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PASOS A SEGUIR POR EL TUTOR EN SESIONES DE EVALUACIÓN
1. Cada sesión de evaluación se realizará según horario establecido y será  presidida por el tutor en presencia de un Jefe de Estudios.

2.  El tutor será el encargado de recoger la carpeta del curso en Jefatura, dicha carpeta de evaluación contiene los siguientes documentos:

· Acta de la Sesión de Evaluación (F-PE02-AE), en ella viene el orden del día a seguir y cumplimentar en la sesión anotando  los asistentes a la misma.

· Sabanilla de notas

· Listado de faltas de asistencia acumulativo del trimestre de los alumnos, aportado por el tutor.

· Listado de alumnos pendientes, que se realizará terminada la evaluación del grupo.

3. Terminada la sesión de evaluación, el tutor tiene que comunicar al administrativo las modificaciones realizadas para que la introduzca en el Plumier XXI.

4. El acta cumplimentada la entregará en jefatura de estudios grapada junto a la sabanilla de notas definitivas y las encuestas de alumnos y profesores.

5.  Si se trata de la evaluación final, habrá que informar al administrativo además de las modificaciones realizadas, las menciones de honor y las matrículas de honor propuestas por el equipo educativo.
6. En la evaluación final, el tutor recordará a los profesores que pregunten al administrativo las convocatorias que les quedan en sus  módulos a los alumnos repetidores. Si le queda sólo una convocatoria en alguno de los módulos, el tutor tendrá que  enviarle la carta  de aviso F-PA01.04-C
                                                                Jefatura de Estudios
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