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CUADERNO DE TUTORIA CURSO 2016/2017

Este cuaderno pretende servir de apoyo a educCadores ¥ educCadoras asi como a quienes
ejerzan la tutoria en una Residencia Escolar. Estd adaptado a las propias hecesidades contextuales
de |a ResidencCia EsColar Gan Roqgue y pretehde ser uh documento abierto y flexible que puede
admitir mejoras por parte del personal educador gue trabaja en nuestra Residencia.

¢COMO HACER EL SEGUIMIENTO INDIVIDUAL?

Para que el seguimiento del alumnado se logre de |a manera adecuada, se ha establecido que
elfla tutor/a realice un control de la evolucion de su alumnado. Para ello, se hace necesario
entrevistarse al menos una vez al trimestre Con Cada tutor/a de [0S respeCtivos Centros de
procedencCia y siempre que, por nhecesidades, asi se determine. Asimismo seran decisivas las
reuniones semanales Con el propio alumnado en horario de tutoria, asi como comunicaciones
periddicas con la familia.

Las entrevistas deben registrarse por esCrito, de forma que se pueda Consultar en Cualquier
momento sobre |0s acuerdos establecidos.

Las reuniones seran de distinto tipo:

Reunién inicial

Esta sesion se realiza en el primer mes de inicio de curso y tiene dos objetivos:
1. TRegistrar [as incidencias, asi Como |0s motivos de bajas, altas no previstas, Cambios de Clases,
absentismo,...
Detectar dreas 0 modulos dificultosos, con el fin de disefar estrategias de apoyo Yy refuerzo.
3. Analizar la convivencia ¥ adaptacion del alumnado en el dia a dia de |a residencCia escolar.

Reuniones de seguimiento

Estas reuniones tienen como objetivo dar seguimiento a la evolucCion académica Y
disCiplinaria del tutoradofa, para ello se reCabard informacCion para COhoCer SUS expeCtativas,
absentismo Y justificaciones, resultados de |0s examenes,...

TReuniones de andlisis de resultados

Ce realiza al final de cada trimestre Yy tiehe Como objetivos:

1. Conocer Yy analizar |0s resultados aCadémicos.

2. Proponer medidas de mejora de [0S rendimientos y/o de Cualquier necesidad deteCtada que
pudiera afecCtar a dichos resultados.
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Coordinacién con [os Centros docentes receptores del alumhado residente.

1. Las residencias escolares se coordinaran con |0s centros docentes donde esté escolarizado el alumnado
residente, con objeto de realizar un adecuado seguimiento de su evolucion escolar. A tales efectos, el
profesorado que ejerza la tutoria del alumnado en [0S centros docentes ¥y |0s educCadores y educadoras de
actividades formativas ¥ de ocio que ejerzan la tutoria en la residencia intercambiaran la informacion
pertinente sobre |0s resultados de la evaluaCion del alumnado residente y sobre las medidas de apoyo que se
consideren mas adecuadas para su aplicacion en la residencia.

En el caso de que las familias del alumnhado residente susCribah Compromisos educativos o de convivencCia con
el centro docente en el que curse sus estudios dicho alumnado, se faCilitara la partiCipaCion del personal de la
residencia que ejerza |a tutoria del alumnado residente en su elaboracion y seguimiento.

2. El profesorado que ejerce la tutoria en |os centros docentes donde cursa estudios el alumnado residente
podra convocar a |os educCadores ¥ educadoras de actividades formativas y de oCio que ejercen |a tutoria en la
residencCia a aquellas reuniones con [as familias del alumhado residente que se considere conveniente Y, en todo
Caso, seran informados de aquellas decisiones que se acuerden en el respeCtivo centro docente Y que puedan
tenher incidencCia en |as actividades de la residencCia. Asimismo, 10s educadores ¥ educadoras de actividades
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formativas Yy de ocCio que ejercen |a tutoria del alumnado en |a residencia podran acudir a las reuniones que
convogque el centro dirigidas a las familias, en |ugar de estas, en aquellos Casos en que quienes ejerzan la tutela
del alumnado residente no [0 puedan hacer Y les hayan atribuido de manera expresa dicha funcion.

Articulo 10. Funciones y deberes de [os educadores y educadoras

1. Las funciones y deberes de |os educadores y educadoras de actividades formativas ¥ de oCio soh las
siguientes:

a) La atencion Y la custodia del alumnado residente en |as horas de permanencCia de éste en [a residencia en
todas [as actividades programadas O en las necesidades derivadas de su estanCia, en cumplimiento de |as
obligaciones establecidas ¥ dentro del horario aprobado por e| Consejo de Residencia, incCluido, en su Caso, el
horario hocturno.

b) La tutoria del alumnado residente, la direcCion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en sus
actividades en (a residencCia, en colaboracion con las familias.

C) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social Y moral del alumnado residente.

d) LLa promocion, organizacion y partiCipacion en las actividades complementarias, dentro o fuera de la
residencia, programadas por |a misma.

e) La contribucion a que las actividades de la residencia se desarrollen en un Clima de respeto, de tolerancia,
de partiCipaCién y de libertad para fomentar en el alumnado residente [0S Valores de la cCiudadania
democratica.

f) La informacion periddica a las familias sobre la evolucion personal ¥ educCativa de sus hijos e hijas en la
residencia, asi Como [a orientacCion para su Cooperacion en la misma.

8) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccCion que les sean encomendadas.

h) La organizacion y desarrollo de |as actividades de estudio y de ocio del alumnado residente.

i) La partiCipacCion en (os planes de evaluaCion que determine la Consejeria competente en materia de
educacion o la propia residencia.

J) La investigacion, la experimentacCion Yy |a mejora continua de |0S procesos de relaciones y convivencia
desarrollados por |a residencia.

K) EI conocimiento Y |a utilizacidon de las tecnologias de la informacion y la comunicacién como herramienta
habitual de trabajo.

I) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Qrden de |la Consejeria competente en materia de educacion.
2. El personal docente realizard estas funciones inCorporando |0s prinCipios de colaboracCién, de trabajo en
equipo y de coordinaCion con el resto del personal que atiende al alumnado residente.

Articulo 8o. Tutoria ¥ desighacCion de tutores Y tutoras

1. Cada grupo de alumnos y alumnas establecido en la residencia tendrd un tutor O tutora que sera hombrado
por |a persona titular de |a direccion de la residencCia, a propuesta de |a persona que ejerza la jefatura de
actividades, de entre |0s educCadores ¥ eduCadoras de actividades formativas Y de ocio.

2. [Las personas tutores Y tutoras apoyarah el proceso educativo y de aprendizaje del alumnado residente, en
colaboracion con |as familias.

3. El nombramiento de (as personas Gue ejerzan la tutoria se efectuard para un Curso académico.

Articulo 81. Funciones de |a tutoria

Los educadores y educCadoras de actividades formativas ¥ de ocio que ejerzan la tutoria del alumnado
residente tendran las siguientes funciones:

a) Desarrollar (as actividades previstas en el plan de orientacCion y accion tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses del alumnado residente, con objeto de orientarles en su proceso de
desarrollo personal, de aprendizaje Yy de toma de decisiones aCadémicCas y profesionales.

C) Coordinar (as actividades del alumnhado residente a Su Cargo.

d) Coordinarse con e| profesorado gue ejerza la tutoria en el centro docente del alumnado residente a su
cargo, incluyendo |a realizacion de Vvisitas periddicas a |os centros docentes correspondientes.

e) Cumplitmentar la documentacion personal del alumnado residente a Su Cargo que tenga establecCida la
residencia.
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£) Recoger |a opinidn del alumnhado residente a Su Cargo sobre e| proceso de convivencCia Y de desarrollo de |as
actividades programadas por la residencia.

g) Informar al alumnado residente del grupo en relacidn con las actividades programadas, sobre las hormas de
0rganizacion y funcionamiento de la residencCia escolar ¥y Organos de gobierno de la misma, asi como a sus
padres, madres O quienh ejerza la tutela.

h) Facilitar la comunicacion y la cooperacCidn educativa entre el personal de |a residencia Y |0s padres Yy madres
O quienes ejerzan la tutela del alumnado residente. Dicha cooperaCidn incluird la atencién a la tutoria
electronica a través de la cual los padres, madres 0 quienes ejerzan la tutela del alumnado residente menor de
edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas ¥ @ su estancia en la
residencia.

i) Mantener una relacion pertmanente con |os padres, madres O quien ejerza la tutela del alumnado residente. A
tales efectos, el horario dediCado a las entrevistas Con los padres, madres O quienes ejerzan la tutela del
alumnado se fijard de forma que se posibilite la asistencia de |os mismos.

Jj) Facilitar la integracion del alumnado residente en el grupo Yy fomentar su partiCipacCion en las actividades de
la residencia.

K) Cualesquiera otras que |e sean atribuidas en el plan de orientacCidn y acCion tutorial de la residencia o por
Orden de |a persona titular de [a Consejeria competente en materia de educacion.

Extracto orden de orgahizacion Y funcionamiento
Agrticulo 8. Desighacién, hombramiento y plan de reuniones de la tutoria

1. La tutoria de cada grupo de alumnado residente serd ejercida por un educador o educadora de actividades
formativas y de ocio con destino en la residencCia. Su nombramiento se realizard en el mes de septiembre de
Cada afo por la persona titular de la residenCia, a propuesta de la persoha que ejerza la jefatura de
actividades.

2. [a jefatura de actividades elaborard un plan de reuniones a |0 largo del curso académiCo Con (as personas
que ejerzan |a tutoria del alumnado, para facilitar el ejerciCio de sus funciones y competencias ¥ el interCambio
de experiencias.

Articulo 9. Organizacion de la tutoria

1. [Las personas que ejerzan la tutoria del alumnado residente realizardn las funciones gue se establecen en el
articulo 81 del Reglamento aprobado por DecCreto 54/2012, de 6 de marzo, ¥y deberan dediCar una especial
atencion al apoyo del proceso educativo de |as personas residentes a su Cargo, al seguimiento ¥y realizacion de
actividades que favorezcan |os procesos de socCializacion y de desarrollo personal de |0os mismos, asi como a la
orientacion familiar sobre el desarrollo de la convivencCia Y del proceso educCativo de sus hijos e hijas. A tales
efectos, el horario dedicado a las entrevistas con [0s padres, madres O quienes ejerzan la tutela del alumnhado
se fijara de forma que se posibilite |a asistencia de [0S mismos.

2. [Las residencias escolares tienen la obligacion de informar de forma periddica al alumnado o a sus familias, en
Caso de que sean menores de edad, sobre [a evolucion del alumhado en sus aspectos individual ¥ socCial, su
grado de partiCipaCion en el desarrollo de la programacion de actividades formativas, reCreativas ¥y culturales y
|os Criterios y procedimientos de evaluacion de la organizacion y el funcionamiento de |a residencia, asi como
sobre sus derechos y deberes. A tales efectos, el eduCador 0 eduCadora gue ejerza la tutoria de Cada grupo
deberd mantener una relacion permanente con (0s padres, madres O guienes ejerzan la tutela de [as personas
residentes menores de edad; asimismo, al finalizar el curso escolar, atenderd al alumnado O a sus
representantes legales, en su Caso, que deseen conocer Con detalle su evolucion a |0 (argo del curso Y recCibir
informacion que oriente |a toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

Articulo 10. Tutoria electronica

1. De conformidad con [0 recogido en el articulo 16 del DeCreto 285/2010, de 10 de mayo, |as residencCias
escolares ¥ las familias intercambiardn informacion mediante |a utilizacion del Sistema de Informacion Séneca
para apoyar el proceso de desarroll0 personal, de aprendizaje Y de toma de decisiones aCadémicas Y
profesionales del alumnado residente.
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2. De manera partiCular se favorecerd la tutoria electrdnica, mediante [a cual los padres ¥y madres o, en su
Caso, quienes ejerzan la tutela del alumnado residente menor de edad, Y el personal gue ejerza la tutoria,
podran intercambiar informacion relativa a Su evolucion a través de dicho Sistema de Informacion.

3. El plan de orientacion y accidn tutorial establecera la organizacion de |a tutoria electroniCa para facilitar la
comunicacion y la cooperaCion con el alumnhado o sus familias en el proceso educativo.

Articulo 13. Horario del alumnhado residente

1. El horario semanal de las residencias escolares para la atencion del alumnado residente deberd establecerse
en funcién del calendario escolar provincCial, de [0S horarios de |0s centros educCativos donde esté matriculado
el alumhado residente, de |a adecuada atencidn Yy tutorizacCion del mismo Y de |a programacion de actividades
de |a residencCia.

2. Ge prestard especial consideracion a la planificacion horaria de las actividades de seguimiento global de 0s
procesos de aprendizaje del alumnado residente y de las acCtividades complementarias 0 de refuerzo de |os
procesos de ensefianza ¥ aprendizaje del mismo.

3. De conformidad con (o recogido en el Plan de Centro de Cada residencCia escolar, se programaran
actividades formativas, Culturales ¥ recreativas, que podran tener Caracter obligatorio cuando la edad del
alumnado residente, 0 (0s Objetivos especificos que se persigan, asi [0 aconsejen.

Articulo 1¢. Horario individual de |os educadores y educadoras

1. La jornada semanal de |os educadores ¥ educadoras de actividades formativas ¥ de ocCio de |as residencCias
escolares serd de treinta Y siete horas ¥y media. [a distribucCion del horario individual de cada educador o
educadora se realizarad de lunes a Viernes, de acuerdo con las hecesidades de Cada residencia en funcioén de o
establecCido en su horario general.

2. De las treinta y siete horas ¥ media de la jorhada semanal, treinta serdn de obligada permanencia en la
residencia. De estas Ultimas, VeintiCinCo se computardn Como horario regular ¥ se dediCaran a las siguientes
actividades:

a) AcCtividades de apoyo ¥ refuerzo a |0s procesos de ensefanza Y aprendizaje del alumhado residente.

b) Actividades de seguimiento de |0os procesos de aprendizaje del alumnhado residente al que tutoriza para
detectar sus dificultades Yy necesidades educativas, proporcionando, en su Caso, 10s Oportunos asesoramientos
Yy apoyos.

C) Aportar informacion sobre aguellos aspectos soCioambientales gue representa el alumnado residente y que
pueden incidir en su rendimiento escolar en el proceso de evaluacion continua.

d) Desempefio de funciones directivas o de coordinacCion docente.
e) Actividades de tutoria y tutoria electronica.
f) Cumplimentacion de la documentacCion gue tenga establecCida la residencia.

g) Atencion direCta al alumnado residente durante el desarrollo de [as acCtividades formativas, recreativas o
Culturales programadas.

h) Consulta ¥y remision al Equipo de Qrientacion Educativa de la Zona de aguellos Casos gue reguieranh una
ValoracCioén psicopedagdgiCa concreta.
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i) Desarrollo Yy aplicacion de las medidas O estrategias concretas que, dentro de las competencCias de la
residencia, recomienden |0s profesionales de (0s Equipos de Qrientacion Educativa.

J) Organizacion y funcionamiento de aquellos serviCios que establezCa la residencCia como, entre Otros,
biblioteca o sala de juegos.

K) Relaciones periddicas con las familias para lograr su implicacCion en las actividades de refuerzo educativo,
integracién socCial, desarrollo personal, orientacion vocacional ¥ profesional, Y en la promocion de sus hijos e
hijas.

) Cualesquiera otras que se determinen en el Plah de Centro de [a residencia.

3. Las horas restantes, hasta Completar |as treinta horas semanales de obligada permanencia en la residencia, le
sergh computadas a Cada eduCador o eduCadora en concepto de horario ho £ijo o irregular Y se imputaran a 1as
siguientes actividades, a desarrollar de forma obligatoria Cuando proceda:

a) AsistencCia a 1as reuniones de |os 6rganos colegiados de gobierno de |a residencia.

b) Contacto periddiCo Con [as personas que ejercen (a tutoria del alumnado del grupo al que tutoriza en (oS
centros docentes donde esté escolarizado, para adoptar las medidas pertinentes para la integracCion en su Clase
y en la dindmica escolar de [0S centros.

C) Atencioén directa al alumnado residente durante el desarrollo de [as actividades gue se programen de forma
extraordinaria.

d) Asistencia a actividades de formacion y perfeccionamiento, reconocidas por la Consejeria competente en
materia de educacion u organizadas por la misma, a través de sus Delegaciones Territoriales o de (0§ centros
del profesorado. Estas actividades podrdn ocupar un maximo de 70 horas a o [argo de todo el afio aCcadémico ¥
se realizarah de manhera ponderada a [0 argo del curso a este horario, con el fin de gue ello ho obstaculice el
normal desarrollo del mismo. Dichas actividades seran certificadas, en su Caso, por el centro del profesorado
donde se realicen y de las mismas se dara conocimiento al equipo directivo de |a residencia.

e) Cualesquiera otras que se determinen en e| Plan de Centro de |a residencCia.

4. [,a parte del horario semahal que no es de obligada permanencia en la residencia, se dedicard a la
preparaCion de actividades, tanto de seguimiento y apoyo del proceso de aprendizaje del alumnado, como
formativas, culturales ¥ recCreativas, al perfeccionamiento profesional, ¥, en general, a la atencion de los
deberes inherentes a la funcion de educador o educadora.

5. Cuanhdo, por nhecesidades del servicio, |as educadoras ¥y educCadores de actividades formativas ¥y de ocio
tengan que realizar funciones de atencion y custodia del alumnado en horario nocturno, de conformidad con
|0 establecido en el articulo 10.1.3) del Reglamento aprobado por e| Decreto 542012, de 6 de marzo, el Plan de
Centro de |a residencia incCluird en su reglamento de orgahizacion y funcionamiento la determinacion de |as
condiciones necesarias para que esta atencion extraordinaria del alumnado residente pueda llevarse a Cabo,
asi como |os Criterios para las Compensaciones gue, en su Caso, correspondan.

6. [Las educadoras Yy educadores con dedicacion a tiempo parcial por lactancCia 0 guarda legal, por actividades
sindicales o por cualquier otra Causa, deberan cubrir un nlmero de horas de permanencia en la residencia
proporcCional a |a parte de su horario regular de obligada permanencCia en [a residencCia escolar.

7. El personal perteneciente a |0s cuerpos docentes de (as residencCias escolares gue cuente Con Cincuenta Y
Cinco o mas ahos de edad a 31 de agosto de Cada anualidad, tendra una reduccién en |a parte de su horario
regular semanal dedicado a la atencion direCta del alumnado residente, a partir de dicha fecha, de dos horas.
Dicha reduccion se llevara a Cabo en el horario que, de comUn acuerdo, se establezCa Con |a persona titular de
la direccion de la residencia y se destinard a la realizacion de las actividades que se le encomienden, sin que
ello implique reduccion del horario semanal de obligada pertmanencia en la residencia, establecido en treinta
horas.



