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Entre los principios de la educacién, se establece la orientacion educativa y profesional de los estudiantes
como un medio necesario para el logro de una formacidn personalizada, que propicie una educacidn
integral en conocimientos, competencias, destrezas y valores. Al mismo tiempo la accidn tutorial debe
favorecer el proceso educativo individual y colectivo del alumnado, destacando como principios
pedagdgicos fundamentales para cada etapa la atencion a la diversidad del alumnado, la atencidn
individualizada, la prevencidn de las dificultades de aprendizaje y la puesta en practica de mecanismos de
refuerzo tan pronto como se detecten estas dificultades.

La orientacidn y la accion tutorial forman parte de la funcidén docente, teniendo como metas: orientar al
alumnado en su proceso de aprendizaje y desarrollo personal, coordinar la accién educativa y el proceso
de evaluacién llevados a cabo por el conjunto del profesorado de cada equipo docente, establecer
relaciones fluidas y mecanismos de coordinacion con las familias del alumnado, y contribuir a la
prevencion e identificacion temprana de las dificultades de aprendizaje, coordinando la puesta en marcha
de las medidas educativas pertinentes tan pronto como las mismas se detecten.

El documento en el que se plasman dichas actividades es el Plan de Orientacidn y Accidn Tutorial, que
constituye el instrumento pedagodgico-didactico que articula a medio y largo plazo el conjunto de
actuaciones, de los equipos docentes y del Centro educativo en su conjunto, relacionados con la
orientacién y la accién tutorial. Dicho plan, integrado como un elemento del Proyecto Educativo del
Centro, sera coherente con los objetivos del mismo.

La orientacién y la accion tutorial en las etapas de Educacion Infantil, en la de Educacidn Primariay en la
de Educacion Secundaria Obligatoria, tendran las finalidades que a continuacién se indican:

FINALIDADES:

Entendemos por accidn tutorial el conjunto de intervenciones y actuaciones con el alumnado, las familias
y los equipos docentes, tendentes a conseguir las siguientes finalidades:
a. Favorecer el desarrollo personal, la integracidn y la participacion del alumnado en la vida del
Centro.
b. Realizar un seguimiento personalizado del proceso educativo del alumnado, haciendo especial
énfasis en la prevencidn de las dificultades de aprendizaje y el fracaso escolar.
c. Facilitar la toma de decisiones del alumnado y sus familias en relacién con su futuro académico y
profesional.
d. Favorecer y mejorar la convivencia entre el alumnado, mediando y potenciando la resolucién
adecuada de los conflictos y la prevencidn de problemas disciplinarios.

El desarrollo de la accién tutorial sera una responsabilidad compartida entre los profesores tutores y el
departamento de orientacién, en coordinacion constante con los equipos docentes.

ELEMENTOS DEL PLAN DE ORIENTACION Y ACCION TUTORIAL (POAT)
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1. Objetivos Generales del Centro en relacion a la Orientacién y a la Accidn Tutorial (Anexo 1)
2. Programa de actividades de tutoria con cada ciclo (Anexoll)

3. Coordinacion y transicion entre etapas educativas

Anualmente se programaran actividades que favorezcan la transicién del alumnado, tanto desde
Educacién infantil a Educacién primaria, como desde Educacién primaria a Educacidén secundaria
obligatoria, favoreciendo la adaptacidn escolar y el rendimiento educativo del alumnadoque cambia
deetapa, o bien ingresa en el centro en primero de E.S.O. Dichas actividades formaran parte del Programa
de Transito, cuyas finalidades seran las siguientes:

- Facilitar la acogida y la adaptacion escolar del alumnado procedente de otro Centro.

- Intercambiar datos, documentacién e informacion de interés sobre el alumnado al nuevo equipo
docente que lo va a recibir.

- Orientar a las familias sobre aquellos aspectos que contribuyan a la adaptacion de dicho
alumnado a la nueva etapa educativa.

4. Contribucion de la orientacion y la accidn tutorial al plan de atencién a la diversidad

La estructura y las formas de organizacion de la atencién a la diversidad en nuestro Centro quedan
recogidas en el plan de atencién a la diversidad. Resulta necesario, sin embargo, definir y delimitar
responsabilidades en cuanto a la coordinacidn y seguimiento de las medidas y programas contenidos en
dicho plan, con especial atencién a las funciones a desarrollar al respecto por parte de los principales
responsables de la orientaciéon y la accion tutorial.

4.1. Objetivos del departamento de orientacién en relacion con la atencion a la diversidad

a. Asesorar a la comunidad educativa sobre las diferentes medidas y programas de atencion a la
diversidad, coordinando y orientando el proceso de seleccién del alumnado destinatario.

b. Contribuir a la prevencidon y, en su caso, identificacion temprana de las dificultades de
aprendizaje, asesorando sobre la puesta en marcha de las medidas educativas necesarias para su
correccién.

¢. Informar, asesorar y coordinar actuaciones con las familias del alumnado destinatario de las
diferentes medidas y programas de atencion a la diversidad.

4.2. Actuaciones del departamento de orientacion en relacién con la atencidn a la diversidad.

Para el logro de los objetivos sefialados en el apartado anterior, los miembros del Departamento de
orientacioén llevaran a cabo las siguientes actuaciones:

a. Asesoramiento a los drganos de gobierno y coordinacion docente en la elaboracién y, en su caso,
revisién del proyecto educativo, velando porque el mismo contemple las medidas organizativas,
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curriculares y metodoldgicas necesarias para una atencién flexible a las necesidades educativas
diferenciadas del alumnado.

Realizacidon de la evaluacidn psicopedagégica del alumnado que vaya a ser objeto de una
adaptacion curricular, o que necesite una deteccidén precisa de sus dificultades y necesidades
educativas.

Coordinacion y asesoramiento en el proceso de elaboracion de adaptaciones curriculares.
Seguimiento y asesoramiento sobre el proceso educativo del alumnado con necesidad especifica
de apoyo educativo, participando en la comunicacion con las familias, el asesoramiento a los
equipos docentes y la valoracion de su aprendizaje.

Asistencia a las sesiones de evaluacion de los grupos donde se integre el alumnado con necesidad
especifica de apoyo educativo.

Realizacidn del seguimiento y de la evaluacidn del plan de atencién a la diversidad, proponiendo
los cambios y mejoras necesarias en funcién de los resultados obtenidos.

Asesoramiento a profesorado y familias sobre medidas preventivas para las dificultades de
aprendizaje y ante el fracaso escolar: medidas metodoldgicas, programaciones, agrupamientos,
refuerzo educativo, técnicas de trabajo intelectual, planificacion del estudio, programas
educativos especificos, pautas de seguimiento e intervenciéon familiar...

Realizacion de informes y propuesta de protocolos necesarios para la adopcién de medidas
educativas excepcionales, tales como la flexibilizacion del periodo de escolarizacién, la
permanencia extraordinaria en una etapa educativa, la escolarizacién en un curso inferior al
correspondiente por edad, etc.

Coordinacidn con agentes e instituciones externas con responsabilidades relevantes en relacion
con la atencién a la diversidad: equipo de orientacién educativa, servicios sociales, servicios de
salud mental, equipos especializados, servicios de empleo o maestros del colegio de procedencia
en los términos establecidos en el programa de transito correspondiente.

5. Coordinacién entre los miembros de los equipos docentes

El profesorado que imparte docencia a un grupo-clase, coordinado por el tutor o tutora, constituye el
equipo docente de cada grupo. Segun establece la normativa actual, los equipos docentes tienen
atribuidas funciones muy relevantes relacionadas con la orientacién y la accion tutorial, tales como la
deteccion de dificultades de aprendizaje, la contribucién a la mejora del clima de convivencia de cada
grupo, la informacién que sobre el proceso de aprendizaje del alumnado se proporciona a las familias, la
atencion a padres y madres, o la elaboracidn de adaptaciones curriculares no significativas.

Reflejamos aqui las funciones a desarrollar por dichos equipos de acuerdo con la normativa vigente:

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias
para mejorar su aprendizaje.

Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y
con el proyecto educativo del Centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de
promocién y titulacion.
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c. Garantizar que todos los profesores y profesoras proporcionen al alumnado informacidn relativa
a la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los minimos
exigibles y los criterios de evaluacién.

d. Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e. Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas
para resolverlos, sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros érganos en materia
de prevencién y resolucién de conflictos.

f. Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se proporcione a los
padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo.

g. Proponery elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacién del tutor
o tutora, y con el asesoramiento del departamento de orientacion.

h. Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo.

i.  Trabajar para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse
y compartir toda la informacion que sea necesaria para actuar de manera coordinada en el
cumplimiento de sus funciones.

j.  Trabajar de forma coordinada para que el alumnado adquiera las competencias basicas y
objetivos previstos para su etapa educativa.

6. Procedimientos y estrategias para facilitar la comunicacion, colaboracién y coordinacién
con familias

La familia juega un papel fundamental en la socializacién y el proceso educativo de nifios y adolescentes.
Cuando los padres valoran la importancia de la educacion y les transmiten a sus hijos dicha actitud, estan
colaborando activamente en el éxito escolar de los mismos. El seguimiento por parte de las familias del
proceso de aprendizaje de los hijos e hijas, la comunicacién fluida con los tutores y tutoras y el resto del
profesorado, la participacién en la vida del Centro, la concienciacién y motivacién de los hijos e hijas en
relacidn con el ambito escolar o el desarrollo de estrategias positivas de colaboracidn con el profesorado,
huyendo de actitudes de desconfianza y suspicacia, son todos elementos favorecedores del rendimiento
escolar y el desarrollo personal del alumnado. Conscientes de la importancia de las variables familiares
sobre el proceso educativo del alumnado, es preciso sistematizar los cauces de comunicacion vy
colaboracién con las familias que nuestro Centro ofrece, dando orientaciones sobre cdmo desarrollar esta
labor, asi como explicitando las estrategias concretas a utilizar.

6.1. Entrevistas personales con padres y madres de alumnos.

Serdn mantenidas entre los tutores y tutoras, la orientadora o cualquier profesor o profesora del Centro
con los padres, madres o representantes legales del alumnado. Con objeto de poder planificarlas
adecuadamente, se llevardn a cabo preferentemente previa cita, ya sea por peticion expresa de las
familias o por iniciativa del Centro.
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Las finalidades basicas de estas entrevistas seran las siguientes:

a. Proporcionar informacién y orientaciones sobre el proceso de aprendizaje del alumnado, su
adaptacion escolar y su desarrollo personal.

b. Proporcionar informacién y aclaraciones sobre los criterios de evaluacion y calificacion.

c. Promover y facilitar la orientacidn académica y profesional del alumnado a través del
asesoramiento e informacion detallada a los padres.

d. Potenciar la colaboracién y cooperacidn de las familias en el proceso educativo del alumnado, asi
como en el clima de convivencia en el centro.

e. Recabar informacién relevante sobre el alumnado.

Los aspectos mas destacados de cada una de las entrevistas mantenidas se recogeran por escrito en un
acta donde constaran los compromisos pedagogicos y de convivencia acordados. Su cumplimiento se
evaluara periédicamente, segin el procedimiento establecido. Cuando las entrevistas versen sobre la
evolucidn escolar del alumnado, el tutor o tutora recabard previamente informacién del conjunto del
profesorado del equipo docente, con objeto de proporcionar informacién actualizada y precisa a las
familias.

Tras la primera y la segunda evaluacidn, los tutores y tutoras mantendran entrevistas con las familias de
aquellos alumnos con resultados escolares mas negativos, con objeto de pedirles colaboracion vy
compromiso, y de ofrecerles las orientaciones necesarias para reconducir y superar la situacion.

6.2. Reuniones colectivas con las familias

A principios del curso escolar, el Centro convocara a todos los padres, madres y representantes legales
del alumnado a una reunidn con los tutores y tutoras de sus hijos en horario de tarde.

En esta reunion se les informara de los aspectos relevantes del calendario escolar, la estructura de las
respectivas ensefianzas, las funciones de los tutores y tutoras, su horario de atencién a familias, los
criterios de evaluacidn, promocion y titulacidn, programas relevantes del Centro (gratuidad de libros de
texto, actividades extraescolares, intercambios en el extranjero, viajes...), pautas educativas para un
adecuado rendimiento educativo, normas de convivencia del Centro, ambitos de colaboracion de las
familias con el centro educativo, etc.

Podrdn convocarse otras reuniones colectivascon los padres y madres en cualquier momento del curso,
cuando el tutor o tutora, el departamento de orientacién, el equipo docente, el equipo directivo lo
estimen conveniente para tratar aspectos relevantes relacionados con el rendimiento escolar del
alumnado, su orientaciéon profesional o la mejora del clima de convivencia en dicho grupo.

6.3. Comunicacidn de los resultados del proceso de aprendizaje del alumnado.

A lo largo del curso, los profesores y profesoras se comunicaran con las familias a través de la plataforma
PASEN, y los mantendran informados de las fechas de las pruebas escritas, de los plazos de entrega de
trabajos, delos resultados académicos en las distintas materias, de la actitud, o de cualquier aspecto
relevante en el proceso de ensefianza-aprendizaje del alumnado. Ademas, una vez celebradas las
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correspondientes sesiones de evaluacidn, se informara por escrito a las familias, mediante la entrega del
boletin de notas, acerca de los resultados del aprendizaje de sus hijos e hijas.

Tras la evaluacion final del curso, se les informara ademas de la decision sobre la promocion y, en su caso,
titulaciéon del alumnado. En Educacién secundaria obligatoria y en Bachillerato, cuando tras la
convocatoria final el alumno tenga materias pendientes de evaluacién positiva, los tutores y tutoras
entregardn a los padres y madres del alumnado menor de edad un informe por cada materia donde
apareceran los objetivos no alcanzados, asi como una propuesta de actividades de recuperacién, como
orientacién para poder presentarse ala convocatoria extraordinaria.

Cuando los padres, madres o representantes legales del alumnado no estén de acuerdo con la valoracidn
del aprendizaje de sus hijos, podran reclamar las calificaciones o decisiones que estimen oportunas a
través del procedimiento establecido en la normativa vigente.

6.4. Compromisos pedagdgicos y de convivencia.

Las familias podran suscribir compromisos de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de
coordinacién con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumnado con problemas de
conducta o de aceptacion de las normas escolares. También podran colaborar en la aplicacion de las
medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.
Del mismo modo podrdn suscribirse compromisos educativos o pedagdgicos cuando el rendimiento
escolar del alumnado no se ajuste a lo esperado.

6.5. Participacion de las familias en la vida del Centro. Representacion y asociacion.

Las familias de los alumnos estardn representadas en el Consejo Escolar del Centro segun lo regulado en
la normativa de aplicacidn. Asimismo, podran ejercer su derecho a asociacién a través de las
correspondientes asociaciones de madres y padres de alumnos.

A principios de curso, en la reunidn colectiva de las familias con el tutor o tutora del grupo, podra llevarse
a cabo la eleccién de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, en los términos establecidos
en la normativa de aplicacién.

Ademas de lo anterior, se potenciard la participacion de las familias en las actividades extraescolares, en
las complementarias y en determinadas actividades educativas, favoreciendo asi su implicacién en la vida
del Centro.

6.6. Derechos y deberes de las familias

Los padres o representantes legales, como principales responsables que son de la educacion de sus hijos,
tienen el deber de colaborar con el Centro y con el profesorado.

Esta colaboracion de las familias se concreta en los siguientes deberes:

- Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares que les hayan sido asignadas
por el profesoradopara la consolidacién de su aprendizaje.
- Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
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- Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del Centro.

- Procurar que sus hijos conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el material
didactico cedidos por el Centro.

- Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia que hubieran
suscrito con el Centro escolar.

Asimismo, las familias deberdn disfrutar de los siguientes derechos:

- Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del Centro.

- Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

- Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas, siendo oidas en las
decisiones que afecten a dicho proceso.

- Ser informadas de los criterios de evaluacién que serdn aplicados a sus hijos e hijas.

- Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al Centro.

- Conocer el Plan de Centro.

- Serinformadas de las normas de convivencia establecidas en el Centro.

- Recibir notificacién puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

- Suscribir con el Centro un compromiso de convivencia o educativo, con las finalidades apuntadas en
el apartado 6.4. de este documento.

7. Descripcidn de procedimientos para recoger y organizar los datos académicos y personales
del alumnado

La Secretaria del Centro custodiara los datos personales y académicos del alumnado, reflejados en los
documentos oficiales establecidos por la normativa que regula la evaluacién en las distintas etapas
educativas, asi como los informes de transito entre etapas educativas. Dicha informacién también estara
disponible en la aplicacién informatica Séneca.

A principios de cada curso escolar, los tutores revisaran los documentos oficiales de evaluacion del
alumnado del grupo a su cargo, con especial atencién a los informes personales y, en primero de ESO, los
informes de transito. La informacién mas relevante extraida de dichos documentos debera ser compartida
con el resto del equipo docente en las reuniones de dichos equipos y en las sesiones de evaluacidn inicial.
Dicha informacién sera fundamental para adecuar el proceso de ensefianza a las necesidades y
peculiaridades del alumnado de cada grupo.

El departamento de orientacion podra custodiar copias de los documentos oficiales especificos para al
alumnado con necesidad especifica de apoyo educativo: dictdmenes de escolarizacién, informes
psicopedagdgicos y adaptaciones curriculares.

Los padres y madres podran solicitar informacién sobre el aprovechamiento de sus hijos e hijas en cada
una de las materias, y serd el tutor o tutora el encargado de recabar dicha informacién del equipo docente
y trasladarsela a la familia.
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Los padres o representantes legales del alumnado menor de edad serdn también informados
periddicamente sobre las faltas de asistencia de sus hijos al Centro, y deberan justificar el motivo de las
mismas. Las faltas de asistencia injustificadas podran tener efectos sobre la evaluacién del aprendizaje
del alumnado, en los términos establecidos en el proyecto educativo. Cuando un alumno menor de 16
afios exceda de las 25 horas mensuales de ausencias injustificadas, recibira la consideracion de alumno
absentista por el Centro. Como consecuencia, el tutor o tutora, previa notificacidon a la jefatura de
estudios, comunicarad la situacidn por escrito a los padres, madres o representantes legales del alumno,
informandoles de la obligatoriedad de la ensefianza hasta la citada edad, e instandoles a tomar las
medidas necesarias para reconducir la situacidon. Cuando tras la adopcién de esta medida persista el
absentismo, la jefatura de estudios comunicara por escrito la situacion al érgano municipal competente,
remitiéndoles un expediente donde consten todas las medidas adoptadas al respecto por el Centro hasta
la fecha.

Las familias recibiran también informacion puntual sobre las infracciones de sus hijos a las normas de
convivencia del Centro, en los términos establecidos en nuestro plan de convivencia.

La informacidn personal del alumnado estard disponible en la Secretaria y en la aplicacion informatica
Séneca. No obstante, el profesorado o el equipo directivo podrdn solicitar informacién adicional del
alumnado a través de cuestionarios y otros documentos, con objeto de ampliar y mejorar el conocimiento
de los intereses o aptitudes, de datos médicos y demads aspectos personales relevantes para el proceso
educativo. lgual procedimiento se llevard a cabo cuando dicha informacién sea relevante para la
realizacion de evaluaciones internas o externas del Centro, o para adoptar decisiones relacionadas con la
elaboracion o modificacién del Plan de Centro. El profesorado mostrarad la maxima discrecidon cuando
acceda a informacion personal sensible del alumnado o sus familias, con objeto de salvaguardar el
derecho a la intimidad del alumnado. Las familias deberan informar al Centro de problemas de salud
importantes que, en su caso, padezcan sus hijos, cuando dichos problemas requieran una especial
vigilancia o la toma de medidas de precaucién por parte del Centro, para asi poder garantizar la seguridad
y la proteccidn del alumnado afectado.

8. Organizacidn y utilizacion de los recursos personales y materiales en relacion conla O. vy la
A.T.

El conjunto del profesorado del Centro contribuird al logro de los objetivos generales del plan de
orientacién y accidn tutorial, segin las funciones, actuaciones y responsabilidades que se han ido
enumerando a lo largo de este documento. A tal efecto, la jefatura de estudios y el departamento de
orientacién seran los drganos encargados de impulsar y coordinar la actuacién de dichos profesionales,
asi como de otros recursos personales externos al Centro, para el desarrollo de los programas vy
actividades previstos en este plan. En relacidn con los medios materiales, se contara con los recursos
ordinarios del Centro con sus instalaciones y la dotacién de recursos especificos.

El departamento de orientacidn sera el érgano encargado de proporcionar los materiales didacticos
necesarios para el desarrollo de los diferentes programas educativos contemplados en el plan de
orientacién tutorial, o bien de asesorar sobre la adquisicion de aquellos que resulten utiles al efecto. Con
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este fin, la sede del departamento servira de aula de recursos donde se podra localizar y obtener bajo
préstamo materiales de tutoria, programas educativos, publicaciones pedagdgicas, informes de
relevancia educativa sobre el alumnado, etc.

9. Tutoria y designacion de tutores y tutoras

1. La tutoriay la orientacidn forman parte de la funcidn docente. Dicha labor se desarrollara a lo largo
de las distintas etapas educativas.

2. El alumnado de cada grupo tendra un tutor o tutora que coordinara las ensefianzas impartidas en
dicho grupo.

3. Los tutoresy tutoras ejerceran la direccidn y la orientacién del aprendizaje del alumnado y brindaran
el apoyo necesario en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

4. Lla designacion de tutores y tutoras se llevara a cabo de conformidad con lo establecido en la
normativa vigente sobre organizacion y funcionamiento de los Centros que imparten ensefanzas de
Educacién Infantil, de Primaria y de Secundaria Obligatoria.

En ese sentido, podrdn ser designados tutor o tutora de un grupo aquellos profesores que impartan clase
a todos los alumnos del grupo, que tengan disponibilidad en su horario y que tengan experiencia como
docente en ese nivel educativo.

La funcion de tutor o tutora se ejercera durante un curso escolar.



