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PLAN DE ORIENTACIÓN Y ACCIÓN TUTORIAL 
 

1. JUSTIFICACIÓN. 

2. OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL. 

- Objetivos para Segundo Ciclo de Educación Infantil 

- Objetivos para Primer Ciclo de Educación Primaria 

- Objetivos para Segundo Ciclo de Educación Primaria 

- Objetivos para Tercer Ciclo de Educación Primaria 

 
3.-PROGRAMAS A DESARROLLAR POR EL PROFESORADO DEL 
CENTRO Y MIEMBROS DEL EQUIPO DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA. 
 

FUNCIONES DEL MAESTRO/A TUTOR/A Y EQUIPOS DOCENTES. 
 
COORDINACIÓN ENTRE LOS MIEMBROS DE LOS EQUIPOS DOCENTES 

 
4.- ACTIVIDADES Y SUS FINALIDADES 

- EL TUTOR/A EN RELACIÓN CON EL ALUMNADO 

- EL TUTOR/A EN RELACIÓN CON EL RESTO DE PROFESORADO 

- EL TUTOR/A EN RELACIÓN CON LA FAMILIA 

 
- DISTRIBUCIÓN  DE ACTIVIDADES POR TRIMESTRES EDUCACION  

PRIMARIA 

 
5. CON RESPECTO AL PLAN DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 
 

 MEDIDAS DE RESPUESTA EDUCATIVA. 

- Medidas tutoriales 

 Objetivos del Programa de refuerzo educativo 
relacionados con el Centro. 

 Objetivos del Programa de refuerzo educativo relacionado 
con el alumnado. 

 
- Medidas metodológicas. 

 
TRATAMIENTO DE LA MULTICULTURALIDAD 
 ASESORAMIENTO A LAS FAMILIAS 
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6. PLANES DE ACOGIDA Y TRÁNSITO. 

 
6.1. LÍNEAS GENERALES PARA LA ACOGIDA Y TRÁNSITO ENTRE 
ETAPAS EDUCATIVAS, INCLUYENDO LAS ADAPTACIONES 
ORGANIZATIVAS Y HORARIAS DIRIGIDAS AL ALUMNADO DE 
NUEVO INGRESO EN LA ETAPA DE EDUCACIÓN INFANTIL. 
 
 
6.2. LÍNEAS GENERALES PARA LA ACOGIDA Y TRÁNSITO ENTRE 
ETAPAS EDUCATIVAS, INCLUYENDO LAS ADAPTACIONES 
ORGANIZATIVAS Y HORARIAS DIRIGIDAS AL ALUMNADO DE 
NUEVO INGRESO EN LA ETAPA DE EDUCACIÓN PRIMARIA. 
 
6.3. MEDIDAS DE ACOGIDA E INTEGRACIÓN PARA EL ALUMNADO 
CON N.E.A.E. 

 
7. PLANES DE RELACIONES CON LAS FAMILIAS. 
 
8. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS PARA RECOGER Y ORGANIZAR 
LOS DATOS ACADÉMICOS Y PERSONALES DEL ALUMNADO. 
 
 
9. COLABORACIÓN Y COORDINACIÓN CON SERVICIOS Y AGENTES 
EXTERNOS. 
 
10.SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Plan de Orientación y Acción Tutorial 

4 

 

 
1. JUSTIFICACIÓN. 

En nuestro colegio somos conscientes de la importancia de la acción 
tutorial, ya que es uno de los elementos clave para la educación de todo el 
alumnado y una de las principales medidas de atención a la diversidad, 
convirtiéndose, por tanto, en un importante factor de calidad educativa.  

Entendemos que los maestros y maestras no sólo impartimos 
conocimientos en los aspectos puramente académicos, sino que también 
incidimos en el proceso educativo global de nuestro alumnado como personas 
que se hallan inmersas en unos grupos sociales determinados, con 
características personales diferenciadas y heterogéneas que es necesario 
conocer, valorar y mejorar. En este sentido, la función tutorial debe asegurar 
que el alumnado de nuestro centro recibe una educación integral y 
personalizada. El profesor, en su labor tutorial, guía y orienta a los alumnos en 
momentos críticos o de especial dificultad tanto en problemas relativos al 
aprendizaje, como personales o sociales.  

En definitiva, este centro, preocupado por mejorar la calidad de la 
educación que ofrece, considera imprescindible realizar una tarea educativa 
coherente y sistemática desde el inicio de la escolaridad hasta el final de la 
misma abordando aspectos de mejora personal y social. Este POAT contribuirá 
a la consecución de esta finalidad organizando de modo eficaz nuestra labor 
como profesores y tutores de acuerdo con nuestros proyectos educativos. 

 
 
2. OBJETIVOS DEL PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL. 

Nuestro POAT propone el desarrollo y la adquisición de los siguientes 
Objetivos Generales: 

1º.- Contribuir a la personalización de la educación atendiendo a todos los 
aspectos del ser humano y favoreciendo la integración de los distintos 
aprendizajes y coordinando la acción de los distintos agentes educativos. 

2º.- Ajustar la enseñanza a las características individuales, referida a personas 
con sus aptitudes e intereses diferenciados, aprovecharlas y enriquecerlas, 
previniendo las dificultades de aprendizaje, anticipándose a ellas y evitando, en 
lo posible, fenómenos indeseables como los de fracaso e inadaptación escolar. 

3º.- Resaltar los aspectos orientadores de la educación atendiendo al contexto 
en el que viven los alumnos, al futuro que pueden contribuir a proyectar, 
favoreciendo aprendizajes mas funcionales, mejor conectados con el entorno 
de modo que la escuela aporte una educación para la vida 

4º.- Contribuir al desarrollo de la socialización, enseñando a convivir de manera 
pacífica y satisfactoria y educando en destrezas y habilidades sociales para la 
convivencia, previniendo y anticipándose a conductas problemáticas que 
pudieran surgir. 

5º.- Contribuir a la adecuada interacción entre los integrantes de la comunidad 
educativa, así como entre la comunidad educativa y el entorno, asumiendo 
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papel de mediación y, si hace falta, de negociación ante los conflictos que 
puedan plantearse. 

6º.- Favorecer los procesos de desarrollo de las capacidades de pensamiento, 
de aprender a pensar y de aprender a aprender, con la enseñanza de 
estrategias y procedimientos de aprendizaje. Contribuir a la mejora del 
desempeño intelectual y consecuentemente a la mejora del rendimiento escolar 
y a la competencia en situaciones sociales. 

7º.- Favorecer los procesos de madurez personal, de desarrollo de la propia 
identidad y sistema de valores, y de la progresiva toma de decisiones a medida 
que los alumnos han de ir adoptando opciones en su vida. 

Los objetivos generales se concretan y priorizan de diferente modo en 
función de las etapas y los ciclos educativos en los que se encuentran los 
alumnos, por ello consideramos necesario precisar los siguientes objetivos por 
ciclos. 

OBJETIVOS POR CICLOS 

Objetivos para Segundo Ciclo de Educación Infantil 

 Conocer las características personales y contextuales del alumnado. 

 Realizar actividades de acogida y familiarización con el centro y su 
dinámica. 

 Reforzar el sentimiento de identidad personal en el alumnado 

 Afianzar la expresión de los sentimientos propios y el reconocimiento de 
los sentimientos de los demás 

 Consolidar hábitos de higiene y aseo personal  

 Incrementar la autonomía personal y ayudar en las tareas de casa y 
organización de la clase. 

 Fomentar ejemplos y situaciones que favorezcan actitudes de respeto 
hacia los demás y de cuidado hacia su medio físico 

 Incrementar el repertorio de habilidades básicas de relación social: 
pensamiento positivo, asertividad.  

 Habilidades sociales: autoconocimiento, autonomía, autoestima, 
comunicación, escucha, resolución de conflictos, cooperación y trabajo 
en equipo. 

 Incentivar la interacción con los compañeros mediante el juego 

 Proporcionar situaciones y juegos que motiven didácticamente al 
alumnado 

 Afianzarles en el control de su impulsividad mediante el juego y las 
instrucciones 

 Reforzar habilidades cognitivas básicas 

 Poner en práctica medidas de atención a la diversidad. 

 Realizar al menos tres reuniones grupales con los padres del alumnado 
durante el curso escolar. 

 Intercambiar información y facilitar la colaboración de las familias 

Objetivos para Primer Ciclo de Educación Primaria 

 Realizar actividades de acogida y familiarización con el centro y su 
dinámica.  
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 Conocer las características personales y contextuales del alumnado. 

 Propiciar en el aula un clima emocional y social que fomente las 
relaciones interpersonales y el equilibrio afectivo personal. 

 Desarrollar actividades para que el alumnado tome conciencia de sus 
propias características y posibilidades. 

 Desarrollar los valores contemplados en nuestro Proyecto Educativo y 
favorecer la aceptación de las diferencias. 

 Favorecer en el alumnado el diálogo y las habilidades sociales que le 
permitan la adquisición de una competencia social sólida. 

 Poner en práctica medidas de atención a la diversidad. 

 Realizar al menos tres reuniones grupales con los padres del alumnado 
durante el curso escolar. 

 Intercambiar información y facilitar la colaboración de las familias 

Objetivos para Segundo Ciclo de Educación Primaria 

 Conocer las características personales y contextuales del alumnado. 

 En el caso de nuevo alumnado, familiarizarlos con el Centro y preparar 
las actividades de acogida, por el profesorado y por el alumnado 

 Fomentar un clima de aula acogedor y tranquilo que posibilite el 
conocimiento y la valoración del alumnado y contribuya a asentar una 
autoestima ajustada y una interacción social positiva y enriquecedora 

 Desarrollar los valores recogidos en nuestro Proyecto Educativo y 
fomentar la aceptación de las diferencias 

 Poner en práctica medidas de atención a la diversidad y realizar las 
adaptaciones curriculares necesarias. 

 Favorecer en el alumnado el diálogo y las habilidades sociales que le 
permitan la adquisición de una competencia social sólida. 

 Potenciar actitudes positivas en la aceptación de normas, no como algo 
impuesto sino necesario para la convivencia, participando en la 
elaboración de las normas de clase 

 Realizar al menos tres reuniones grupales con los padres del alumnado 
durante el curso escolar. 

 Intercambiar información y facilitar la colaboración de las familias 

Objetivos para Tercer Ciclo de Educación Primaria 

 Conocer las características personales y contextuales del alumnado, 
facilitando el desarrollo de sus capacidades. 

 En el caso de nuevo alumnado, familiarizarlos con el Centro y preparar 
las actividades de acogida, por el profesorado y por el alumnado 

 Desarrollar actitudes, normas y valores en el alumnado 

 Orientar al alumnado sobre sus cambios fisiológicos y emocionales. 

 Propiciar el interés por su realidad social, la crítica constructiva y la 
sensibilización con los problemas de su entorno 

 Proporcionar en las aulas un clima y una dinámica que favorezca el 
crecimiento personal, la interacción social, la participación y la 
cooperación 

 Favorecer en el alumnado el diálogo y las habilidades sociales que le 
permitan la adquisición de una competencia social sólida.  
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 Realizar un informe tutorial de fin de etapa, para su paso a la Educación 
Secundaria Obligatoria. 

 Realizar al menos tres reuniones grupales con los padres del alumnado 
durante el curso escolar. 

 Intercambiar información y facilitar la colaboración de las familias. 

 Preparar y concienciar al alumnado para el cambio de Etapa. 
 
 

3.- COORDINACIÓN DEL TUTOR/A CON EL  PROFESORADO DEL 
CENTRO Y MIEMBROS DEL EQUIPO DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA. 
 
FUNCIONES DEL MAESTRO/A TUTOR/A Y EQUIPOS DOCENTES. 
 

Recogidas en el artículo 90.2  del Decreto 238/2010 de 13 de julio, por el 
que se establece las funciones del tutor/a. 
 
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y acción 
tutorial.   
b) Conocer y orientar al alumnado en su proceso de aprendizaje y toma de  
decisiones.   
c) Coordinar la intervención educativa del equipo docente del grupo.  
d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas.  
e) Garantizar coordinación actividades enseñanza/aprendizaje del alumnado a 
su cargo.  
f) Organizar y presidir reuniones equipo docente y sesiones evaluación de su 
grupo.  
g) Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto 
con el equipo docente, las decisiones acerca evaluación y promoción. 
h) Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado.  
i) Recoger la opinión del alumnado sobre el proceso de enseñanza/aprendizaje  
j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, y a sus 
padres/madres.  
k) Facilitar cooperación equipo docente y padres/madres. Dicha cooperación 
incluirá la tutoría electrónica, conforme se establezca por Orden.  
l) Mantener relación permanente con padres/madres. Horario en sesión de 
tarde.  
m) Facilitar integración del alumnado en el grupo y fomentar su participación.   
n) Colaborar, conforme ROF, en la gestión del programa de gratuidad de libros 
de texto.  
ñ) Cualesquiera otras atribuidas en el POAT o por Orden. 
 

Del mismo modo, en el artículo 79 del mismo Decreto, se establece que 
loS Equipos Docentes, constituidos por todos/as los/as profesores/as que 
imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas, tendrán también 
sobre el mismo temas las siguientes funciones: 

 
a)Seguimiento global del alumnado del grupo. 
b)Evaluación del alumnado del grupo. 
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c) Garantizar la información al alumnado sobre las programaciones de las 
áreas. 
d) Actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo. 
e) Tratamiento coordinado de los conflictos en el grupo. 
f) Conocimiento y participación en la elaboración de la información a las 
familias. 
g) Propuesta y elaboración adaptaciones curriculares no significativas. 
h) Atención a las familias. 
i) Cualesquiera otras se determinen en el POAT. 
 

COORDINACIÓN ENTRE LOS MIEMBROS DE LOS EQUIPOS DOCENTES. 
 

Se establecerán reuniones de coordinación de los equipos docentes, en 
ellas, participarán en la medida de lo posible, el EOE y el profesorado de PT y 
AL del Centro. Las temáticas a abordar en esas reuniones podrán incluir: 

 Desarrollo de las actividades de tutoría realizadas con los grupos. 

 Tratamiento de la orientación académica y profesional, especialmente en 
el último ciclo de primaria. 

 Desarrollo de las medidas de atención a la diversidad. 

 Seguimiento de programas específicos. 

 Aspectos relacionados con la convivencia y el desarrollo curricular. 

 Preparación de las sesiones de evaluación de los grupos. 

 Tratamiento de la atención individualizada al alumnado y a sus familias. 

 Coordinación de los equipos docentes.( A principio de curso habrá una 
reunión del tutor/a con los especialistas para informar sobre las 
características del alumnado.) 

 En los equipos docentes se debe hacer propuestas al coordinador/a de 
Ciclo sobre: 

o Selección de contenidos prioritarios y básicos 
o Diseño de la evaluación inicial. 
o Características de la evaluación (Criterios, indicadores, 

instrumentos y técnicas) 

 Seguimiento del protocolo de actuación para la detección de alumnado 
con N.E.A.E. 

 Evolución del rendimiento académico del alumnado. 

 Propuestas para la mejora del rendimiento del grupo y de su alumnado y 
las decisiones que se tomen al respecto. 

 Valoración de las relaciones sociales en el grupo. 

 Desarrollo y seguimiento de las adaptaciones curriculares. 

 Desarrollo y seguimiento de otras medidas de atención a la diversidad. 

 Levantamiento de acta con los acuerdos logrados 
 

La Convocatoria y supervisión de estas reuniones se realizará desde la 
Jefatura de Estudios. 
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4.- ACTIVIDADES Y SUS FINALIDADES 
 

Las actividades de tutoría se orientarán a la consecución de las 
siguientes finalidades con el alumnado: 
 

 Adquirir valores de cooperación, convivencia y solidaridad, propios de 
una sociedad democrática, concibiendo el diálogo como herramienta 
fundamental para la resolución pacífica de conflictos. 

 Desarrollar progresivamente un adecuado conocimiento y valoración de 
sí mismo, adquiriendo una imagen positiva sobre sus propias 
posibilidades y capacidades. 

 Tomar conciencia de los propios sentimientos y emociones, 
desarrollando habilidades de control y autorregulación de los mismos. 

 Adquirir las habilidades sociales necesarias para relacionarse, expresar 
los propios sentimientos e ideas, cooperar y trabajar en equipo. 

 Adquirir hábitos de vida saludable, aprendiendo a valorar la incidencia 
de las propias acciones y hábitos de vida sobre la salud individual y 
colectiva. 

 Promover un consumo responsable, respetuoso con la conservación y 
mejora del medio ambiente. 

 Afianzar y reforzar el conjunto de capacidades, competencias, hábitos y 
actitudes necesarias para la mejora del rendimiento académico. 

 Acercar al alumnado al conocimiento de las distintas profesiones, 
concienciándole sobre la relevancia de la dimensión laboral sobre el 
propio proyecto vital. 

 Afianzar en el alumnado una serie de competencias laborales 
fundamentales también en el ámbito escolar, tales como la 
responsabilidad, la perseverancia, la toma de decisiones, la resolución 
de problemas, el trabajo en equipo. 

 Respetar la diversidad de características personales, creencias, 
opiniones, culturas y formas de vida, desarrollando actitudes 
comprometidas y solidarias con los menos favorecidos. 

 Educar en la igualdad de oportunidades entre hombres y mujeres como 
un derecho irrenunciable en los diferentes ámbitos vitales. 
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Consideramos que las funciones establecidas para el tutor/a deben ser 
el punto de partida de la organización de la tutoría en tres ámbitos: alumnado, 
profesorado y familias. Podemos concretar algunas de estas  funciones y 
ámbitos de actuación de la siguiente manera: 

EL TUTOR/A EN RELACIÓN CON EL ALUMNADO 

FUNCIONES ACTUACIONES 
 Atender las dificultades de aprendizaje 

del alumnado, procediendo a la 
adecuación personal del currículo 

 Facilitar la integración del alumno/a en el 
grupo y fomentar su participación en las 
actividades del centro 

 Orientar y asesorar al alumnado sobre 
sus posibilidades educativas 

 Encauzar los problemas e inquietudes 
del alumnado 

 Informar a los padres, profesorado y 
alumnado del grupo de todo aquello 
que les concierna de las actividades 
docentes y el rendimiento académico 

 Atender y cuidar, junto con el resto de 
profesorado del Claustro, al alumnado 
en los períodos de recreo y en otras 
actividades no lectivas 

 Control y seguimiento del absentismo 
escolar.  

 Fomentar hábitos en el alumnado 

 Apoyar y reforzar el proceso de aprendizaje 
de aquel alumnado que más lo precise, 
evitando que progresivamente vaya 
quedando desconectado del currículo 
común 

 Apoyar y reforzar al alumnado desde el 
punto de vista socio afectivo, motivándole 
en el aprendizaje y planteándole retos 
cognitivos que se sitúen dentro de sus 
posibilidades de obtención de éxito 

 Solicitar el asesoramiento y la colaboración 
del EOE cuando el problema lo requiera 

 Propiciar un clima adecuado que favorezca 
la convivencia y el trabajo en clase 

EL TUTOR/A EN RELACIÓN CON EL RESTO DE PROFESORADO 

FUNCIONES ACTUACIONES 

 Participar en el desarrollo del Plan de 
Acción Tutorial y en las actividades de 
orientación, bajo la coordinación de 
Jefatura de Estudios 

 Coordinar el proceso de evaluación del 
alumnado de su grupo y adoptar las 
decisiones que procedan sobre la 
promoción al Ciclo siguiente, previa 
audiencia de los padres o tutores legales 

 Colaborar con el Equipo de Orientación 
Educativa y Psicopedagógica en los 
términos que se establezcan en la 
Programación General Anual y desde 
Jefatura de Estudios 

 Atender y cuidar, junto con el resto de 
profesorado del Claustro, al alumnado 
en los períodos de recreo y en otras 
actividades no lectivas 

 Adoptar y apoyar las decisiones tanto de 
los ciclos como del claustro. 

 Coordinar la intervención educativa desde 
los distintos niveles de concreción 
curricular 

 Facilitar el conocimiento del alumnado, 
tanto a nivel individual como grupal 

 Valorar las características y necesidades 
del alumnado 

 Posibilitar la colaboración entre los distintos 
profesores/as en el proceso de 
evaluación del alumnado 

 Establecer y consensuar los criterios de 
evaluación del alumnado 

 Realizar el seguimiento del proceso de 
enseñanza-aprendizaje del alumnado 

 Traspasar la información del grupo de 
alumnos a su nuevo tutor/a, tanto en el 
paso de Ciclo como en el cambio de 
Etapa 

 Coordinarse con el EOE para dar una 
respuesta educativa ajustada a las 
necesidades educativas especiales del 
alumnado  

 Hacer respetar las normas de convivencia 
establecidas en el Centro 
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EL TUTOR/A EN RELACIÓN CON LA FAMILIA 

 
FUNCIONES 

 
  ACTUACIONES  
 

 Informar a las familias del grupo de todo 
aquello en relación con las actividades 
docentes y el rendimiento académico 

 Facilitar la cooperación educativa entre el 
profesorado y los padres del alumnado 

 Contribuir a la adecuada relación e 
interacción entre los distintos integrantes 
de la Comunidad Educativa, asumiendo el 
papel de mediación y, si hace falta, de 
negociación ante los conflictos o 
problemas que puedan plantearse 

 Conocer el ambiente familiar (si hay 
conflictos, situaciones familiares 
desfavorecidas) 

 Establecer compromisos educativos en los 
casos necesarios.(ver modelo adjunto) 

 Con respecto a la Comunidad de 
Aprendizaje, recibir e informar a las 
familias en las actuaciones del programa. 

 Informar a los padres sobre los objetivos 
mínimos del Ciclo 

 Informar periódicamente sobre el 
rendimiento académico 

 Asesorar sobre los modelos de intervención 
educativa 

 Informar sobre los objetivos mínimos del 
Ciclo siguiente.  

 Recabar su opinión sobre la promoción a 
otro Ciclo o Etapa educativa 

 Informar sobre las actitudes del alumnado 
ante el trabajo escolar, compañeros y 
personas adultas 

 Orientar posibles cambios y sugerir mejoras 

 Acoger a las familias del nuevo alumnado en 
el centro, tanto del que se incorpore en 3 
años como en Primaria, de acuerdo a lo 
establecido en el Plan de acogida  

 Facilitar entrevistas con otro profesorado 

 Estimular proyectos de actuación conjuntos 
con objetivos unificados 

 Realización de “Grupos Interactivos y 
Tertulias dialógicas”. 
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I.TAREAS DEL TUTOR/A CON EL ALUMNADO INDIVIDUALMENTE 

 

O
R
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N
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OBJETIVOS ¿CUÁNDO? 
 

ACTIVIDADES MATERIAL 

 
 
1. Conocer los antecedentes 
académicos de cada alumno/a. 
2. Conocer sus capacidades: 
aptitudes, atención, memoria, 
imaginación... 
3. Conocer las dificultades de su 
aprendizaje y orientarle. 
4. Conocer su actitud ante el 
trabajo escolar y el Centro. 
 

 
 
• Al comienzo del 
curso. 
 
 
 
• A lo largo del 
curso. 
 

 
• Recoger y actualizar la 
información de tutores anteriores. 
• Observación  al alumnado para conocer 
actitudes. 
• Pruebas de Evaluación inicial. 
• Recoger información de 
otros maestros/as y del 
mismo alumno/a. 
 

 
• Informes de otros 
cursos. 
• Fichas. 
 
 

O
R

IE
N

T
A

C
IÓ

N
 

P
E

R
S

O
N

A
L

 

 
5. Conocer su nivel de 
integración en el grupo y 
ayudarle, en su caso, a su 
integración. 
6. Potenciar el autoconcepto 
positivo. 
7. Orientarle en la resolución de 
problemas personales y relacionales. 
 
 
 

 
A lo largo del 
curso. 

 
• Destacar valores 
positivos del alumno/a. 
 
• Entrevista personal. 
Observación directa. 

 
• Actitud del 
maestro/a. 
• Relación tutor/a-alumno/a. 
Juegos, actividades hora 
tutoria. 
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II. TAREAS DEL TUTOR/A CON EL GRUPO CLASE 

 

O
R

IE
N

T
A

C
IÓ

N
  

  
E

S
C

O
L

A
R

 

       

OBJETIVOS ¿CUÁNDO? CONTENIDO ACTIVIDADES MATERIAL 

 
1. Fomentar una actitud 
positiva ante el trabajo 
escolar. 
2. Crear un ambiente de 
colaboración y 
confianza mutua 
alumnado-profesorado. 
 
3. Procurar que los 
alumnos/as 
reflexionen sobre sus 
calificaciones. 
4. Reflejar y analizar las 
actitudes de los 
padres y madres ante los 
resultados 
escolares. 
 

 
• Al inicio de curso. 
• Durante todo el 
curso. 
 
 
 
 
 
• Durante todo el curso y 
especialmente después de 
las 
evaluaciones. 
• Ante las reuniones 
de las familias. 
• (1) 

 
• Planificación del curso 
• La “Constitución de Nuestro 
Cole”. 
• Disciplina Escolar. 
• El Delegado/a y otros cargos. 
 
 
• Las Evaluaciones. 
• Estadísticas de los 
resultados. 
• La Familia ante los 
resultados. 
• Compromisos de Grupo. 

 
• Elección de 
delegados/as y 
responsables de curso. 
 
• Asambleas en el aula. 
 
 
• Debate sobre las 
evaluaciones. 
• Gráficos y diagramas 
de resultados. 
• Role-playing sobre 
actitud paterna ante 
las notas. 
• Asamblea para los compromisos. 

 
• Fichas. 
• La “Constitución en 
nuestro cole”. 
• Normas de clase 
 
 
 
• Avisos. 
• Fichas. 
• Fichas de 
registros de 
calificaciones 
escolares. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



Plan de Orientación y Acción Tutorial 

14 

 

  
5. Analizar los hábitos y 
actitudes ante el 
estudio personal. 
6. Ayudarles y orientarles 
en organizar y 
planificar su trabajo 
personal. 
7. Proporcionarles 
métodos y técnicas de 
estudio. 
8. Fomentar actitudes 
positivas ante el 
trabajo en equipo.(2) 

 
• Durante todo el 
curso. 
 

 
• Hábitos de estudio. 
• Condiciones de estudio. 
• Técnicas de lectura, 
síntesis y estudio 
personal. 
• Los cuadernos. 
• Los controles. 
• Trabajo en equipo. 

 
• Realizar algún 
cuestionario sobre 
hábitos de estudio. 
• Actividades de técnicas 
de estudio. 
• Ejercicios de 
comprensión y 
rapidez lectora. 
• Ejercicios de 
subrayado, resumen y 
esquematización. 
• Evaluar las actitudes 
del trabajo en equipo. 

 
• Bibliografía. 
• Fichas. 

 
9. Recoger y valorar las 
iniciativas y 
sugerencias sobre las 
actividades y materias 
escolares. 
10. Contrastar las 
distintas opiniones y 
actitudes ante las 
asignaturas y métodos 
de los maestros/as. 
 

 
• Al finalizar los 
trimestres. 
• Durante todo el curso. 

 
• Tareas de estudio 
personal. 
• Diferentes metodologías. 
• Asignaturas preferidas. 
• Interdisciplinariedad 

 
• Reuniones con el 
profesorado sobre las 
programaciones. 
• Debate sobre las actividades 
en casa. 
• Asignaturas preferidas. 
• Analizar los métodos 
de cada maestro/a. 

 
• Bibliografía. 
• Fichas. 

 
(1) Ante la falta de asistencia de lagunas familias a las tutorías, al menos podremos trabajar en el sentido de concienciar al alumno sobre la importancia 
de este asunto y que ellos “presionen” a sus padres y madres para que vengan. 
(2) Este asunto se trabajará en todos los niveles desde 3º de Ed. Primaria, pues de la adquisición de estos hábitos dependerá en cierta medida su éxito 
académico posterior. 
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II. TAREAS DEL TUTOR/A CON EL GRUPO CLASE 
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OBJETIVOS ¿CUÁNDO? CONTENIDO ACTIVIDADES MATERIAL 

1. Estimular la vida del 
grupo, proporcionando 
oportunidad para que 
el grupo se reúna, 
discuta y organice. 
2. Organizar actividades 
extraescolares en 
función de los 
intereses del grupo. 
 
3. Conocer la dinámica 
interna del grupo, su 
nivel de cohesión y su 
relación con otros 
grupos. 
4. Profundizar en el 
conocimiento 
interpersonal y de las 
conductas que 
propicien lazos de amistad. 
 
5. Reflexión sobre la 
orientación sexual y 
los problemas de 
preadolescentes. 
 
 
6. Analizar las aficiones 
e intereses personales 
y grupales. 
7. Ayudar a organizar las 
actividades deportivas 
y del tiempo libre. 
8. Contrastar y discutir 
los distintos valores 
ante la vida. 
9. Evaluar las influencias 
del entorno social en 
el que se desenvuelve 
el grupo. 
10. Reflexionar en 
torno a los problemas 
más importantes que 
surgen en la familia 

• Inicio de curso: 
organización. 
• Trimestralmente, 
seguimiento y 
evaluación. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Durante todo el curso.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
•Tercer Trimestre: 3c 
Primaria 
 
• Durante todo el curso. 
 

• El comienzo del curso. 
• Problemas internos del 
grupo. 
• Actividades lúdicas en 
clase. 
• Actividades culturales. 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Unión en la clase. 
• Líderes y marginados/as 
en la clase. 
• Nuestra clase y el colegio. 
• Conocimiento de los 
demás. 
• Compañerismo y amistad. 
 
 
 
• Desarrollo de la pubertad. 
• Actitudes ante el sexo. 
• Sexualidad y sociedad. 
 
• Aficiones lúdicas y 
recreativas. 
•Aficiones culturales y 
artísticas. 
•Deportes preferidos. 
• Música 
• Cine y otros espectáculos. 
• Valores y proyectos de 
futuro. 
• Influencia de la tv. 
• Las fiestas del entorno. 
• Sociedad actual y valores. 
• La paz en el mundo. 
•Costumbres familiares. 
• Relaciones en la familia. 
• Familia y Colegio. 

• Asambleas de curso. 
• Organizar comisiones 
en clase. Programar 
actividades. 
• Asignar funciones y 
cargos en clase. 
• Excursiones y salidas 
de grupo. 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Juegos de relaciones 
grupales. 
• Jornadas de 
Convivencia. 
 
 
• Información sexual. 
• Debate sobre 
actitudes. 
 
• Visita a algún 
museo, centro cultural 
o deportivo. 
•Representaciones musicales y teatrales. 
• Juegos de 
preferencias de 
valores. 
• Visión critica de un 
programa de tv.  
• Jornadas sobre la 
paz. 
• Organización fiesta del centro. 
• Role-planing: 
situaciones familiares. 
• Estudio de un caso: 
conflictos en casa. 
• Mesa redonda: 
familia, profesorado 
y alumnado. Actividades de Coeducación. 

• El específico en cada 
tutoría. 
• Fichas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Bibliografía. 
• Fichas. 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Material que 
disponemos en el 
la Biblioteca de 
nuestro Centro. 
 
• Bibliografía. 
• Fichas. 
•Museos, centros 
culturales o 
deportivos. 
• Tv y vídeo 
• Material.. 
• Bibliografía. 
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III. TAREAS DEL TUTOR/A CON LOS MAESTROS/AS Y EQUIPO DIRECTIVO 
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OBJETIVOS 
 

¿CUÁNDO? 
 

CONTENIDO 
 

ACTIVIDADES MATERIAL 

1. Tratar problemas 
académicos individuales y 
de grupo con el 
profesorado. 
2. Coordinar las 
actividades 
generales del grupo. 
3. Coordinar la 
programación 
de las técnicas de estudio 
y su tratamiento en las 
diversas materias. 
4. Coordinar las sesiones 
de 
evaluación de su grupo e 
informar al mismo. 
5. Informar al profesorado 
sobre el grupo. 

• En las reuniones de ciclo 
y Equipo Docente. 
 
 
 
• Al comienzo del 
curso. 
 
 
• A lo largo del 
curso. 
 
 
 
 
 
• En cada trimestre. 
 
 
Trimestralmente y 
cuando se crea 
oportuno. 

• Problemas 
académicos. 
• Actividades que 
afectan al grupo clase. 
• Cambios en la actitud 
docente. 
• Coordinación de ciclo. 
• Técnicas de estudio. 
• Sesiones de 
evaluación. 
• Características del 
grupo clase 

 
• Reuniones de ciclo y del Equipo 
Docente. 
• Entrevistas. 

 
• Escalas de 
observación y 
evaluación. 
• Listas de control. 
• Registros. 
• Cuestionarios. 
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6. Dar información puntual 
sobre un alumno/a para 
resolver problemas 
académicos, personales, 
de integración y 
disciplinarios. 
 
7. Informar al profesorado 
sobre características 
individuales del alumnado. 
 
8. Programar 
conjuntamente 
actividades de 
recuperación. 
 
9. Actuar ante un problema 
puntual maestro/a-
alumno/a. 
 
10. Tratar los casos 
especiales con el equipo 
directivo. 
 
 

 
 
 
• A lo largo del curso. 
 

 
 
 
• Problemas 
disciplinarios y de 
integración. 
• Características 
individuales del 
alumno/a. 
• Actividades de 
recuperación. 
• Dificultades puntuales 
en relación con el 
alumno/a. 

 
 
 
Entrevistas y reuniones de coordinación. 
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IV. TAREAS DEL TUTOR CON LAS FAMILIAS  
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OBJETIVOS 

 
¿CUÁNDO? 

 
CONTENIDO 

 
ACTIVIDADES 

 
MATERIAL 

 
1. Informar sobre aspectos 
de la vida del centro y en 
especial de la tutoría. 
2. Informar sobre el 
alumno/a 
en clase. 
3. Contrastar pareceres en 
torno a posibles 
actividades de refuerzo. 
4. Requerir colaboración 
activa de la familia para: 
dificultades de 
aprendizaje, motivación, 
hábitos de estudio, 
planificación del tiempo de 
estudio diario... (1) 
5. Proporcionar un consejo 
orientador adecuado a las 
características personales 
y escolares de su hijo/a. 
6. Facilitar información 
sobre temas de becas, 
ayudas, matriculación.... 

 
 Al principio de 
curso. 
• Durante el curso. 
• Al finalizar cada 
evaluación. 
• Durante todo el 
curso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• A lo largo del 
curso 
 

 
• Organización del 
centro. 
• Desarrollo y 
seguimiento del 
alumno/a. 
• Participación en 
actividades. 
• Los padres y madres y 
el estudio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Consejo orientador. 
 
 
• Informaciones varias 
 
 

 
• Reunión inicial del 
curso. 
• Entrevistas 
personales. 
• Charlas sobre 
diversos temas: 
motivación, hábitos 
y técnicas de 
estudio. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
• Entrevistas 
personales. 
 
 
• Reuniones de gran 
grupo. 
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IV. TAREAS DEL TUTOR CON LAS FAMILIAS. 
 

O
R

IE
N

T
A

C
IÓ

N
 P

E
R

S
O

N
A

L
 

      

OBJETIVOS ¿CUÁNDO? CONTENIDO ACTIVIDADES MATERIAL 

 
7.Recopilar información del 
ambiente familiar y 
características del 
alumnado. 
8. Orientar a las familias en 
situaciones difíciles y 
conflictivas de 
determinado alumnado. 
9. Orientar en temas 
concretos: sexo, drogas, 
amistades... 
10. Informar sobre 
actividades 
en tiempo libre. 
11. Llevar a cabo la tutoría 
electrónica mediante el 
sistema Pasen. 
 

 
• Durante el curso. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Durante todo el curso 

 
• Datos familiares. 
• Casos de alumnado 
problemático. 
• Formación de padres 
y madres. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Informaciones varias, avisos, 
citas... 

 
• Cuestionarios. 
• Entrevistas 
individuales. 
 

 

 
 
 (1) En nuestras circunstancias es muy complicado de conseguir, lo que no significa que no se intente. 
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PROGRAMACIÓN DE ACTIVIDADES TUTORIALES  
 

DISTRIBUCIÓN  DE ACTIVIDADES POR TRIMESTRES EDUCACION  PRIMARIA. (A concretar por Ciclos) 

              PRIMER TRIMESTRE             SEGUNDO TRIMESTRE               TERCER TRIMESTRE 

 
a) ACOGIDA Y PUESTA EN MARCHA DEL 
CURSO 
- Presentaciones de los alumnos y alumnas. 
Conocimiento mutuo sobre todo en las tutorías de 
3º de Valle Niza donde se reciben alumnado de 
Cajiz. 
-  Ejercicios para favorecer la relación e integración 
grupal. 
-  Nuestra aula. Conocimiento del centro 

 Lectura y comentario de los puntos más 
destacados del Proyecto Educativo de Centro y 
Proyecto Curricular  

 
b) MEJORA DEL APRENDIZAJE Y LA 
CONVIVENCIA 
- Evaluación inicial y recogida de información sobre 
el alumnado: Datos personales, rendimiento, 
dificultades de aprendizaje, necesidades 
educativas especiales. 
- Organización y funcionamiento del aula: Normas 
de clase, agrupamientos... Elección delegado o 
encargados 
- Prever los apoyos necesarios 
-Hábitos básicos: sentarse correctamente, 
relajarse, orden y autonomía. 
-Actividades para desarrollar actitudes 
participativas, capacidades sociales, autoestima 
positiva, autocontrol... 
- Preparación y desarrollo de las reuniones con 
padres. 
- Evaluación e información sobre los resultados de 
la evaluación al propio alumnado y a las familias. 

 
a) MEJORA DEL APRENDIZAJE 
- Valoración de los resultados de la  evaluación: 
detección de dificultades de aprendizaje y 
necesidades educativas especiales. 
- Seguimiento y valoración de los apoyos 
realizados. 
- Desarrollo de técnicas motivacionales 
(planificación y responsabilidad en la tarea, 
participación del alumnado, afrontamiento del 
fracaso) y de estudio (“aprender a aprender”). 
- Entrevistas con padres y reunión general. 
- Evaluación y comunicación de resultados. 

b) MEJORA DE LA CONVIVENCIA 
 
- Actividades para desarrollar actitudes 
participativas, capacidades sociales, autoestima 
positiva, autocontrol. 
- Planificación (profesorado) y desarrollo de 
asambleas. 
- Conocimiento de la situación de los alumnos y del 
grupo (dinámica interna, actitudes, dificultades, 
alumnos líderes, rechazados,…). 
- Actividades Complementarias: Carnaval, Día de la 
Paz 
 
c) ACOGIDA A ALUMNADO INMIGRANTE Y DE 
INCORPORACIÓN TARDÍA 

 
a) MEJORA DEL APRENDIZAJE 
- Valoración de los resultados de la  evaluación: 
detección de dificultades de aprendizaje y 
necesidades educativas especiales. 
- Seguimiento y valoración de los apoyos 
realizados. 
- Desarrollo de técnicas motivacionales 
(planificación y responsabilidad en la tarea, 
participación del alumnado, afrontamiento del 
fracaso) y de estudio (“aprender a aprender”). 
- Entrevistas con padres y reunión general. 
- Evaluación final y comunicación de resultados. 
 
b) MEJORA DE LA CONVIVENCIA 
 
- Seguimiento del desarrollo de las actividades para 
la mejora de las habilidades sociales y la 
participación del alumno 
- Revisión de la disciplina y comportamiento de los 
distintos grupos. 
Seguimiento de la situación de los alumnos y del 
grupo y desarrollo de actuaciones para su mejora. 
- Actividades Complementarias: Día del Libro, 
Fiesta Fin de Curso. 
 
c) ACOGIDA A ALUMNADO INMIGRANTE Y DE 
INCORPORACIÓN TARDÍA 
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5.-     CON RESPECTO AL PLAN DE ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD. 
 
MEDIDAS DE RESPUESTA EDUCATIVA 

 

- Medidas tutoriales 
 

Entre las funciones del tutor/a, en referencia a la atención a la 
diversidad, destacamos las siguientes: 
 

1- Facilitar al alumnado con N.E.A.E. una respuesta educativa adecuada a 
sus características individuales, potenciando sus capacidades y 
aptitudes, así como su integración tanto en el centro escolar como en el 
grupo-clase. 

2- Elaborar un Plan de Refuerzo Educativo (P.R.E.) para: 
- Alumnado que no promocione de curso. 
- Alumnado que, aún promocionando de curso, no han superado 

las áreas instrumentales. 
- Alumnado que, a lo largo del curso, se detecte que tiene 

dificultades en cualquiera de las tres áreas instrumentales. 
3- Elaboración de un programa de acogida a inmigrantes, con el objetivo de 

favorecer la integración de los alumnos/as inmigrantes en el centro y 
dentro del grupo-clase, adoptando las medidas educativas y/o sociales 
que se consideren oportunas para lograr dicha integración. 

4- Elaborar programas de tránsito de una etapa a otra en la que se 
coordine el profesorado que deja a un alumno/a con el que lo recibe. 

5- Orientación y coordinación del profesorado de niños/as con dificultades 
de aprendizaje o con N.E.A.E. con los especialistas en P.T., A.L. y 
orientadores del E.O.E. 

6- Orientación a las familias; se mantendrán reuniones con las familias que 
así lo demanden, así como en aquellos casos en los que el tutor/a y el 
orientador/a lo consideren necesario. 

7- Orientación a las familias integrantes de la comunidad escolar a través 
de charlas de contenido educativo que se impartirán a lo largo del curso. 

8- Aplicación de pruebas de aptitud e inteligencia al alumnado con el fin de 
detectar cualquier déficit y poder actuar en consecuencia minimizando 
su repercusión en el proceso de aprendizaje del alumno/a. 

9- Reuniones mensuales de los equipos educativos de los distintos ciclos 
para realizar un seguimiento de este alumnado. 

10- Facilitar la integración de todos los alumnos/as. 
11- Llevar a cabo el Plan de Acogida en septiembre. 
12- Fomentar la participación en las actividades del Centro. 
13-  Relación e información a las familias. 
14- Decisiones sobre la promoción de ciclo. 
15- Elaboración y evaluación de las Adaptaciones curriculares individuales 

en coordinación con el Equipo de Orientación. 
16- Ejercer la tutoría compartida con el alumnado de necesidades 

educativas especiales. 
17- Detección de dificultades de aprendizaje: 

- A partir de los resultados de evaluación del curso anterior. 
- Informes de los tutores del curso anterior. 
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- A partir de la evaluación inicial de un nuevo curso. 
- A partir de las dificultades observadas en el alumnado o de los 
resultados obtenidos por el mismo en las diversas pruebas de 
evaluación planteadas en cualquier momento del proceso de enseñanza. 
 

 
 

 Objetivos del Programa de refuerzo educativo relacionados con el 
Centro. 

- Mejorar los procesos de enseñanza del profesorado del Centro en lo que 
se refiere a planificación, coordinación y medidas de atención a la 
diversidad del alumnado. 

- Mejorar los procesos de evaluación del alumnado (inicial, de 
seguimiento y final). 

- Optimizar la organización del Centro para rentabilizar al máximo los 
horarios de apoyo que pueda impartir el profesorado. 

- Preparar el refuerzo de la enseñanza de las áreas instrumentales 
básicas. 

- Ampliar e incrementar la oferta de las actividades dirigidas al alumnado 
con necesidades educativas y dificultades de aprendizaje. 

 

 Objetivos del Programa de refuerzo educativo relacionado con el 
alumnado. 

 
- Seleccionar y poner en práctica contenidos curriculares 

funcionales para los alumnos y potenciar aprendizajes relevantes 
y significativos de manera que contribuyamos a mejorar los 
rendimientos académicos y a minimizar situaciones de fracaso 
escolar, mediante: 

 La adquisición de hábitos de organización, esfuerzo, 
responsabilidad, autonomía y constancia en el trabajo. 

 El gusto por el estudio, proponiendo formas de trabajo 
eficaces. 

 La mejora en habilidades y actitudes asociadas a la lectura 
y escritura. 

 La mejora en las tareas de resolución de problemas y 
lógico-matemáticas. 

- Adquirir las capacidades, habilidades y destrezas imprescindibles 
para el desarrollo de las competencias básicas en las áreas de 
Lengua, Matemáticas y Lengua Extranjera (inglés). 

 
- Programar en la medida de lo posible los apoyos dentro del aula 

por el mismo tutor/a cuando no haya otro horario disponible para 
que el alumnado vaya superando las materias pendientes. 

- Lograr que el  alumnado alcance los objetivos de la Educación 
Primaria, proporcionando un adecuado grado de adquisición de 
las capacidades básicas que les ayude a lograr superar los 
objetivos del ciclo en que se encuentran. 

- Facilitar al alumnado el logro de aprendizajes constructivos y 
significativos mejorando sus procedimientos de aprendizaje. 
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- Propiciar en el alumnado una actitud positiva y activa hacia el 
aprendizaje. 

- Reforzar la autoestima personal, escolar y social del alumnado. 
 
- Medidas metodológicas. 
 
- Partir de los conocimientos previos de los alumnos/as (evaluación inicial). 
- Plantear actividades y procedimientos de evaluación diversificados, 
adaptadas a los diferentes niveles e intereses de los alumnos/as. 
- Aprendizajes funcionales, potenciando la generalización de los aprendizajes 
que realizan en el aula. 
- Trabajar con dinámicas de Aprendizaje Cooperativo y realizar con las familias 
actuaciones de éxito de Comunidades de Aprendizaje: Tertulias dialógicas y 
Grupos interactivos.  (Debido a la situación de pandemia, estas actividades 
se realizarán de forma telemática.) 
 
 
TRATAMIENTO DE LA MULTICULTURALIDAD 
 

Dada la nueva realidad cultural y social que encontramos en nuestras 
aulas, se plantea la necesidad de llevar a cabo un plan de acogida, que facilite 
la mejor integración del alumnado procedente de la inmigración y de 
situaciones sociales desfavorables. 

 
Así se han planteado los siguientes objetivos en el programa de atención a 
minorías: 
 

- Conocer y valorar los puntos de encuentro entre las diversas culturas 
que están presentes en nuestra comunidad educativa para favorecer la 
convivencia entre ellas. 
- Adoptar las medidas educativas que sean necesarias con el fin de que 
los alumnos/as se integren en el aula, favoreciendo así su participación 
activa en ella. 
- Implicar a las familias en la educación de los alumnos/as dentro y fuera 
del Centro escolar. 
-Se trabajará de forma coordinada con los mediadores/as interculturales 
británico y marroquí para integrar a estas familias y como intercambio de 
comunicación familia/colegio. 

 
 
ASESORAMIENTO A LAS FAMILIAS 
 

Dada la importancia que la estrecha comunicación y colaboración de la 
familia y la escuela tienen en la educación de los alumnos, éstas deben estar 
informadas sobre los objetivos del ciclo, curso o trimestre, las normas de la 
clase y el centro, la evolución académica de sus hijos y los posibles que 
puedan surgir. 
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De esta forma se prevé informar y asesorar a las familias de dos formas: 
 

- Escrita:  
-Mediante boletines e informes sobre la evolución académica de sus 
hijos/as. ( que se recogerán en punto de recogida de Pasen/IPasen)  
Uso de la plataforma Pasen /IPasen para justificaciones, solicitudes de 
tutorías… 
- Uso de la agenda escolar como medio de comunicación tutor/a – 
familia. 
 
- Notas y circulares; en las que se informará a las familias de las 
informaciones y actividades que tengan que ver con el Centro escolar. 
- Utilización del sistema Pasen /  iPasen. (Tablón de anuncios y 
mensajería.) 
- Se tendrá como función de mediadora de información a las Delegadas 
de aula. 
 
- Se mantendrán reuniones a principio de curso con los 
padres/madres de los alumnos/as de cada clase, en el que se les 
informará de los objetivos y contenidos a trabajar en el curso en las 
áreas de lenguaje, matemáticas e inglés, especialmente. Se les 
comunicará e informará también de las actividades que se llevarán a 
cabo durante el curso y de los criterios de evaluación y promoción. 
 
- A nivel individual se fija el lunes como el día de la semana señalado 
para que los padres/madres que así lo deseen puedan entrevistarse son 
el tutor/a o con cualquiera de los profesores que impartan clase a sus 
hijos e hijas. Dadas las características de nuestro centro al ser rural, de 
la dispersión geográfica y de la dificultad de las familias para 
desplazarse al centro, utilizaremos frecuentemente como vías de 
comunicación: teléfono , agenda escolar , tutorías rotativas en las 
distintas localidades, flexibilidad de horarios de tutorías... 
 
- De la misma manera las familias pueden solicitar reuniones 
individuales con el orientador/a del Centro. 
 
- Se convocarán reuniones con la familia siempre que sea necesario. 
- Serán los padres/madres componentes de las comisiones de “gestión 
de Sueños y de Voluntarios” , quienes organicen los encuentros y 
actuaciones en el centro. 
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6. PLANES DE ACOGIDA Y TRÁNSITO. 
 

6.1. LÍNEAS GENERALES PARA LA ACOGIDA Y TRÁNSITO ENTRE 
ETAPAS EDUCATIVAS, INCLUYENDO LAS ADAPTACIONES 
ORGANIZATIVAS Y HORARIAS DIRIGIDAS AL ALUMNADO DE NUEVO 
INGRESO EN LA ETAPA DE EDUCACIÓN INFANTIL. 
 

 
Nuestro equipo de Educación Infantil nos planteamos establecer una 

serie de objetivos, actividades y su posterior evaluación en relación tanto con 
los alumnos/as como con las familias en general. 

 
Vamos a tratar de potenciar un clima de seguridad, confianza y respeto, 

ofreciendo una atención individualizada donde cada niño/a pueda desarrollar 
una autoconfianza y autoestima positiva. 

 
Pero los alumnos/as de 3 años merecen una consideración especial. Por 

ello la incorporación por primera vez al colegio exige que diseñemos y 
tomemos decisiones muy importantes a nivel de ciclo para elaborar nuestras 
actuaciones con los alumnos y con sus familias como se viene realizando. 

La llegada a la escuela supone para el niño/a un importante cambio que 
implica la salida del mundo familiar (seguro y conocido) , y la incorporación a 
otro donde han de ampliar sus relaciones con otras personas (adultos e 
iguales) con los que tendrá que desarrollar ciertas normas de comportamiento y 
socialización. 
 
OBJETIVOS 

 Objetivos dirigidos a los alumnos: 
- Aumentar progresivamente el tiempo de la jornada escolar con objeto de 
favorecer la adaptación del alumnado que lo necesite. 
- Crear un ambiente cálido, afectivo y acogedor, a través de actividades, 
juegos, canciones… que transmita a los niños/as seguridad y confianza. 
- Priorizar la educación en valores: enseñar a valorar, respetar, asumir 
responsabilidades, amar… favoreciendo la formación de una autoestima y 
autoconcepto positivo. 
- Fomentar hábitos y rutinas que potencien la seguridad y autonomía de los 
niños/as. 
- Favorecer los conocimientos de personas (adultos e iguales) y espacios del 
centro a través de actividades que faciliten su posterior localización y 
orientación en el mismo. 
- Ofrecer al alumnado una atención individualizada que cubra sus necesidades 
personales a nivel físico, cognitivo y socio afectivo. 
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- Resolver los conflictos que surjan tanto dentro como fuera del aula a través 
del diálogo y el respeto. 
- Vivenciar la dinámica del aula con sus distintos momentos y espacios. 
 

 Objetivos dirigidos a las familias: 
- Establecer con las familias relaciones fluidas y positivas que contribuyan a 
crear un clima de confianza. 
- Informar y orientar a las familias sobre normas de organización y vías de 
participación en el Centro. 
- Llevar a cabo actividades compartidas donde se encuentre implicado la 
familia y el alumnado, para su posterior puesta en común en el aula. 
- Recoger las sugerencias planteadas por las familias sobre la educación de 
sus hijos/as, implicándoles en el desarrollo del proceso de Enseñanza-
Aprendizaje. 
- Recabar información acerca de aspectos personales y familiares de la vida 
del niño. 
 
 
 
ACTIVIDADES DE ACOGIDA 
 
Actividades con los alumnos. 

Para llevar acabo estos objetivos el equipo de Educación Infantil nos 
planteamos un trabajo coordinado desde los tres niveles del ciclo (3, 4 y 5 
años), por lo que las “Actividades Tipo” que a continuación se señalan serán 
adaptadas por cada tutora, atendiendo a las diferentes edades y nivel de 
maduración del alumnado. 
1. Entrada gradual y progresiva del alumnado de nueva incorporación que lo 
necesite. 
2. Bienvenida al centro a través de actividades lúdicas y de ambiente festivo: 
juegos de presentación, cuentos, canciones, música… 
3. Excursión por el centro para conocer las diferentes dependencias (aulas, 
servicios, patio, comedor, dirección) y personal del ámbito escolar 
(maestras/os, conserje, personal del comedor). 
4. Presentación de los rincones y las diferentes zonas del aula. 
5. Ambientación de los diferentes rincones y decoración del aula. 
6. Presentación de los espacios personales de cada alumnado (mesas, 
cajones, perchas) 
7. Establecimiento y creación conjunta de determinadas normas que 
contribuyan a mejorar el funcionamiento de la vida en el aula. 
8. Experiencias para conocer, manipular y disfrutar de los diferentes materiales. 
9. Organización de grupos y equipos a través de juegos. 
10. Actividades de detección de ideas previas de los alumnados (láminas, 
dibujos, diálogos…) 
 
 
Actividades con las familias. 

El plan de actuación que el equipo educativo lleva a cabo con las 
familias recoge las siguientes actividades: 
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- Para el alumnado de tres años se realizarán las siguientes reuniones 
grupales: 

- En junio, una vez terminado el periodo lectivo para 
presentarnos como centro a los nuevos miembros de la 
Comunidad Educativa, darles la bienvenida y orientar a las 
familias sobre algunos hábitos a conseguir antes del 
ingreso de sus hijos/as en septiembre. 

- En septiembre, antes del inicio de curso, para concretar 
sobre el proceso de adaptación, calendario escolar de la 
clases, horario del curso, normas generales del centro e 
informar sobre qué es la Educación Infantil. 

 
- Reunión general de cada tutora con los padres de los alumnos/as, con el 
objetivo de establecer un primer contacto familia-escuela al inicio del curso e 
informar y establecer líneas de actuación sobre diferentes aspectos. 
- Intercambio de información con las familias acerca del proceso de adaptación 
de los niños/as al centro. 
- Entrega de diversos documentos informativos a las familias. 
- En septiembre se realiza una reunión de la Orientadora del EOE con las 
familias de 3 años. 
 
(Debido a la pandemia todas la reuniones se celebraran de forma 
telemática.) 
 
El tránsito entre Educación Infantil y Educación Primaria se facilitará con 
las siguientes acciones: 

 Reuniones interciclos en el primer y el tercer trimestre, donde el 
profesorado establecerá la revisión de las programaciones, dificultades 
encontradas, logros, etc. Tanto en aspectos académicos como 
conductuales, con cada curso en concreto. 
 Informes individualizados del alumnado, especificando los niveles de 
competencia curricular alcanzados, especialmente en lo referente a 
lectoescritura. 
 Informe de tutoría, detallando los problemas más importantes de la 
misma, resultados académicos, problemas de convivencia, cohesión del 
grupo... así como recomendaciones. 

 

Técnicas e Instrumentos de Evaluación 
Para llevar a cabo todo el proceso de evaluación utilizaremos como 

técnica fundamental la Observación Directa. Con el fin de guiar esta 
observación y para facilitar la recogida de datos utilizaremos instrumentos 
como: cuadros de registro, diario del maestro, cuestionario de evaluación… 
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6.2. LÍNEAS GENERALES PARA LA ACOGIDA Y TRÁNSITO ENTRE 
ETAPAS EDUCATIVAS, INCLUYENDO LAS ADAPTACIONES 
ORGANIZATIVAS Y HORARIAS DIRIGIDAS AL ALUMNADO DE NUEVO 
INGRESO EN LA ETAPA DE EDUCACIÓN PRIMARIA. 

 
 El primer contacto con el centro escolar, tanto del alumnado, como de 
sus familias, así como del personal que se incorpora, por primera vez, es 
decisivo. 
 
 Desde la acogida, definimos si la tarea del centro es meramente de 
instrucción en determinadas materias o queremos realmente educar de forma 
integral, transmitiendo aquellos valores que consideramos básicos para la 
convivencia. 
 
 Estos valores deben estar presentes, desde el primer día, en el aspecto 
físico, las rutinas y las relaciones que se ofrezcan desde el centro. 
 
 Hay que empezar, por tanto, haciendo que la incorporación al centro sea 
una experiencia gratificante que haga sentirse a todos y cada uno 
considerados, aceptados y bienvenidos. 
 
 La acogida es necesaria para todos, cada uno llega al centro en unas 
circunstancias personales, profesionales, familiares…distintas. 
 
 Es importante la consideración especial de situaciones individuales 
como las de aquellos a los que la llegada por primera vez al centro se une a un 
cambio radical de país o cultura, la repetición de curso, el traslado de centro… 
 
 Así como la consideración de otros cambios que se viven de forma 
colectiva: el acceso por primera vez en la vida al medio escolar (tanto de 
profesorado como de alumnado), a nuevas materias, los nuevos profesores, 
nuevas normas o formas de participación. 
 
 Con “todo ello” y entre todos, hemos de formar un grupo de personas 
inmersas en un proceso de enseñanza-aprendizaje, en el que se mantengan 
unas relaciones de comunicación y de convivencia, que nos permitan afrontar 
nuestra tarea de forma agradable, organizada, coherente, y sobre todo 
ilusionante y educadora. 
 
 Recogemos aquí estos y otros aspectos que creemos se deben tener en 
cuenta a la hora de planificar LA ACOGIDA,  este principio de curso en el que 
todos, profesores/as, padres/madres y alumnos/as, tenemos algo en común: la 
ilusión por empezar de nuevo. 
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¿CÓMO EMPEZAR? 
 

Ambientando el centro: 

 
Los espacios comunes; luz, mobiliario, plantas, fotos, trabajos anteriores… 
Evitar rincones de trastos. 
Acondicionar y proveer todos los servicios. 
 

Diseñando nuestras relaciones: 

 
(Para trabajar y convivir juntos a gusto). 
 Es necesario que nos planteemos establecer desde un principio un clima 
de aula y de centro que favorezca las relaciones de comunicación “positivas, 
efectivas y afectivas”. 
 Para ello los objetivos a alcanzar desde el primer día y que afectan a 
todos los grupos, que se van a dar en el centro son: 
 

 Desarrollo de la identidad personal 
 Conocimiento de los distintos miembros del grupo 
 Desarrollo de sentimientos de confianza y seguridad 
 Constitución del grupo y Sentimiento de pertenencia 
 Detección de dificultades 
 Valoración de posibilidades 

 

Actividades: 

 
1. Actividades y /o juegos de presentación, de adaptación, de 

relajación…tanto dirigidos al profesorado como al alumnado. 
 
2. Organización de la vida del aula. 

Potenciando la implicación y la participación de todos los miembros del 
grupo y de las personas que van a intervenir en él: 
 

- Estableciendo la asamblea de aula para, a través de ella, trabajar 

juntos: 
 

 La acogida de los niños/as e iniciar el trabajo sobre actitudes de 
aceptación y valoración. 

 Presentación 
 Organizar el espacio 
 Organizar el tiempo 
 Decorar la clase 
 Establecer las dinámicas de trabajo en el aula 
 Elabora las normas de convivencia 
 Elegir a los representantes de clase 
 Organización del tiempo de tutoría: elección de contenidos, 

funcionamiento, desarrollo de la hora de tutoría… 
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- Presentando al grupo el resto de las personas del centro y cuáles son 

sus funciones en el mismo: 
 

 Equipo Directivo 
 Departamento de orientación 
 Otros profesores 
 Personal laboral 
 Responsables de A.M.P.A. 
 Consejo escolar… 
 Junta de delegados/as 

 
Para facilitar la identificación y la relación  organizativa de  las personas 

anteriores, se puede colocar, en un sitio visible y adecuado un organigrama 
del centro. 
 

3. Organización de la Acción Tutorial: 
 

 Planificar el primer contacto; en el que se concreten tanto el 
estilo de relaciones y de comunicación, como los contenidos del 
intercambio de información. 

 Diseñar y poner en marcha una atención individualizada al 
alumnado y a sus familias, en coordinación con los recursos 
internos y externos al centro. 

 Acogida a niños/as extranjeros. 
 

4. Trabajo para el análisis y la mejora de la convivencia: 
 

 Elaborar un plan inmediato de actuaciones para atender 
situaciones conflictivas , actitudes de: calma, escucha, 
empatía…, determinar un espacio…, decidir quién actúa… 

 
 Iniciar los acuerdos para trabajar la resolución de conflictos: 
        Consensuar colegiadamente normas de convivencia que sean 

claras, precisas y necesarias. 
 
 Conocer las funciones de la Comisión de Convivencia. 
 

Valorar, las medidas establecidas por el centro para la mejora de la 
convivencia, para adaptarlas a las nuevas circunstancias; el programa de 
mediación del centro, el aula de convivencia, prácticas pedagógicas de 
resolución de conflictos en el aula… 
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6.3. MEDIDAS DE ACOGIDA E INTEGRACIÓN PARA EL ALUMNADO CON 
N.E.A.E. 
 

Se procurarán las medidas de integración para el alumnado NEAE. 
Estas medidas tendrán como finalidad facilitar la accesibilidad de este 
alumnado a los servicios y dependencias del centro y al currículum escolar, 
propiciar su socialización e interacción social y acogerlos adecuadamente al 
inicio de cada curso escolar. 
 

Entre dichas medidas se contemplarán las siguientes: 
1. Traslado de información del centro de origen o, en su caso, de otras 

instituciones. 
2. Actividades de acogida al inicio de cada curso escolar, prestando 

especial atención al alumnado de nuevo ingreso en el centro. 
3. Medidas que garanticen la autonomía en los desplazamientos y en el 

uso de los distintos servicios del centro, así como un desalojo seguro en 
caso de emergencia. 

4. Medidas que potencien la interacción social con los compañeros y 
compañeras, tanto dentro del aula como en otros espacios escolares. 

5. Recursos materiales y tecnológicos necesarios para garantizar la 
comunicación y el acceso al currículum escolar. 

 
Cuando sea necesario se solicitará asesoramiento del EOE. 

 
 
7. PLANES DE RELACIONES CON LAS FAMILIAS. 
 
Entre las acciones que desde la tutoría se pondrán en marcha para tal fin, se 
encuentran: 
 
1. Establecer un calendario de reuniones generales con los padres y madres a 
lo largo del curso 
2. Reservar una hora a la semana para a las entrevistas con las familias del 
alumnado, previamente citados o por iniciativa de los mismos. 
3. Proponer la suscripción de un compromiso de convivencia, a las familias del 
alumnado que presente problemas de conducta y de aceptación de las normas 
escolares. 
4. Facilitar el conocimiento de la dinámica del aula a través del diseño y uso de 
informes, boletín de información, notas y comunicados, etc. 
5. Solicitar la ayuda y colaboración de las familias en actividades que se estén 
organizando dentro de las tutorías o a nivel de Centro. 
(Este curso las colaboraciones de las familias serán desde fuera del 
centro y de forma telemática.) 
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Entre las acciones que desde el Centro se efectuarán para favorecer el 
intercambio con las familias se encuentran: 

 
6. Diseño y uso de modelos de informes, boletines de calificaciones, de 
información en eventos comunes y sobre los Planes y Programas que se estén 
desarrollando en el Centro. 
7. Organizar y celebrar eventos en fechas señaladas y vinculadas a los 
Planes y Proyectos del Centro (Día de la Familia, Navidades, 
Actividades de Lectura, Clausura e Inauguración del Curso, etc.) 
8. Igualmente, las familias del alumnado podrán suscribir con el Centro un 
compromiso educativo, para procurar un adecuado seguimiento del proceso de 
aprendizaje de sus hijos e hijas. Este compromiso estará especialmente 
indicado para el alumno/a con dificultades de aprendizaje y se podrá suscribir 
en cualquier momento del curso. 
9. Disponer de un cuadrante organizativo que facilite la atención de los 
miembros del Equipo Directivo hacia los padres, y dar a conocer dicho 
cuadrante. 
10. Colaborar con el Consejo Escolar y la AMPA . 
11. Potenciar el intercambio de ideales educativos del Centro a través de 
charlas educativas con las familias del alumnado. ( de forma telemática.) 
 
 
 
8. DESCRIPCIÓN DE PROCEDIMIENTOS PARA RECOGER Y ORGANIZAR 
LOS DATOS ACADÉMICOS Y PERSONALES DEL ALUMNADO. 
 

Desde la Tutoría: 
 

El tutor/a junto con la ayuda del orientador/a y el Equipo Docente, 
realizará una labor de recogida de información relativa a: 
 
 Conocimiento del Alumnado: 
- Datos personales y familiares del alumnado 
- Datos relevantes sobre su historia familiar y escolar 
- Características personales: intereses, motivación, estilo de aprendizaje, 
adaptación personal familiar y social e integración en el grupo clase. 
- Competencia curricular 
- Necesidades Educativas 
- Orígenes de la familia y relación de familiares con otros idiomas 
- Informe del tutor/ anterior 

Se propone el diseño de una ficha o carpeta individual de tutoría que 
facilite la recogida de información y seguimiento, además de recoger los 
aspectos o puntos tratados en las entrevistas individuales con el alumnado y 
las familias.  

A partir de esta información, de su análisis y organización, se adoptarán 
las medidas necesarias para responder a las necesidades educativas del 
alumnado. 
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Seguimiento del alumnado mediante un registro acumulativo de 
información relevante a través de: 
 
- Recogida de información mediante entrevistas periódicas 
- Registro de incidentes 
- Observaciones sobre actitud, comportamiento, habilidades demostradas, 
dificultades, etc. 
- Registro de asistencia a tutorías, especificando si son a petición de la familia 
o del tutor. 
- Registro de brecha digital. 
 
Adecuación de la Enseñanza a las necesidades del alumnado mediante: 
 
- Selección de contenidos prioritarios y básicos (Contenidos nucleares) 
- El diseño de una evaluación inicial a comienzos del Ciclo o Curso 
- El contraste de los criterios e indicadores de evaluación con los resultados 
que se vayan obteniendo 
- La revisión y modificación de instrumentos y técnicas de evaluación, la 
metodología de enseñanza-aprendizaje, etc. 
 
 
 
 
Igualmente desde la tutoría se generará nueva documentación: 
 

El tutor/a incluirá, en el expediente académico del conjunto del alumnado 
a su cargo, los datos relevantes obtenidos durante el curso escolar, tanto en el 
expediente depositado en la Secretaría del Centro, como en el incluido en la 
aplicación informática Séneca. Estos datos incluirán: 
d) Informe Personal (incluyendo el del centro de procedencia del alumnado en 
el caso de que se haya escolarizado por primera vez). 
e) Información de tipo curricular, incluidos los resultados de evaluaciones 
iniciales. 
f) Información para el ciclo siguiente: 
a. Datos psicopedagógicos 
b. Datos aportados por la familia en las entrevistas con el tutor/a 
c. Otras informaciones. 
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Documentación a elaborar por los tutores/as según la tutoría. 
 
 
INFANTIL 
 
3 Y 4 AÑOS 

- Ficha personal 
- Resumen de escolarización 
- Informe anual de evaluación – Boletines informativos. 

 
INFANTIL  
 
5 AÑOS 

- Ficha personal 
- Resumen de escolarización 
- Informe anual de evaluación – Boletines informativos 
- Informe de fin de ciclo. 

 
1º, 3º y 5º de 
Primaria 

- Evaluación inicial en Expediente Académico (octubre) 
- Informe personal (junio) 
- Boletines de calificación 
- Actas de evaluación. 

 
2º y 4º de 
Primaria 

- Informe personal 
- Expediente Académico  
- Historial académico. 
- Boletines de calificación y actas de evaluación. 

 
 
6º Primaria 

- Informe personal 
- Expediente Académico  
- Historial académico. 
- Boletines de calificación y actas de evaluación. 
- Informe final de etapa. 

 
 
 
 
9.- COLABORACIÓN Y COORDINACIÓN CON SERVICIOS Y AGENTES 
EXTERNOS. 
 

La puesta en marcha de estrategias de comunicación e intercambio con 
los servicios y agentes externos será una tónica general en la vida del Centro, 
pudiendo concretarse en acciones tales como: 
1. Solicitud formal de colaboración y participación en actividades que atañen al 
Centro y sus diferentes Etapas. 
2. Notificación a los organismos competentes y facilidades para el seguimiento 
de casos de absentismo desde el Centro. 
3. Solicitud a través de protocolo y autorización de las familias de intervención 
del Equipo de Orientación Educativa con grupos de alumnado y/o alumnos/as 
en particular. 
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10.- SEGUIMIENTO Y EVALUACIÓN DE ACTIVIDADES DESARROLLADAS. 
 

Cada curso escolar habrá una evaluación continua del conjunto de 
actuaciones que se hayan incluido en el Plan de Centro. Este seguimiento tendrá 
un carácter formativo, permitiendo reorientar aquellas medidas que no den los 
resultados esperados. Así mismo, es necesaria también una evaluación final con el 
objeto de poner en marcha las correspondientes propuestas de mejora para el 
curso siguiente.  

Entre los procedimientos e instrumentos a utilizar para llevar a cabo este 
seguimiento y evaluación, destacamos los siguientes:  
- Reuniones de coordinación y asesoramiento.  

- Cuestionarios para el profesorado, los alumnos y las familias.  

- Análisis de los resultados escolares obtenidos por el alumnado destinatario de las 
medidas de atención a la diversidad: habrá que valorar tanto los resultados 
académicos, como aspectos socio-afectivos, comportamentales, de integración, 
motivación…  

- Resultados de la evaluación de diagnóstico.  

- Entrevistas con el profesorado, los alumnos y sus familias.  

- Observación de los procesos de enseñanza y aprendizaje.  

- Análisis del clima de convivencia en el Centro.  

- Reuniones de coordinación con el EOE de zona, para el seguimiento y 
evaluación de las actividades incluidas en el Programa de Tránsito relacionadas 
con la atención a la diversidad.  
- Memorias finales. En éstas, además de valorar las actuaciones desarrolladas 
deberán incluir propuestas de mejora para el siguiente curso escolar.  
 
 
 
Ver Compromisos Educativos en el anexo V del Plan de Convivencia 


