviara informacién.

e Preparacion con el grupo del Simulacro de Evacuacién. Se enviaran instrucciones.



Organizacion y gestion del grupo

La Eleccidon de Delegados



Seguimiento, orientacion y apoyo en el
aprendizaje



Seguimiento y atencién individual al
alumnado



Seguimiento y control de la asistencia

El control de las faltas de asistencia y puntualidad de los alumnos y alumnas es responsabilidad del
profesor/a que en cada espacio horario imparta clase. El profesorado debera tener actualizado
semanalmente en el IES F4cil las faltas del alumnado.

Los padres/madres/tutores o el alumnado dispondran de tres dias lectivos para comunicar el
motivo de las faltas de asistencia o los retrasos mediante el impreso correspondiente (que se
podra solicitar en Conserjeria o al tutor). El impreso, una vez rellenado, se ensefiara al profesorado,
y se entregard al tutor/a, para que éste justifique, en su caso, las faltas. Aunque los
padres/madres/tutores comuniquen las faltas de asistencia por teléfono, sera necesario entregar el
impreso para justificar la falta. El Tutor/a de grupo determinara la validez o no de los documentos o
alegaciones presentadas para esta justificacion.

CRITERIOS PARA LA RECOGIDA Y JUSTIFICACION DE FALTAS

El tutor/a es el responsable de justificar o no las ausencias del alumnado de su grupo, para lo cual
debera pedir justificacién de las faltas a la familia, para saber el motivo por el que su hijo/a no
asiste a clase y valorar si es pertinente justificar las ausencias en base a los siguientes criterios.

Justificacién de faltas:
a) Faltas por enfermedad / visita médica:

* Enfermedad comun: serd vélido un justificante escrito de los progenitores o tutores legales. Si el
tutor/a considera dudosa la veracidad del justificante, lo comunicara al equipo directivo, que
realizard las comprobaciones pertinentes. Podra contar con la colaboracién del Orientador/a del
centro.

* Enfermedad prolongada, convalecientes en domicilio, hospitalizados: se requerira a los
progenitores o tutores legales el informe médico correspondiente.

b) Faltas por causa familiar:

* Se justificaran hasta un maximo de tres dias, con el justificante escrito de los
padres/madres/tutores y sélo cuando se trate de un familiar en primer o segundo grado.

» Cuando éstas sean muy numerosas Yy /o reiteradas, haya antecedentes de absentismo con
permisividad familiar de las faltas, el tutor o la Jefatura de Estudios podra requerir al alumnado una
justificacién adicional (Ejemplo: enfermedad grave de un familiar, internamiento u operacién,
bodas, bautizos, etc.., solicitar fotocopia justificante de ingreso etc..,).

c) Resto de faltas por otras causas:

* Citaciones de caracter juridico o similar: con documento acreditativo.



* Tramitaciéon de documentos oficiales: con justificacidn escrita de la oficina expendedora.
* Presentacidn a pruebas oficiales: con justificacién escrita del secretario del Centro

» Trabajo: solo para el alumnado mayor de 16 afios: con presentacién del contrato de trabajo o
certificado de empresa donde conste el horario y la duracién.

No se justificara:

* No se justificaran las faltas por acompafar a los padres/madres/tutores a cualquier actividad
laboral o cualquier gestién a realizar por los mismos (venta ambulante, comprar género, etc...)

* No se consideraran faltas justificadas aquellas actividades propias de adultos: cuidar a hermanos
menores, hacer tareas domésticas, ayudar a la familia a montar el puesto en el mercadillo, etc...

Por lo tanto, los tutores/as o, en su caso, el equipo directivo son los responsables de dar veracidad
a los justificantes de los posibles casos de absentismo escolar emitidos por adultos.

El facultativo no tiene obligacién de extender justificantes de faltas de asistencia a clase de
menores por visita médica o procesos aislados de corta duracién.

Se podra requerir una justificacion adicional en cualquier tipo de absentismo referido a faltas
numerosas o reiteradas, y en casos de antecedentes de absentismo con permisividad familiar de
las ausencias.

Articulo 26. Normas de asistencia y Cumplimiento de Horarios.

@® La puntualidad y asistencia a clase y a las obligaciones laborales respectivas es un
deber de los profesores, los alumnos y el personal no docente. Por su parte, los padres y
madres tienen el deber de comparecer a las citaciones del Centro.

e @ Los alumnos y profesores deberdn llegar a clase con puntualidad y evitando demoras
injustificadas, cuando sea preciso, para desplazarse entre las diferentes aulas y edificios
del Centro, se haran lo mds rdpidamente posible. Las clases tendran una duracidén
efectiva de cincuenta minutos. Entre una y otra clase no habrd un descanso de cinco
minutos.

o @ El profesor podrd, si lo estima conveniente, no dejar entrar a un alumno que haya
llegado tarde al comienzo de cada hora. En el caso de la Formacién Profesional Bdsica y
ciclos de grado medio, si el profesor tiene dos horas seguidas, podrd no dejar entrar a
clase durante esas dos horas a un alumno que haya llegado tarde.

o @ Los profesores registrardn semanalmente las faltas de asistencia de los alumnos a

horas lectivas mediante los medios informaticos establecidos (IES Facil...)
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o @ El control de las faltas de asistencia y puntualidad de los alumnos y alumnas es
responsabilidad del profesor que en cada espacio horario imparta clase, y los padres o los
alumnos dispondrdn de tres dias lectivos para comunicar el motivo de las faltas de
asistencia o los retrasos mediante el impreso correspondiente (que se podra solicitar en
Conserjeria o al tutor). El impreso, una vez rellenado, se ensefara a los profesores, y se
entregard al tutor, para que éste justifique las faltas. Siempre que sea posible, el alumno
adjuntard al impreso un documento oficial (consulta médica, oficina administrativa, etc.)
Aunque los padres comuniquen las faltas de asistencia por teléfono, sera necesario
entregar el impreso para justificar la falta. El Tutor de grupo determinard la validez o no
de los documentos o alegaciones presentadas para esta justificacion.

o @ Cuando las faltas sean por motivo de una convocatoria de huelga con cardcter oficial a
los alumnos que la secunden se les podra la correspondiente falta. Recordando que en
ningdn momento podrdn ser sancionados por ejercer su derecho a la huelga. “Las

o @ Cuando un profesor falte a clase o por cualquier razdn llegue tarde, los alumnos
deberdn atender las indicaciones que les dé el profesor de guardia o cualquier otro
miembro del personal docente o no docente. En ningun caso los alumnos podrdn
ausentarse de la clase o llegar tarde a ella argumentando la falta de asistencia del
profesor.

e @ Ante el retraso o ausencia de un profesor el delegado del grupo dard aviso en jefatura
de estudios para que envie al profesor de guardia.

o @ Cuando las faltas de profesores estén previstas con anterioridad y no sea posible
contar con profesores de guardia o profesores sustitutos, o bien cuando las necesidades
de organizacidn del Centro como consecuencia de tales faltas lo hagan aconsejable, el
Jefe de Estudios o el Director arbitrardn las medidas oportunas para acomodar los horarios
lectivos de los grupos afectados a tales ausencias. En casos excepcionales, el Jefe de
Estudios o el Director podran autorizar que los alumnos se marchen del Centro en las
dltimas o penlltimas horas, una vez comprobada la disponibilidad del transporte escolar.

e @ Los alumnos y alumnas menores de 16 afios podran ausentarse del recinto escolar
durante el tiempo asignado al recreo, siempre que asi lo acuerde a comienzo del curso
académico el Consejo Social. La decisidn de este drgano de gobierno debera incluir la
mencidn expresa de que las familias liberan al Centro y a sus profesores de toda
responsabilidad en caso de accidente u otra incidencia semejante.

o @ Cuando se detecte en un mddulo un 5% de faltas de asistencia (justificadas o no) sobre
el total de horas del médulo, el profesor lo comunicara al alumno por SMS a través del
IESFacil. Posteriormente, cuando se detecten un 20% de faltas de asistencia injustificadas
o un 35% de faltas justificadas y sin justificar en dicho mddulo, el profesor comunicara al
alumno por SMS que ha perdido el derecho a la evaluacidn ordinaria y le informarad por
email del proceso de evaluacidn que se le va a aplicar (y que deberad figurar en la
programacion del mddulo).

e @ Cuando un alumno no asista a clase desde el inicio del curso, al llegar al 20% el tutor
se lo comunicard y se le recomendard que se dé de baja.






Convivencia y gestiéon de incidencias



La comunicaciéon con las familias



Coordinaciéon del equipo docente y del
proceso de evaluacion



Orientacién académica y profesional



