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Introducion

O Plan de Accion titorial (PAT) é o instrumento que emprega o departamento de informacion e
orientacion profesional (IOP) para establecer as tarefas e as funcions propias das titorias.

O plan pretende ser un documento Util, capaz de adaptarse s necesidades do profesorado titor e do
alumnado, ao recoller unha serie de directrices que ordenan e organizan toda a intervencion que se
leva cabo no CIFP.

Marco legal

1)

Marco lexislativo no que o departamento deste CIFP exerce as suas funcions.

o Decreto 266/2007, do 28 de decembro, regulacién dos CIFP en Galicia.
o Decreto 77/2011 do 7 de abril, ROC.
e ORDE do 29 de xullo de 2011 pola que se desenvolve o Decreto 77/2011, do 7 de abril.

Contextualizacion

Centro en entorno rural, con oferta de ciclos das familias de Hostalaria e Turismo e de Industrias
Alimentarias en ciclos de FPB, Medios e Superiores, tanto en Ordinario como Persoas Adultas, DUAL. O
alumnado é moi diverso, cun crecente nimero de alumnado con necesidades educativas especias,
diversos temas de salide mental (depresiéns, ansiedade,...). Agas pequenos conflitos, o ambiente do
Centro é moi positivo, traballando todos na procura dun ambiente de boa convivencia, resiliencia,
autocontrol emocional, compaferismo,.. todas ellas importantes capacidades no desenvolvemento
das funciéns laborais das nosas familias profesionais.

Finalidade do PAT

Cada grupo de alumnado ten un profesor ou unha profesora que exerce a titoria, por designacion da
direccién do CIFP entre o profesorado que forma o equipo docente.

Entre outras, o profesor ou a profesora que exerza a titoria ten a funcion de coordinar os membros do
equipo docente e colaborar co departamento de IOP nas tarefas que lle asigne a xefatura de
formacion.

A través do Plan de Accién Titorial, o departamento de IOP guiara a actuacién do profesorado titor
nas funciéns que ten encomendadas. Terd como finalidade preparar o alumnado para a actividade nun
campo profesional, facilitar a sta adaptacidon as modificacions laborais que poidan producirse ao
longo da vida e contribuir ao seu desenvolvemento persoal e ao exercicio dunha cidadania
democratica.

1.0bxectivos xerais do PAT

= Favorecer a integracién do alumnado no seu grupo e no CIFP, e favorecer un clima de convivencia,
tolerancia e colaboracion.

= Contribuir a personalizar a relaciéon educativa fomentando a confianza entre o alumnado e o
profesorado a hora de abordar posibles dificultades, canalizando a axeitada atencidn aos intereses
e as suxestions do alumnado.

= Colaborar na consecucién dun mellor ambiente de traballo, disciplina e puntualidade no grupo.

= Axudar e orientar o alumnado sobre o seu rendemento académico, colaborando no ensino de
habitos e actitudes positivas para o estudo, e de técnicas de traballo intelectual.
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= Contribuir & coherencia no desenvolvemento das programacions do profesorado do grupo a través
da coordinacion dos procesos de avaliacion e da adopcion de medidas educativas para dar resposta
as necesidades detectadas.

= Proporcionarlle ao alumnado informacion e asesoramento con respecto a diversidade de opciéns
académicas e profesionais, facilitando asi a toma de decisions respecto ao futuro escolar e
sociolaboral.

= Obter e seleccionar datos e informacién sobre o alumnado individualmente e colectivamente, para
0s por a disposicion —pola sua utilidade- do resto do profesorado.

= Establecer canles de comunicacion coas familias, no caso do alumnado menor de idade.

5. Distribucion de competencias e responsabilidades

O regulamento organico dos CIFP (RO-CIFP) establece como funciéns das titorias de actividades
formativas as seguintes:

= Exercer a titoria do alumnado do curso que tefia asignado da actividade formativa.

= Presidir as avaliacidns e redactar as correspondentes actas.

= Convocar coa debida antelacién as reuniéns do equipo docente, atendendo ao calendario da area
de formacién.

= Colaborar co departamento de IOP nas tarefas que lle asigne a xefatura de formacion.

= Informar sobre as peticions de validacions ou exencidns formuladas polo alumnado do ciclo
formativo.

= Colaborar co departamento na identificacién da necesidade de colaboracién de expertos, asi como
no calendario de intervencion.

= Informar a xefatura da drea de formacién acerca de todo o referente ao desenvolvemento da
actividade formativa titorizada.

= Redactar o informe final de fin de actividade que se incluird na memoria do departamento da
familia profesional correspondente.

= Exercer, consonte a programacién, a coordinaciéon entre os membros do equipo docente.

= Cubrir os documentos oficiais relativos ao seu grupo de alumnado.

6. Obxectivos e linas de actuacion das titorias

Establécense os seguintes obxectivos especificos para este Plan de Accion Titorial, xunto cunha
secuencia de actividades que desenvolvera o profesorado titor ao longo do curso:

1.Setembro
= Antes do inicio do curso:

— O titor ou a titora, despois da reuni;on ca xefatura do departamento de formacion, convocard ao
equipo docente para unha reunion na data indicada pola xefatura, co fin de coordinar a
elaboracién das programaciéns do ensino e programar as actividades complementarias a
formacién que se suxiran para o curso.

=  Primeiro dia de clase:

— Recepcidn na aula. O profesorado titor facilitaralle ao alumnado o horario de grupo, a Guia do
alumnado (MD.75.AC0.01) e a informacidn xeral basica para o desenvolvemento do curso escolar
(normas basicas de convivencia, dereitos e deberes, faltas de asistencia, etc.).

— Distribuird entre o alumnado o Cuestionario inicial do alumnado (MD.75.0RI.04), coa finalidade
de obter maior informacién deste.

— Asi mesmo, comprobara a correccidén dos datos persoais do alumnado en Xade e tomara os que
resulten necesarios para unha primeira avaliacién conxunta do seu grupo.
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— A sequir, cando nun curso haxa alumnado de nova incorporaciéon ao CIFP, o profesorado titor
efectuard unha visita guiada polas instalaciéns, sequindo —no caso de que se establecera— a
quenda correspondente.

Segunda semana:

— Pasaralle ao alumnado a Enquisa de acollemento do alumnado (MD.82.CLI.01).
— Cos resultados obtidos, elaborara o Informe sobre acollemento do alumnado (MD.82.CLI.02) e
posteriormente entregard todos estes rexistros d persoa responsable de calidade.

Na data que estableza a drea de formacion:

— Convocarase unha reunion do equipo docente para celebrar a avaliacidn inicial do grupo, na que
o profesor ou a profesora que exerza a titoria fara unha breve exposicion do perfil do grupo cos
datos obtidos ata o momento. Deixarase constancia na acta da sesién.

— Cando se detecte unha minusvalia ou a necesidade dunha intervencion especial, o titor ou a
titora solicitard, seqguindo os tramites legais establecidos, o apoio educativo e as flexibilizacidéns
modulares necesarias para o seguimento formativo do alumnado con NEE sempre en continuo
contacto co DIOP

Outras funcions:

— Controlar as faltas do alumnado menor de idade e comunicarllas aos pais, as nais ou as persoas
que exerzan a titoria legal, consonte a lexislacion vixente no caso. No caso de que o alumno tefia
a maioria de idade comprobar se as notificacions por abalar chegan a eles ou aos pais, de ser o
caso hai que cambiar os datos de destino ou que firmen a autorizacién de acceso a eses datos.
Trasladar a quen competa todas as baixas, as renuncias, as validacidns, as exenciéns e as perdas
de avaliacién continua que se produzan no seu grupo de alumnado.

— Atender o novo alumnado que se incorpore procedente das listaxes de espera.

Fomentar a participacién do alumnado nas actividades do CIFP

— Encamifiar as demandas e as inquedanzas do alumnado e mediar ante o equipo docente e o
equipo directivo nos problemas que se susciten, en colaboracion co delegado ou a delegada, e
co subdelegado ou a subdelegada do grupo.

— Recoller e arquivar todas as xustificacions das faltas de asistencia que lle entregue ao alumnado

cos seus respectivos documentos.

Manter co alumnado do grupo as entrevistas que sexan precisas, por decisidon propia ou por

peticién dos alumnos e das alumnas.

— Transmitirlle ao grupo as informacidns e as peticions que solicite a direccién do CIFP.

Outras funcidns que veiian indicadas pola direccion do CIFP.

— Obxectivo de convivencia. No caso de ser necesario para formar equipo e resolver inquedanzas
e recomendable facer circulos restaurativos ou debates para evitar problemas de convivencia
no grupo. Sempre se pode contar co equipo de convivencia para axudar na resolucién de
conflictos.

Primeira quincena:

— Presidir a eleccion de delegado ou delegada do grupo, e entregarlle a "acta de eleccién de
delegado/a" (MD850RI04) & xefatura da area de formacidn. A titoria conservard copia desta.

— Informar ao delegadoada, e o subdelegado ou a subdelegada, acerca das sias funcions e sobre a
xunta de delegados e delegadas.

Convocar a reunion do equipo docente.

Dentro da orden do dia Control de faltas

3.Novembro

Convocar a reunion do equipo docente.
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Control de faltas

4.Decembro

= Convocar a reunidn do equipo docente e facer balance da avaliacidn e control de faltas .
= Presidir a reunién da primeira avaliacidn e realizar as seguintes funcidns:

— Revisar que as cualificacions estean correctamente cubertas, previamente & sesion de
avaliacién.

— Levar &s sesions de avaliacion o borrador da acta de avaliacion coas cualificaciéons do alumnado.

— Coordinar as informacidns que o profesorado posta do alumnado do grupo e dar a informacién
dispofiible sobre as caracteristicas xerais do grupo ou sobre as circunstancias especificas
académicas ou persoais —con incidencia educativa— do alumnado que o compén.

— Recoller nunha acta os acordos que adopte o equipo docente na sesidn de avaliacion.

— Comprobar que estea debidamente formalizada a acta de avaliacién coas cualificaciéons e que
estea asinada por todo o profesorado do grupo correspondente.

— Entregar na secretaria a acta de avaliacién coas cualificacidns.

— Entregar a acta de asistencia da sesidn de avaliacién & xefatura de estudos.

— Asinar os boletins coas cualificaciéns e entregarllos ao alumnado do grupo, e transmitirlle, de
xeito global ou particular, segundo caso, os acordos ou as peticidns do equipo docente do ciclo.

5.Xaneiro e febreiro

Convocar a reunion do equipo docente.

6.Marzo

= Convocar a reuniéon do equipo docente. Tratar seguimento de avaliacion, control de faltas, solicitar
informe individualizado de alumnado suspenso nos ciclos de 2° cursos
= Presidir a reunién da segunda avaliacion.
7.Abril e maio
Convocar a reunion do equipo docente.
E recomendable levar as reunions mensuais acta de control de faltas e firmalas para evitar
moidificacidns
8.Xufio

= Convocar a reunion do equipo docente.
* Presidir a reunion da avaliacion final e realizar as seguintes funciéns:

— Orientar o alumnado que o solicite sobre as reclamaciéns contra as cualificacions finais.

— Realizar a Memoria final do ciclo ou programa (MD.75.PR0O.05) que incluird as Memorias finais de
modulo (MD.75.PR0O.04) do equipo docente, e entregarllas na forma e no prazo establecidos a
xefatura de departamento correspondente.

7. Horarios, accions de coordinacion e titorias

O DIOP terd especial contacto co profesorado titor de FPB nas reunions do Departamento (o primeiro
xoves de cada mes) e regularmente segundo necesidade

O DIOP terd contacto co profesorado titor do resto do centro segundo necesidade en reunién no
despacho do DIOP

Faise necesario participar en actividades de convivencia para mellorar a relaci;on de toda a
comunidade educativa
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Buzdn de suxestidns (fisico e/ou virtual) para o profesorado titor

Enquisa de satisfaccion tutorial con propostas de mellora na guia de actuaciéns

Resumo documentacion a entregar

Setembro MD74CINO1 - Convocatoria reunién Cuestionario de avaliacién No caso de alumnado de segundo
MD74CINO2 - Acta reunién titoria inicial atendendo ao modelo para despois curso comprobar listados de grupo
ORI - Cuestionario Inicial achegar conclusidns na reunién co equipo do- | para:
cente.
Detectar pendentes de primeiro e
informarlles do informe individual-
izado
ACF Actividades complementarias de formacion MD85ACFO1_Proposta_ACF | Reunir ao equipo docente do ciclo para rec-
oller as actividades e achegar copia a xe- Levar control das matriculas da
fatura de departamento correspondente FCT
Outubro MD85ACFO5 - Autorizacién saida menores do centro educativo (Impreso pro- | Remitir copia das autorizaciéns a xefatura de estudos
pio do centro)
MD74CINO1 - Convocatoria reunion
MD74CINO2 - Acta reunidn titoria
MD850RI04 - Eleccién Delegado
MDB850RIO03 - Libro da titoria Remitir cadro resumo de autorizacién de imaxen a
ORI-ACF - Resumo autorizacién imaxe persoal
Novembro MD74CINO1 - Convocatoria reunién Procurar a tramitacién das faltas correspondente co 6 %
MD74CINO2 - Acta reunién titoria
Levar acta de asistencia para a comprobacion das faltas do equipo de avaliacién
ORI-AUL - Seguimento baixas, renuncias e PD No caso das baixas ou renuncias haberd un modelo de enquisa
Decembro MD74CINO1 - Convocatoria reunién
MD74CINO2 - Acta reunidn titoria
ORI-AUL - Seguimento baixas, renuncias e PD
Xaneiro MD74CINO1 - Convocatoria reunién
MD74CINO2 - Acta reunién titoria
Febreiro MD74CINO1 - Convocatoria reunién
MD74CINO2 - Acta reunién titoria
ORI-AUL - Seguimento baixas, renuncias e PD
Marzo MD74CINO1 - Convocatoria reunién Solicitar os informes individualizados no caso de titores de segundos cursos. Dos
MD74CINO2 - Acta reunién titoria moédulos suspensos.
ORI-AUL - Seguimento baixas, renuncias e PD Establecer calendario de PD do ciclo cas fechas indicadas por xefatura de estudos
Abril MD74CINO1 - Convocatoria reunién
MD74CINO2 - Acta reunién titoria
Maio MD74CINO1 - Convocatoria reunién No caso de oferta para adultos
MD74CINO2 - Acta reunién titoria Solicitar os informes individualizados no caso de titores de segundos cursos. Dos
modulos suspensos.
Establecer calendario de PD do ciclo cas fechas indicadas por xefatura de estudos
Xufio MD74CINO1 - Convocatoria reunion
MD74CINO2 - Acta reunidn titoria
Solicitar a memoria de médulo de tédolos compofientes do equipo docente
do ciclo
Xullo MD74CINO1 - Convocatoria reunién

MD74CINO2 - Acta reunién titoria

O cadro é orientativo e xeral e debera sera adaptado tendo en conta a modalidade dos diferentes ciclos. En educalidade tedes o
proceso marcado, igualmente hai que ter en conta os documentos de organizacion de centro que non estan recollidos.
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