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1.Procedimiento de elaboración y aprobación

Calendario de elaboración de la PGA
Fase 1: Planificación

Del 8 al 12 de septiembre: Se define el esquema de la PGA y los agentes que participarán en su
elaboración, así como los plazos hasta su aprobación final. El 12 de septiembre se informa en CCP del
calendario de actuación.

Fase 2: Elaboración

Del 15 de septiembre al 10 de octubre: Se toma como referencia y punto de partida la Memoria del curso
25-26 y el proyecto de dirección, a la vez que se recogen las propuestas de los distintos sectores
educativos; alumnado, profesores y personal no docente. Se hará una puesta en común del documento
resultante.

Fase 3: Redacción

La redacción se lleva a cabo por parte del equipo directivo y trata de ajustarse al esquema propuesto
desde el Servicio de Inspección para la elaboración de la PGA.

Asimismo, los Jefes de Departamento junto a los miembros de cada departamento, redactan las
propuestas curriculares.

Fase 4: Aprobación

Miércoles 29 de octubre. Previamente a esta fecha facilitamos que todos los miembros del Consejo de
Centro puedan acceder al documento de forma que pueda ser analizado antes de su aprobación.

Participación de la comunidad educativa
Órgano/estamento SÍ/NO Cómo

Claustro Sí Siendo informado con fecha 12 de septiembre sobre el
esquema y proceso de elaboración de la PGA.

Consejo Escolar Sí Disponiendo del documento con antelación al Consejo
que se celebra para la aprobación definitiva.

CCP Sí Recogiendo las aportaciones trabajadas en los diferentes
departamentos y que afectan a la PGA.

Equipos de ciclo/Departamentos
didácticos/de familia profesional

Sí Trabajando y redactando todos lo referido a lo curricular:
revisión, actualización y/o elaboración de las
programaciones didácticas y los anexos que
acompañarán este documento.

Junta de delegados Sí Informando sobre el proceso de elaboración del
documento en el momento de constitución de dicha Junta.

Equipo Directivo Sí Diseñando el calendario de actuaciones, promoviendo la
participación de los diferentes sectores, recogiendo las
aportaciones, redactando el documento final y
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promoviendo un seguimiento y evaluación del mismo.

Certificación

Para hacer constar que la presente Programación General Anual correspondiente al curso ____/____ ha
sido informada y aprobada en sus aspectos pedagógicos en la sesión de Claustro celebrada el
__/__/____, y ha sido informada y aprobada por el Consejo Escolar en la sesión celebrada el __/__/____.

VºBº El Director/a El Secretario/a
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2.Objetivos prioritarios
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Objetivo 1: Revisión y actualización del PE

Justificación:

Fomentar la participación de todos los miembros de la comunidad educativa en la
actualización del PE a través de la incorporación de los documentos que lo componen, así
como de establecer criterios y técnicas para su evaluación.

Objetivo 2: Revisión, actualización y difusión del Plan de convivencia

Justificación:

Fomentar un buen clima de convivencia en el centro. Incluir los protocolos de actuación
frente a indicios de acoso escolar, ciberacoso, violencia de género y cualquier otra
manifestación de violencia. Difundir el plan de convivencia entre la comunidad educativa.

Objetivo 3: Revisión y actualización de la página web del centro y de la
información publicada en redes sociales

Justificación:

Incluir en la página web del centro todos aquellos documentos que se requieren, así como
mantener las redes sociales activas y actualizadas con información de las actividades
realizadas en el centro.
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Objetivo 4: Mejora de la coordinación entre los miembros del equipo
docente

Justificación:

La planificación de tareas y colaboración entre todos los profesores que participan en la
educación del alumnado es esencial para que el proceso de enseñanza y aprendizaje
funcione. Una mejor coordinación permitirá una mejor supervisión y evaluación continua de
los proyectos curriculares, la evolución del rendimiento de nuestros alumnos, seguimiento
del absentismo y la convivencia, así como de las actividades y proyectos desarrollados en
el centro.

Objetivo 5: Mejora de la competencia digital de profesores y alumno

Justificación:

La Ley de educación subraya la importancia del empleo de tecnologías digitales. El empleo
de nuevas tecnologías permitirá una mayor comunicación con el alumnado, tanto individual
como grupalmente, el acceso a los contenidos de las materias, normas de convivencia o
cualquier otra información que consideremos útil para alumnos y repercutirá positivamente
en el seguimiento del absentismo.
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Objetivo 6: Colaboración con las instituciones del entorno

Justificación:

La vinculación de la obtención del título de secundaria con el mundo laboral y la
continuación con su formación académica dota a los alumnos de motivación y sentido para
continuar sus estudios en el centro. Así mismo, la coordinación con otros centros
educativos del distrito permitirá una mayor difusión de nuestra oferta formativa y conocer
las posibilidades que ofrecen otros centros de manera que puedan optimizarse los
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recursos de la zona.
Objetivo 7: Participación en las actividades del Ayuntamiento a través
del programa “Madrid, un libro abierto”

Justificación:

La colaboración y participación que se lleva realizando con el Ayuntamiento a través del
programa “Madrid, un libro abierto” promueve un desarrollo integral de nuestros alumnos
fuera del currículo formal, desarrollando habilidades sociales y el trabajo en equipo,
mejorando la convivencia y reduciendo el abandono.
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Objetivo 8: Mejora de los resultados académicos

Justificación:

La mejora de los resultados académicos estará íntimamente ligada a la reducción del
absentismo, la mejora de la convivencia y al fomento en el uso de metodologías activas de
aprendizaje (trabajo en equipo, trabajo por proyectos, aprendizaje basado en problemas,
etc.) en las que el alumno participe en su propio proceso de formación.

Objetivo 9: Reducción del absentismo y abandono escolar

Justificación:

El absentismo en nuestro centro se localiza de forma significativa en las enseñanzas de
secundaria. Teniendo en cuenta las características de parte de nuestro alumnado
(obligaciones familiares, dificultades económicas) entendemos como inevitable parte del
abandono. Es necesario seguir recopilando toda la información posible y ampliar las
medidas para evitarlo en aquellos casos que sea posible recuperar al alumno, aplicar
medidas previas que pongan en valor la importancia de una formación académica en el
mundo laboral actual e incluir transformaciones metodológicas que permitan a los alumnos
participar activamente en su propia formación.
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ÁMBITO: ÁMBITO ADMINISTRACIÓN /GESTIÓN
OBJETIVO 1: Revisión y actualización del PE

INDICADOR DE LOGRO: Incluir en el PE la concreción curricular realizada por el Claustro de profesores, el Plan de Acción tutorial, y el Proyecto digital
del centro

ACTUACIÓN 1: Ofrecer al claustro la formación necesaria en el currículo oficial y los recursos necesarios que faciliten la tarea de concreción curricular

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Informar al profesorado sobre el modelo curricular y los
cursos de formación que pudieran ofrecerse por parte de la
Administración

Septiembre octubre Equipo directivo Acta de claustro Equipo directivo

TAREA 2: Entregar al profesorado modelos comunes para realizar
la concreción curricular

Septiembre octubre Equipo directivo Acta de claustro Equipo directivo

ACTUACIÓN 2: Elaboración y aprobación de las programaciones didácticas por parte del claustro

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Elaborar las programaciones curriculares Septiembre octubre Profesorado Orden 4049/2024 Jefe
Departamento

TAREA 2: Sesión de claustro para la aprobación de las
programaciones

octubre Equipo directivo Acta de claustro Secretario

ACTUACIÓN 3: Revisión y Actualización del Plan de Acción Tutorial

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Revisión del plan de acción Tutorial Mensualmente Orientación,
equipo directivo

Actas de reuniones
realizadas.

Director
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TAREA 2: Establecer las tutorías como plataforma para la difusión
del plan de convivencia en el centro

Todo el curso Tutores,
Orientación

Registro de actividades
desarrolladas

Jefatura de
estudios

TAREA 3: Adecuar el PAT al plan de convivencia Primer trimestre Orientación Documento actualizado Director

TAREA 4: Incluir en el PAT pautas para la elaboración de las
normas de aula

Primer trimestre Orientación Normas de aula Jefatura de
Estudios

TAREA 5: Incluir en el PAT intervenciones destinadas a la
prevención y mejora de la convivencia

Primer trimestre Orientación Registro de intervenciones Director

TAREA 6: Incluir en el PAT el procedimiento de derivación a la
Mesa Local de Absentismo escolar y/0 Servicios Sociales

Primer trimestre Orientación Documento actualizado Director

ACTUACIÓN 4: Revisión y Actualización del Proyecto digital del centro

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Actualizar el PDC con especial atención a las
situaciones de violencia en la red

Primer trimestre Coordinador TIC PDC Actualizado Director

TAREA 2: Reflejar el PDC en las actuaciones que lleven a cabo en
las aulas del centro.

Anual Profesorado Programaciones de aula Jefatura de
estudios

ACTUACIÓN 5: Inclusión del plan de convivencia en los documentos institucionales

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Incluir el plan de Convivencia en el proyecto educativo y
programación general anual

Octubre Noviembre Equipo directivo PE, PGA Director

TAREA 2: Elaborar un plan de actuación para el curso actual Octubre Noviembre Orientación Registro de reuniones Director
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ÁMBITO: ÁMBITO ADMINISTRACIÓN /GESTIÓN
OBJETIVO 2: Revisión, actualización y difusión del Plan de convivencia

INDICADOR DE LOGRO: Revisar y actualizar el plan de convivencia del centro. Implicar a los miembros de la comunidad educativa en una adecuada
convivencia escolar.

ACTUACIÓN 1: Constituir la comisión de convivencia y designar el coordinador/ de bienestar

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Incluir en la reunión del Consejo escolar de inicio de
curso la constitución de la comisión de convivencia y la designación
del coordinador de bienestar. Explicar sus funciones y establecer un
calendario de reuniones para la revisión del plan de convivencia.

Septiembre/ octubre Equipo directivo Acta de Consejo de
Centro

Equipo directivo

ACTUACIÓN 2: Revisión del plan de convivencia

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Revisar y actualizar el plan de convivencia, incluyendo
protocolos de actuación y elaboración de las normas de aula.

Reunión semanal
(orientador, director);
trimestral (comisión
de convivencia)

Comisión de
convivencia

Registro de reuniones Director

TAREA 2: Aprobar el plan de convivencia en el Consejo Escolar Noviembre Orientación/Director Acta de consejo Director

TAREA 3: Establecer las tutorías como plataforma para la difusión
del plan de convivencia en el centro

Todo el curso Tutores,
Orientación

Registro de actividades
desarrolladas

Jefatura de
estudios

ACTUACIÓN 3: Difusión y evaluación del plan de convivencia

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO



CEPA Vicálvaro

PGA

CEPA Vicálvaro - 28045323 9

TAREA 1: Informar a los alumnos de las normas de convivencia en
el centro

Inicio de curso Orientación, tutores Charlas informativas de
inicio de curso

Jefatura de
estudios

TAREA 2: Incluir la gestión de la convivencia del centro en las
reuniones de claustro establecidas en el curso escolar

Todo el curso Equipo directivo Actas de claustro Secretario

TAREA 3: Promocionar actuaciones concretas para la prevención
de la violencia de género, igualdad y no discriminación

Sesiones de tutoría Orientación, tutores Registro de actuaciones
en las sesiones de tutoría

Equipo directivo

ACTUACIÓN 3: Evaluación del Proyecto de convivencia

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Elaboración y entrega de cuestionarios, diseñados a
partir de modelos ya publicados, para la valoración por parte de
alumnos y profesores de la convivencia en el centro

Trimestral Comisión de
convivencia

Recogida de propuestas
de mejora a tener en
cuenta en el siguiente
curso escolar en la
actualización del plan de
convivencia

Equipo directivo
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ÁMBITO: ÁMBITO ADMINISTRACIÓN /GESTIÓN
OBJETIVO 3: Revisión y actualización de la página web del centro y de la información publicada en redes sociales

INDICADOR DE LOGRO: Revisión de los contenidos de la página web y actualización de redes sociales.

ACTUACIÓN 1: Organización del tratamiento de la información digital ofrecida por el centro.

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Creación de una comisión de contenidos web y redes
sociales

Octubre Coordinador
TIC, equipo
directivo

Acta de claustro Equipo directivo

TAREA 2: Revisar y actualizar los contenidos de la página web
(oferta formativa, normas de organización y funcionamiento,
actividades complementarias, noticias y eventos)

Primer trimestre Coordinador
TIC, secretaría

Página web del centro Secretario

TAREA 3: Planificar la actualización de redes sociales. Quincenal Comisión de
contenidos web

Fechas de actualización Coordinador TIC
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ÁMBITO: ÁMBITO PEDAGÓGICO
OBJETIVO 4: Mejorar la coordinación entre los miembros del equipo docente

INDICADOR DE LOGRO: Elaborar y aplicar un calendario de coordinación pedagógica

ACTUACIÓN 1: Planificar y definir las reuniones de la CCP y claustro

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Informar del calendario general de reuniones de
departamento y de tramo a realizar a lo largo del curso

Septiembre, octubre Equipo directivo Horarios de profesores Jefatura de
Estudios

TAREA 2: Comunicar la agenda de reuniones de la CCP, claustro y
consejos de centro

Inicio de curso Equipo directivo Calendario de reuniones Jefatura de
Estudios

ACTUACIÓN 2: Organizar las sesiones de trabajo de departamento y de tramo

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Planear las reuniones de departamento y de tramo Septiembre, octubre Equipo directivo Horarios de profesores Jefatura de
Estudios

TAREA 2: Incluir en estas reuniones el seguimiento del absentismo y
de la convivencia

Todo el curso Orientación Actas de reunión Jefatura de
Estudios

ACTUACIÓN 2: Estructurar las reuniones del coordinador TIC con el equipo docente

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Planificar un calendario de reuniones de trabajo del TIC
con el claustro de profesores

Septiembre, octubre TIC, director Calendario de reuniones Director

TAREA 2: Registrar la valoración de los profesores en relación al uso
de las TIC

A lo largo del curso TIC Registro de actuaciones Director
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ÁMBITO: ÁMBITO PEDAGÓGICO

OBJETIVO 5: Mejora de la competencia digital de profesores y alumno

INDICADOR DE LOGRO: Utilización de herramientas digitales en todas las enseñanzas impartidas en el centro

ACTUACIÓN 1: Formación y mejora en el manejo de las herramientas de Educamadrid por parte del equipo docente y alumnado

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Establecer sesiones de trabajo para el personal docente y
alumnado en el manejo del aula virtual

Septiembre TIC Registro de sesiones Jefatura de
estudios

TAREA 2: Organización de espacios con equipos informáticos Septiembre Jefatura de
estudios

Horarios en Raíces Equipo directivo

TAREA 3: Informar al equipo docente de los cursos de formación en
la aplicación de las nuevas tecnologías en el aula.

Todo el curso Equipo directivo Registro de cursos
ofertados

Equipo directivo

ACTUACIÓN 2: Mejora de los servicios digitales del centro

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Solicitud de los servicios “Google Workspace for
Education: Madrid”

Septiembre TIC Equipos actualizados Jefe
Departamento

TAREA 2: Detección de necesidades TIC Todo el curso Profesorado Actas de CCP TIC

ACTUACIÓN 3: Gestión en el uso de los recursos del centro

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Elaborar un calendario para la gestión eficaz en el uso de Septiembre, octubre Coordinador TIC Documento en sala de Jefatura de



CEPA Vicálvaro

PGA

CEPA Vicálvaro - 28045323 13

las aulas de informática profesores/aulas inf. Estudios

TAREA 2: Seguimiento del préstamo de portátiles a alumnos con
necesidades

A lo largo del curso Coordinador TIC Registro de datos Director

ÁMBITO: ÁMBITO RELACIONES INSTITUCIONALES
OBJETIVO 6: Colaboración con las instituciones del entorno

INDICADOR DE LOGRO: Difundir nuestra oferta educativa entre las instituciones educativas y culturales de nuestro distrito.

ACTUACIÓN 1: Comunicar nuestra oferta educativa en los IES del distrito, en especial a lo que se refiere a la posibilidad de matriculación de alumnos
mayores de 16 años y que cumplen con los requisitos de la orden 4049/2024 en su artículo 3.2

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Concertar visita al IES Valdebernardo, IES Villablanca e
IES Joaquín Rodrigo

Primer trimestre Director,
Orientadora

Informe con temas tratados Director

TAREA 2: Concertar visitas con asociaciones del distrito (ASPA 5) A lo largo del curso Director,
Orientadora

Informe con temas tratados Director

ACTUACIÓN 2: Impulsar la colaboración con el vivero de empresas de Vicálvaro

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Visita al vivero de empresas de Vicálvaro Segundo trimestre Profesorado Rúbrica y grado de
satisfacción de las visitas

Departamento de
Orientación

ACTUACIÓN 3: Colaboración con CMS

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Concretar con el Centro Municipal de Salud las actividades
a realizar en este curso escolar

Septiembre Jefatura de
estudios

Registro de contacto Jefatura de
estudios

TAREA 2: Evaluación y seguimiento de las actividades Trimestral Profesorado Rúbrica y grado de
satisfacción de las
actividades por parte del

Jefatura de
estudios
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profesorado y alumnado

ACTUACIÓN 3: Colaboración con el PAD

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Contactar con el Centro de Atención a las Adicciones de
San Blas para programar las actividades a realizar en este curso
escolar

Septiembre Coordinador de
Educación
Secundaria

Registro de contacto Jefatura de
estudios

TAREA 2: Coordinar las actividades a desarrollar en el centro Primer y segundo
trimestre

Coordinador de
Secundaria/
profesorado/
CAD

Número de actividades
desarrolladas

Jefatura de
estudios

ÁMBITO: ÁMBITO RELACIONES INSTITUCIONALES

OBJETIVO 7: Participación en las actividades del Ayuntamiento a través del programa “Madrid, un libro abierto”

INDICADOR DE LOGRO: Mantener el número de actividades respecto a cursos anteriores teniendo en cuenta la Memoria del curso pasado

ACTUACIÓN 1: Preparar y participar en las actividades ofrecidas a través del programa “Madrid, un libro abierto”

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Revisar las actividades
concedidas y establecer el calendario de las
reuniones preparatorias

Septiembre Jefatura de Estudios y
Coordinador de actividades
extraescolares

Correo institucional Jefatura de Estudios y
Coordinador de actividades
extraescolares

TAREA 2: Organizar los horarios de
profesores para asistir a las reuniones

Septiembre Jefatura de estudios Horarios establecidos Jefatura de estudios
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preparatorias

TAREA 3: Asignar las actividades a los
niveles y grupos que correspondan.

Septiembre Jefatura de Estudios y
Coordinador de actividades
extraescolares

Estadillo de grupos
asignados a cada
actividad

Equipo directivo

TAREA 4: Seguimiento de las actividades
realizadas Todo el curso Claustro de profesores Nº de alumnos

participantes Equipo directivo

TAREA 5: Evaluación de las actividades Todo el curso Coordinadores de enseñanza Rúbrica de evaluación y
satisfacción de la
actividad

Equipo directivo

TAREA 6: Realizar la petición de actividades
para el próximo curso académico

Tercer trimestre Jefatura de Estudios y
Coordinador de actividades
extraescolares

Registro de propuestas
de los departamentos

Equipo directivo

ACTUACIÓN 2: Preparación y participación en las actividades INTERCEPA

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Recabar la oferta de
actividades/concursos INTERCEPAS
propuestas por otros centros.

Todo el curso Equipo directivo Registro Excel de
actividades

Equipo directivo

TAREA 2: Informar al claustro de las
propuestas de actividades

Todo el curso Coordinador de actividades
extraescolares

Actas de claustro Equipo directivo

TAREA 3: Fomentar la participación de la
comunidad educativa en los diferentes
concursos INTERCEPA

Todo el curso Claustro de profesores Registro de participantes Equipo directivo
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ÁMBITO: ÁMBITO RESULTADOS

OBJETIVO 8: Mejora de los resultados académicos

INDICADOR DE LOGRO: Implementar el uso de metodologías activas en el aula.

ACTUACIÓN 1: Ofrecer al profesorado técnicas y estrategias relativas al empleo de metodologías activas según bibliografía existente y de aplicación en
el aula.

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Informar de los diferentes tipos de metodologías activas A lo largo del curso Director,
orientadora

Registro de información
proporcionada en las actas
de reuniones de tramo

Director

TAREA 2: Fomentar el uso de Metodologías activas de aprendizaje A lo largo del curso Jefes de
departamento

Registro en actas de
departamento

Jefe
departamento

TAREA 3: Aplicar el uso de estas metodologías en el aula A lo largo del curso Profesorado Registro en
programaciones de aula

Orientación,
equipo directivo

TAREA 4: Valoración por parte de alumnos y profesores de las
metodologías aplicadas

Al término de su
aplicación

Profesorado Programaciones de aula Jefatura de
estudios
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ÁMBITO: ÁMBITO RESULTADOS
OBJETIVO 9: Reducción del absentismo y abandono escolar

INDICADOR DE LOGRO: Reducir en un 4% el porcentaje de abandono escolar respecto a la media de los cuatro últimos cursos académicos.

ACTUACIÓN 1: Revisión de los criterios de calificación de las materias

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Revisar los criterios de calificación de las materias Septiembre Octubre Profesorado Programaciones didácticas Jefe
Departamento

ACTUACIÓN 2: Elaboración y aplicación de actividades que fomenten la asistencia a clase

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Coordinar entre el departamento de orientación y tutores la
aplicación de actividades que fomenten la asistencia a clase

Sesiones de tutoría Tutores,
orientación

Registro de actividades
realizadas en tutoría

Tutores

ACTUACIÓN 3: Registro de la asistencia a clase.

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Detectar a través del registro de asistencia de posibles
casos de abandona, conocer las causas, dar respuesta y registrar la
información recabada en el documento “Relación de alumnos con
faltas de asistencia prolongadas”

A lo largo de todo el
curso

Tutores Jefatura de
estudios

TAREA 2: Actualizar los datos de matrícula en Raíces Mensualmente Secretaria Listados de alumnos Secretario

ACTUACIÓN 4: Coordinar el desarrollo de las programaciones de cada ámbito entre los turnos de mañana y tarde

TEMPORALIZACIÓN RESPONSABLE INDICADOR DE
SEGUIMIENTO

RESPONSABLE
CUMPLIMIENTO

TAREA 1: Coordinar en las reuniones de departamento el
seguimiento de contenidos en los turnos de mañana y tarde

A lo largo de todo el
curso

Profesorado Actas de reunión de
departamento

Jefe
Departamento
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3.Organización general del centro

Oferta educativa del centro

El CEPA Vicálvaro oferta todos los cursos correspondientes a las Enseñanzas de Formación Básica

(EBPA y Español para Extranjeros), un Taller Operativo para alumnado con discapacidad, un curso de

preparación para las pruebas de Acceso a Ciclos Formativos de Grado Superior y Universidad,

Enseñanzas Mentor y enseñanzas para el desarrollo personal y la participación (Inglés ,Informática y

Escritura Creativa).

HORARIO GENERAL: Nuestro centro de adultos permanece abierto al público de lunes a viernes

ininterrumpidamente entre las 9:00 y las 21:30h.

HORARIO LECTIVO: Los horarios de los distintos grupos de alumnos se imparten dentro de las franjas

horarias de 9:00 a 14:00h en el turno de mañana y de 15:00 a 21:00h en el turno de tarde.

Calendario de evaluaciones
EVALUACIÓN FECHA

1ª Evaluación Viernes 5 de diciembre de 2025

2ª Evaluación Viernes 13 de marzo de 2026

3ª Evaluación y final ordinaria Educación

Secundaria

Viernes 5 de junio de 2026

Evaluación Final Enseñanzas Iniciales Miércoles 10 de junio de 2026

Evaluación extraordinaria Educación Secundaria Viernes 19 de junio de 2026

Plan de trabajo de los órganos de gobierno y coordinación docente

Consejo de Centro

Fecha Actuación; relación con los objetivos prioritarios; seguimiento y evaluación

Septiembre/
Octubre 2025

- Recopilación de propuestas para ser incluidas en la PGA.

- Debate y aprobación de la PGA
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- Información sobre la renovación parcial del Consejo de Centro

- Aprobación del plan de convivencia

- Constitución de la comisión de convivencia

- Otras informaciones sobre la organización del curso escolar.

Enero 2025 - Presentación de cuentas y gestión económica del ejercicio 2025 para su
aprobación.

- Presentación del presupuesto y plan económico para el año 2026.

- Llevar a cabo un seguimiento sobre los objetivos propuestos en la PGA, el
Plan Incluyo, PAT, Plan de Actividades Extraescolares y Complementarias,
etc.

Junio 2025 - Análisis sobre el grado de consecución de los objetivos planteados en la
PGA, reflejando el resultado del mismo en la Memoria fin de curso y
formulando propuestas de mejora para el próximo curso.

- Elaboración y presentación de la Memoria del curso 25-26 para su
aprobación.

Claustro de profesores

Fecha Actuación; relación con los objetivos prioritarios; seguimiento y evaluación

Septiembre 2025 - Presentación del Claustro.

- Información sobre horarios, normas, programaciones, actividades
complementarias y extraescolares.

- Entrega de material.

- Establecer las directrices para la elaboración de las programaciones.

Octubre 2025 - Presentación de la PGA y aprobación de los aspectos pedagógicos.

- Revisión de los procedimientos en caso de ausencia de los alumnos.

- Intercambio de información general sobre el comienzo de curso.

- Información sobre la renovación del Consejo Escolar

Diciembre 2025 - Análisis del progreso de las distintas enseñanzas durante el primer
trimestre.

- Preparación de las actividades de Navidad.

Enero 2026 - Presentación del presupuesto y plan económico para el año 2026.

- Seguimiento de los objetivos propuestos en la PGA.

Marzo 2026 - Análisis del progreso de las distintas enseñanzas durante el segundo
trimestre.
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Mayo 2026 - Preparación actividades fin de curso.

- Elaboración de propuestas para la Memoria de fin de curso.

Junio 2026 - Presentación de la Memoria de fin de curso.

Comisión de coordinación pedagógica

Fecha Actuación; relación con los objetivos prioritarios; seguimiento y evaluación

Septiembre 2025 - Constitución de la CCP.

- Información relativa a departamentos y tutorías.

- Fechas de coordinación y de evaluaciones.

- Organización de las actividades extraescolares y complementarias.

Noviembre 2025 - Seguimiento de proyectos y planes.

- Propuestas y elección de las actividades de Navidad.

- Información sobre la junta de la primera evaluación. Calendario y horario.

Diciembre 2025 - Seguimiento de proyectos y planes.

- Valoración de las actividades realizadas durante el primer trimestre.

Febrero 2026 - Seguimiento de proyectos y planes.

- Información sobre la junta de la segunda evaluación. Calendario y horario.

Mayo 2026 - Información y elección sobre las actividades de fin de curso.

- Directrices para la elaboración de la Memoria.

- Propuestas para la divulgación de la oferta educativa del centro.

Junio 2026 - Presentación de la Memoria de fin de curso.

Equipo directivo

Fecha Actuación; relación con los objetivos prioritarios; seguimiento y evaluación

Septiembre 2025 - Aplicar el Plan de Acogida para los profesores de nueva incorporación y
para todos los grupos de alumnos matriculados en el nuevo curso.

- Promover el trabajo de revisión/elaboración de programaciones a través de
los distintos departamentos didácticos.

- Involucrar al equipo docente en las tareas de información al alumnado
durante el proceso de matriculación.

- Favorecer la participación y aportación de todos los sectores educativos en
la elaboración de la PGA
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Octubre 2025 - Continuar los trabajos de elaboración de la PGA.
- Revisión y actualización de los documentos más significativos que

organizan el centro: Plan de Convivencia, Plan de Acción Tutorial, Plan
Incluyo, Programaciones Generales, VIAs, Proyecto de Orientación, Plan
TIC, Plan de actividades extraescolares, Plan de Mejora de Resultados…

Noviembre 2025 - Preparación de la Junta de la primera evaluación.
- Organización del final de trimestre.

Diciembre 2025 - Revisión y valoración de resultados de la primera evaluación.

Enero 2026 - Estudiar y concretar el proyecto económico del Centro.

- Lleva a cabo las actuaciones y propuestas del Plan de Acción y
Seguimiento de los alumnos para potenciar la asistencia a clase o
reincorporación de aquellos otros que hayan presentado mayor absentismo
o abandono durante el primer trimestre.

- Revisar y concretar el calendario de actividades extraescolares y
complementarias para el segundo y tercer trimestre.

Febrero 2026 - Preparación de la Junta de la segunda evaluación.

Marzo 2026 - Revisión y valoración de los resultados de la segunda evaluación, así como
del seguimiento de las programaciones.

- Planear para el último trimestre las actividades de orientación profesional y
de estudios centradas principalmente en los alumnos de Nivel 2 de
Enseñanza Secundaria.

Abril 2026 - Planificación y organización de las actividades del último trimestre y final de
curso.

Mayo 2026 - Promover instrumentos de evaluación que nos permitan obtener resultados
sobre el grado de consecución de los objetivos propuestos en la PGA
durante el curso que está próximo a finalizar.

Junio 2026 - Revisión y valoración de resultados obtenidos en la tercera evaluación y
evaluación final en los distintos grupos y enseñanzas.

- Promover y organizar a los distintos sectores educativos de forma que
aporten su participación para la elaboración de la memoria final de curso.

Julio 2026 - Planear y diseñar la oferta educativa para el curso 26-27, concretando el
perfil necesario de la plantilla de profesores dentro del cupo asignado a
nuestro centro.

- Planear con antelación las reuniones organizativas de principio de curso y el
plan de trabajo para el mes de septiembre de 2026.
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4.Organización pedagógica

Criterios pedagógicos

Para la elaboración de horarios

Para la elaboración de los horarios se han tenido en cuenta los siguientes criterios:

- Cumplir con las instrucciones de principio de curso adaptándolas a las características de nuestro

CEPA.

- La distribución en los dos turnos, mañana y tarde.

- La disponibilidad horaria del alumnado para asistir a clase.

- Procurar agrupar las clases a los profesores con jornadas parciales en el menor número de días

posibles.

- Incluir en el horario semanal de todos los docentes horas de coordinación.

- Que el alumnado de un mismo nivel, tenga una distribución horaria homogénea.

- Mantener, dentro de las posibilidades, que el alumnado de Enseñanzas Iniciales, acuda al centro

4 días a la semana, ya que eso les permite conciliar con su vida personal.

Además de estos criterios, se atiende también, siempre que sea posible, las peticiones del profesorado

relativas a la conciliación de su vida personal y profesional.

Para la asignación de tutorías

El limitado cupo del centro y el número de grupos, limita que sea posible establecer criterios para la

asignación de tutorías. En todo caso, se ha tenido en cuenta la carga lectiva de los profesores.

Para el agrupamiento de alumnado que contemple las diferencias individuales.

En Educación Secundaria es el alumnado quien decide en qué turno puedo asistir a clase, por lo que no

hay elección y los grupos son heterogéneos.

En Enseñanzas Iniciales I y II del turno de mañana pasa lo anteriormente citado.

En cambio, tanto en los grupos de Enseñanzas Iniciales II de la tarde, como los grupos de español para

extranjeros, Inglés e Informática, se ha optado por hacer agrupamientos más homogéneos, teniendo en
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cuenta el nivel de competencia de los alumnos.

Para la reducción de horario del profesorado mayor de 55 años

Las solicitudes de reducción de horario por parte del profesorado mayor de 55 años se valoran

atendiendo a la normativa que lo regula. No obstante, durante este curso escolar, no se contempla la

posibilidad de reducción ya que eso supondría un incremento de la necesidad de recursos humanos

asignados al Centro o la disminución de la oferta educativa.

Para garantizar la coordinación entre cursos y etapas

Se han asignado horas semanales a mediodía para la coordinación de equipos docentes, favoreciendo

así la realización de reuniones que garantizan la coordinación.

Además, designar coordinadores de las diferentes enseñanzas facilita la comunicación y coordinación

entre ellas.

Para la gestión de actividades y tareas que habrán de estar disponibles en caso
de ausencia del profesorado

Por las características de los centros de adultos, no es posible disponer de horas lectivas que se puedan

asumir como guardias. Por ello, en el caso de una ausencia de un profesor y, siempre que sea posible, el

docente notificará su ausencia al alumnado y les facilitará las instrucciones para la realización de las

actividades que deje preparadas (en papel o en el aula virtual).

Para las actividades que se realicen en el centro por personas ajenas a la
plantilla, si fuera el caso

Estas actividades deberán recogerse en el Plan de Actividades Extraescolares y Complementarias del

Centro y estar relacionadas con el currículo o ser de interés para los alumnos. Se integrarán en la

programación y se planificarán minuciosamente, realizando una reunión de coordinación previa con los

agentes implicados.

Plan anual de formación del profesorado (con relación a los objetivos
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prioritarios de actuación)
Actividad formativa Destinatarios FECHA

Formación para profesores nuevos en

Centro de Educación Permanente de

Adultos.

Profesores de nueva incorporación a

los CEPAS

Septiembre de 2025

Manejo del Aula Virtual Todo el Claustro Septiembre de 2025

Uso de monitores digitales Todo el Claustro Pendiente de

confirmación

Procedimiento para la evaluación de la práctica docente y revisión de
los procesos de enseñanza-aprendizaje
Tal y como viene recogido en las orientaciones para la elaboración de las programaciones, el docente

evaluará su práctica y los procesos de enseñanza-aprendizaje mediante una rúbrica que valore aspectos

tales como planificación de contenidos y tiempos, organización de actividades, uso de las nuevas

tecnologías, grado de cumplimiento de la programación, metodología didáctica, procedimientos e

instrumentos de evaluación, competencia digital del profesorado, entre otros.

Todos estos criterios, así como las herramientas que se utilizarán para llevar a cabo la evaluación de la

práctica docente, quedarán reflejados en las distintas Programaciones Didácticas.
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5.Relaciones con los miembros de la comunidad
educativa y con servicios externos.

Información a las familias y calendario de reuniones generales

Debido a que somos un Centro de Adultos, solo se mantendrá información con aquellas familias en el

caso de los alumnos menores que puedan ser matriculados y con aquellas, que por circunstancias

especiales, lo autoricen.

No se fijan reuniones generales sino individualizadas a petición del tutor/a, orientadora o de la propia

familia.

Junta de Delegados

La junta de delegados queda constituida en el mes de octubre de 2025. Se comunican las funciones de la

misma y se concretan los cauces de participación de los alumnos a través de sus delegados/as

representantes.

Durante el curso es posible convocar reuniones de delegados por iniciativa de ellos mismos o del Equipo

Directivo, con el fin de realizar un seguimiento de los objetivos propuestos o de aportar propuestas de

mejora para llevar a cabo en el curso actual o en los siguientes.

Relación con los servicios externos

Servicio 1: PAD (Servicio de Prevención de Adicciones) y CMS (Centro Municipal
de Salud)

Tanto desde el Departamento de Orientación como desde Jefatura de Estudios se mantiene el contacto

con estos servicios durante todo el curso.

En septiembre/octubre se mantienen las primeras reuniones y se establece el calendario de actuaciones

y actividades que se llevarán a cabo durante todo el curso.

Por último, se realiza una última reunión para evaluar las actuaciones e intercambiar sensaciones.

Por parte del CMS queda fijado un taller de memoria para personas con deterioro cognitivo que se llevará

a cabo de enero a marzo de 2026 con un total de 8 sesiones en el turno de mañana y 8 en el turno de

tarde.
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Las actividades por parte del PAD están por determinar.

Servicio 2: Ayuntamiento de Madrid. Programa: “Madrid, un libro abierto”

El Coordinador de Actividades Extraescolares y Complementarias es el encargado de mantener contacto

con los agentes implicados en el programa “Madrid, un libro abierto”, desde el que nos ofrecen una serie

de actividades gratuitas para realizar durante el curso escolar.

Durante el mes de septiembre se realizan las reuniones informativas de las actividades asignadas y, unos

días antes de cada actividad, se contacta con ellos para confirmar la asistencia y el número de alumnos.

Por último, en mayo, se realiza la petición de las actividades para el curso siguiente.
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6.Utilización de los canales de comunicación
autorizados

Raíces

Existe un uso cotidiano de la plataforma Raíces por parte del profesorado y personal administrativo

dentro de los diferentes roles que se permiten en este sistema

(profesorado/dirección/orientación/administración/Gestión del Inventario).

Educamadrid

Tanto alumnos como profesores pueden acceder a los servicios de EducaMadrid a través de las cuentas

de usuario habilitadas para tal fin. Desde el centro se facilita y promueve el uso de las mismas.

Correo electrónico

En el equipo directivo se lleva a cabo un chequeo diario del correo electrónico institucional, derivando

informaciones a los distintos responsables o estableciendo las comunicaciones que procedan con los

organismos o particulares que lo requieran.

Del mismo modo, el envío de documentos entre el claustro de profesores, se hace por medio del correo

de EducaMadrid.

Por último, los alumnos pueden contactar con sus tu

Otros: Telegram

A través de la APP Télegram establecemos un sistema rápido y unidireccional de comunicación con los

diferentes grupos de nuestro centro, preservando en todo momento la privacidad de alumnos y

profesores.
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7.Seguimiento y evaluación de la PGA

Planificación de sesiones para seguimiento y evaluación,
procedimientos e instrumentos para la recogida de información

Dado que la PGA es un documento de planificación, se realizará un seguimiento de la misma y una

evaluación trimestral que nos permitirá ajustarnos al desarrollo real del curso.

Para la evaluación, tanto procesual como final, se utilizarán procedimientos e instrumentos que incluyen

rúbricas específicas con indicadores de seguimiento y logro particulares que evalúan cada objetivo de la

PGA y las distintas tareas programadas.

Procedimiento para la elaboración de la evaluación final de la PGA y
la memoria anual

Para la elaboración de la evaluación final de la PGA y la Memoria Anual, se contará con la participación

de toda la Comunidad Educativa.

Se utilizarán las evaluaciones de la práctica docente y el proceso de enseñanza-aprendizaje que hayan

ido elaborando los profesores en cada trimestre. Dado que la PGA es un documento de planificación, se

realizará un seguimiento de la misma y una evaluación trimestral que nos permitirá ajustarnos al

desarrollo real del curso.

Teniendo en cuenta los objetivos marcados en la PGA, cada responsable evaluará la actuación

pertinente, teniendo en cuenta la información recabada durante el curso.

Por último, será muy importante reflejar las propuestas de mejora para que se conviertan, en el siguiente

curso, en objetivos a cumplir.


