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1 INTRODUCCION

La Intencidn de estas Instrucciones es la de servir de guia, orientacidén y apoyo a los tutores de 12 y 22 de
los programas especificos de Formacién Profesional durante todo el curso académico.

Para ello, se incluyen los métodos de trabajo, documentos, referencias legislativas y normas de
organizacién, funcionamiento y convivencia del centro que serdn necesarias para llevar a cabo esta funcién.

La legislacidn en la que se basan estas instrucciones es la siguiente:

> Orden 139/2017, de 17 de julio, de la Consejeria de Educacién, Cultura y Deportes, por la que se
regulan y se establecen programas especificos de Formacidn Profesional en Castilla-La Mancha.

> Decreto 55/2014, de 10/07/2014, por el que se regula la Formacion Profesional Basica del sistema

educativo en Castilla-La Mancha.

La Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

La Ley Organica 5/2002, de 19 de junio, de las Cualificaciones y de la Formacion Profesional.

La Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo de Educacion; modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9

de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

> La Ley 7/2014, de 13 de noviembre, de Garantia de los Derechos de las Personas con Discapacidad
en Castilla-La Mancha,

Y VYV

El orden de estas Instrucciones ha querido simular el transcurso del curso escolar, situando al final, como
CARPETA DE DOCUMENTOS DE GRUPO, aquellos que sera necesario utilizar.

iComencemos!

2 ACOGIDA.

El Director, junto con el jefe de estudios y los tutores, se encargara de recepcionar a los distintos grupos el
dia, la horay en el espacio que establezca el equipo directivo del centro.

El Director tomara la palabra para dar la bienvenida a los alumnos/as al centro. Posteriormente el jefe de
estudios anunciara el tutor de cada grupo, que se marchara con sus alumnos al aula de referencia asignada
para informar a su grupo de diferentes aspectos relacionados con el desarrollo del curso. El tutor recibira
de manos del jefe de estudios una carpeta con toda la informacién y documentacién necesaria para
desempeiiar la labor de tutoria.

3 INFORMACION PARA ALUMNOS EN LAS PRIMERAS SESIONES DEL CURSO. *l

Al comienzo de curso, cada uno de los profesores explicara a sus alumnos los objetivos,
contenidos, criterios de evaluacién, competencias a valorar y criterios de calificacion del médulo a impartir.

De dicha informacion se hara una copia digital, que sera entregada al jefe de departamento, éste la hara
llegar a jefatura de estudios, una vez unificadas las de todo el departamento, para que pueda ser
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consultada en cualquier momento por cualquier miembro de la comunidad educativa en una pagina web
del instituto habilitada para tal fin.

En la reunidn inicial que realizara el tutor con las familias de su grupo, éste les informara de la existencia de

dicha informacion y de dénde pueden encontrarla.

4  FUNCIONES ESPECIFICAS DE LA TUTORIA CON ALUMNOS.

La accion tutorial orientara el proceso educativo individual y colectivo de los alumnos y alumnas vy
contribuird a la adquisicién de competencias sociales y a desarrollar la autoestima del alumnado, asi como
a fomentar las habilidades y destrezas que les permitan programar y gestionar su futuro educativo y
profesional.

Se potenciard la accién tutorial como recurso educativo que contribuya a mejorar el proceso de
aprendizaje, atender las necesidades educativas del alumnado y facilitar su acceso al mundo laboral a
través de la coordinacidn de la Formacidn en Centros de Trabajo.

Los grupos de Programas Especificos de Formacion Profesional contaran con una hora semanal de tutoria.

En la programacion anual de la accién tutorial recogida en el Proyecto Educativo de Centro, se deben
disefiar actividades especificas para el alumnado de los Programas Especificos de Formacién Profesional. La
planificacion de estas actuaciones se desarrollard en dos blogues de contenidos:

a) Desarrollo personal y social. Dentro de este bloque se priorizaran, teniendo en cuenta las
caracteristicas e intereses de este alumnado, los siguientes contenidos:

- Autoconcepto: conocimiento de uno mismo o una misma, de las diferentes aptitudes, valores,
actitudes... destacando los aspectos positivos y potenciando los puntos fuertes de cada alumno o
alumna.

- Autoconfianza: autorrefuerzo, afianzar la seguridad en las propias posibilidades. - Integracion social
y desarrollo de las habilidades sociales: habilidades comunicativas, resolucion de conflictos y
adaptacion a situaciones de la vida diaria.

- Estrategias de autocontrol: ensenarles a dirigir de forma autdonoma y responsable su conducta,
autorregulando su propio comportamiento.

- Apoyo a los procesos de ensefianza y aprendizaje. En este bloque se deben abordar actuaciones
encaminadas a la mejora de la motivacion y refuerzo del interés y al apoyo al aprendizaje de
habitos y técnicas de trabajo intelectual.

b) Desarrollo del proyecto vital y profesional. En este bloque se engloban todos aquellos programas y
actuaciones dirigidos a favorecer:
- El autoconocimiento y la identidad personal. - La exploracion de los propios intereses,
conocimiento del sistema educativo y acercamiento al mundo de las profesiones.
- Elanalisis de expectativas escolares y profesionales.

La toma de decisiones. - El establecimiento de compromisos.

La persona que ejerza la funcién de tutoria del grupo sera la encargada de coordinar al equipo docente, en
colaboracidn con la jefatura de estudios y el asesoramiento del responsable que ejerza la orientacién
educativa.
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Independientemente de lo anterior, la accién tutorial en estos programas debera considerarse como un
elemento inherente a la actividad educativa, por lo que sera desarrollada en colaboracion con todo el
equipo educativo y acompafiara al proceso formativo del alumnado.

5 ELECCION DE DELEGADO Y SUBDELEGADO DEL GRUPO.

Durante la segunda semana de curso, el tutor/a llevara a cabo la eleccion de delegado y
subdelegado de curso.

Antes de realizar las votaciones, el tutor debera explicar a sus alumnos/as las funciones
gue deberan desempafar aquellos que sean elegidos.

Corresponde a los delegados de grupo:

Asistir a las reuniones de la junta de delegados y participar en sus deliberaciones.

e Exponer a los drganos de Gobierno y de Coordinacién diddactica las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representen.

e Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.
Colaborar con el tutor y con la junta de profesores del grupo en los temas que afecten al
funcionamiento de este.

® Colaborar con los profesores y con los érganos de gobierno del Instituto para el buen
funcionamiento del mismo.
Cuidar de la adecuada utilizacidn del material y de las instalaciones del Instituto.
Todas aquellas funciones que establezca las normas de convivencia, organizacion vy
funcionamiento del Instituto.

El acta de eleccidn de delegado se encuentra en la CARPETA DE DOCUMENTOS DE GRUPO.

6 RELACION CON LAS FAMILIAS.

El tutor/a convocara a las familias a las siguientes reuniones durante el curso académico:

Una reunidn inicial al principio del curso, (segunda-tercera semana) en la que se informara a las

familias de los siguientes aspectos:

e Normas de organizacién, funcionamiento y convivencia del centro para el presente curso
académico.
Horarios de atencion de Tutoria y del equipo de profesores del grupo.
Los Criterios de Promocidn y Titulacion en esta etapa/curso educativo.

® Puesta a disposicion de los objetivos, contenidos, criterios de evaluacidén, y criterios de
calificacion de los médulos que cursaran sus hij@s.
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A lo largo del curso, el tutor/a, o en su caso, el profesorado, dispondra de un horario de tiempo especifico

para informar a las familias y al propio alumno. Asimismo, el horario de tutoria con las familias se pondra

en conocimiento de las mismas en la primera reunién del curso y estara expuesto en el tabldn de anuncios
de centro.

La relacidon con las familias en esta etapa educativa cobra especial valor, dado que la autonomia y la

confrontacién con el pensamiento adulto son practicas habituales y se corre el riesgo de que deriven en
comportamientos inadaptados.

Por lo tanto, el tutor/a propiciard una relacién estable y continuada con las familias garantizando una
accion coordinada y eficaz entre ambos, debiendo convocar a las familias individualmente al menos una vez
alo largo del curso.

7  SESIONES DE EVALUACION.

Durante el curso académico se realizaran 5 sesiones de evaluacidn, celebrada la
primera al inicio del curso escolar, las tres siguientes, al concluir cada uno de los

trimestres educativos (haciendo coincidir la tercera evaluacion con la final) y al terminar
las pruebas extraordinarias de junio.

Durante el desarrollo de las sesiones de evaluacidn se realizaran las siguientes tareas:

e Comprobacion de las calificaciones de las asignaturas por parte del equipo de profesores, que
previamente habran sido grabadas en Delphos por los miembros del equipo educativo del
grupo. Esta grabacién previa se realizara en todas las evaluaciones, incluida la evaluacidn final,
sin perjuicio de poder realizar algin cambio de calificacién durante la evaluacién.

e Facilitar informaciéon suficiente del grupo y de las particularidades del alumnado que lo
forman.

Establecer criterios comunes que definan la organizacién y la dinamica de la clase.

e Analizar el proceso de aprendizaje de cada uno de los alumnos/as sobre los aspectos en los
gue ha mejorado, en los que debe mejorar y las dificultades observadas.

e Elaborar el Acta de la sesién de evaluacién en la que se incluirdn los acuerdos y decisiones
adoptados ante las dificultades encontradas en el grupo, ya sea de forma individual o grupal.
Este sera el punto de partida de la sesidn de evaluacidn siguiente.

Dada la posible diversidad de partida de los alumnos que formen parte del grupo, la evaluacidn inicial
permitird que se ponga en practica un enfoque global de la planificacion de las actividades de ensefianza-
aprendizaje, que se puedan plantear ritmos distintos y conseguir la progresion del alumno en la
consecucién de los resultados de aprendizaje mediante, ademas de la coordinacion del trabajo de todos los
profesores.

El alumnado matriculado en un centro tendra derecho a dos convocatorias por curso, durante los cuatro
cursos maximo que podria estar matriculado en un Programa Especifico de Formacién Profesional. El
madulo de formacidn en centros de trabajo podra ser evaluado, como maximo, en dos convocatorias.
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8 PROMOCION-TITULACION.

El alumnado que podra promocionar de primer a segundo curso sera el que se encuentre en alguna de las
siguientes situaciones:

a) Quienes tengan todos los médulo del primer curso superados

b) A criterio del equipo docente, quienes tengan superados al menos dos mddulos asociados a
unidades de competencia y el 50% de los médulos comunes de aprendizaje permanente.

El alumnado que no promocione a segundo curso podra permanecer en primero tan sélo un curso
académico mds, y tendra que realizar todas las actividades del mismo. Agotado este periodo,
promocionara automaticamente a segundo curso.

Teniendo en cuenta las particularidades de estos programas, el alumnado que promocione a segundo curso
no tendra que cursar de nuevo los médulos no superados en primero.

El alumnado de segundo curso podra promocionar a Formacion en Centros de Trabajo cuando haya
obtenido la evaluacién positiva, en términos de apto, en todos los mddulos profesionales asociados a la
cualificacion profesional completa del programa, asi como de los mddulos de prevencidon de riesgos
laborales y de atencién basica al cliente.

La superacion del Programa Especifico de Formacién Profesional exigira la evaluacién positiva, en términos
de apto, de los contenidos de los médulos que componen el programa incluido el médulo de Formacién
en Centro de Trabajo.

El alumnado que no supere los médulos asociados a unidades de competencia del segundo curso, podra
permanecer matriculado en el mismo uno o dos cursos mas, teniendo en cuenta que el tiempo maximo de
permanencia en el programa es de cuatro cursos académicos. Excepcionalmente, cuando a un alumno o
alumna sélo le quede por superar el médulo de Formacién en Centro de Trabajo y no haya agotado las dos
convocatorias establecidas para el mismo, el director o directora del centro, previa solicitud del interesado,
podra autorizar una matricula extraordinaria para la realizacion del mismo.

9 ENTREGA BOLETINES NOTAS.

Pasadas 24 horas del término de cada sesidn de evaluacion, el tutor/a recogera en Secretaria,
los boletines de notas correspondientes a su grupo.

El tutor/a debera sellar, firmar e incorporar los acuerdos individuales adoptados en la sesién de

evaluacién que correspondan a cada boletin, adjuntar los informes de evaluacién trimestral de
cada alumno/a y enviarlos por correo a las familias.

Los boletines de notas que no sean recogidos en las fechas establecidas, serdn custodiados por el tutor
correspondiente o, en su defecto, por el Jefe de Departamento.
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10 CARPETA DE DOCUMENTOS DE GRUPO

Calendario escolar
Listado de alumnos/as del grupo
Fotos de los alumnos
Listado de alumnos con asignaturas suspensas.
Horario de grupo
Listado de equipo docente del grupo.
Esquema del Protocolo de Absentismo escolar.
Acta de elecciones de delegado y votos.
Comunicacidn de ausencia a clase del Alumno/a.
Acta sesién evaluacién PROGRAMA ESPECIFICO DE FORMACION PROFESIONAL.
Acta reuniones
Documento autoevaluacion final del grupo (formulario online)
. Autorizacién actividades extracurriculares
Parte disciplinario de profesor (convivencia)
Parte disciplinario de tutor (convivencia)
Acuerdos con las familias (Compromiso de Convivencia) = Acta de Reunién
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