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INTRODUCCIÓN Y JUSTIFICACIÓN 

 

El Plan de Acción Tutorial (PAT) es el documento marco que recoge la organización y 

funcionamiento de las tutorías que se van a realizar en el centro, así como el conjunto de 

actividades que contribuyan a la orientación personalizada de los alumnos y alumnas, tanto en 

lo educativo como en lo personal y lo profesional. 

 

Entendemos la orientación y la tutoría de los alumnos y alumnas como tarea de todo el 

profesorado y, por ello, como algo que abarca todas las actuaciones que cada maestro dentro 

de su área o materia lleva a cabo para orientar, tutelar y apoyar el proceso de aprendizaje de 

cada uno de sus alumnos y alumnas. Conlleva, por tanto, la acción coordinada de todo el equipo 

de profesores y profesoras de un alumno o alumna, aunque, no cabe duda, la figura clave del 

proceso es el tutor/a. 

La acción tutorial tiene que reforzar: los valores, normas y actitudes que se trabajan a lo largo 

del proceso educativo y tiene por objeto el pleno desarrollo personal del alumno/a. 

 

El P.A.T. pretende promover en el centro una educación personalizada; este carácter 

personalizado, consiste, a su vez, en dos elementos: 

- De individualización: se educa a personas concretas, con características 

particulares, individuales, no a colectivos genéricos. 

- De integración: se educa a la persona completa, y, por tanto, hay que integrar 

los distintos ámbitos de desarrollo y las correspondientes líneas educativas. 

 

La acción tutorial, en este centro, se concibe como una tarea compartida que ha requerido para 

su desarrollo la colaboración de todos los sectores de la comunidad educativa: maestros, padres 

y alumnos.  

 

El objetivo de la planificación de la Acción Tutorial es contribuir al desarrollo integral del 

alumnado a fin de que alcance un nivel de madurez que le permita incorporarse de forma 

activa, creativa y responsable a la sociedad. 

 

Los grandes objetivos y finalidades de la tutoría pueden sintetizarse afirmando que la Acción 

Tutorial debe pretender la ayuda y orientación en la formación humana y académica del alumno, 

procurando un adecuado crecimiento y potenciación de todos los aspectos humanos, sociales y 

escolares de la persona en formación. Incluyendo las siguientes facetas:  

 

• Formar: crear unas condiciones favorables, dentro del contexto educativo, para que pueda 

darse un crecimiento y maduración de las aptitudes, actitudes y destrezas de todos y cada uno 

de los alumnos, posibilitando en ellos, mediante el estímulo adecuado y la acción programada y 

planificada, el mayor desarrollo posible de las distintas facetas que configuran la personalidad 

global del educando.  

• Informar: a los propios alumnos, padres y profesores de las posibilidades y limitaciones reales 

y plurales de las características del propio alumno, descentro o del sistema educativo, tomando 
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conciencia de ellas y procurando ofertar alternativas, prever 

causas, consecuencias, ventajas e inconvenientes en situaciones concretas.  

• Prevenir: adelantarse a las situaciones de riesgo o posible aparición de problemas, tanto 

psicoevolutivos como sociales y de aprendizaje, para que esto no afecte negativamente a la 

evolución del alumno.  

• Ayudar a decidir: apoyándose en el conocimiento de cada alumno ayudarle a saber elegir 

por sí mismo, de una forma realista y objetiva, entre las opciones más adecuadas a sus 

características personales.  

 

Para la elaboración del presente Plan de Acción Tutorial se ha tenido presente, por un lado, 

los principios, objetivos y valores recogidos en nuestro Proyecto Educativo, y por otro, las 

características de nuestro alumnado. 

 

Por tanto, la acción tutorial se entiende como una actuación coordinada que se llevará a cabo 

en el conjunto de toda la etapa, en nuestro caso, en las etapas de Educación Infantil y 

Educación Primaria. Además, nos atrevemos a añadir, que debe existir una coordinación 

tutorial entre las diferentes etapas para así poder conseguir una acción tutorial coherente. 

Además, ésta, debe abarcar todo el proceso educativo actuando sobre el alumnado y las 

familias de forma individual y colectiva. 

 

MARCO LEGAL  

 

Referencias legales:  

 

❏ LEY ORGÁNICA 1/1990, de 3 de octubre de Ordenación General del Sistema 

Educativo. LOGSE  

❏ R.D.1344/1991, de 6 de septiembre por el que se establece el currículo de la Educación 

Primaria (BOE 13/IX/1991).  

❏ O.M. del 27 de abril, sobre la implantación de la Educación Primaria (BOE 8/V/1992).  

❏ R:D: 919/1993, de 28 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de las 

Escuelas de Educación Infantil y de los colegios de Educación Primaria (BOE 

19/VI/1993)  

❏ Real Decreto 82/1996, de 26 de enero (BOE de 20 de febrero) se desarrolla el 

Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y de los Colegios de 

Educación Primaria.  

❏ LEY ORGÁNICA 10/ 2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la Educación (LOCE)  

❏ REAL DECRETO 1513/2006, de 7 de diciembre, por el que se establecen las 

enseñanzas mínimas de la Educación primaria.  

❏ LEY ORGÁNICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE)  

 

1.2- Extracto de Contenidos:  

 

❏ LEY ORGÁNICA 1/1990, de 3 de octubre de Ordenación General del Sistema 
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Educativo. LOGSE  

 

✓ Artículo 2º, punto 3  

“La actividad educativa se desarrollará atendiendo a los siguientes principios: g) La 

atención psicopedagógica y la orientación educativa y profesional” ✓ Artículo 55o.  

En este artículo se repite, más o menos literalmente, el artículo 2o anteriormente citado.  

 

✓ Artículo 60º, punto 1  

“La tutoría y orientación de los alumnos formará parte de la acción docente. Corresponde a 

los centros educativos la coordinación de estas actividades. Cada grupo de alumnos tendrá 

un profesor tutor”.  

 

 

✓ Artículo 60o, punto 2  

 

“Las administraciones educativas garantizarán la orientación académica, psicopedagógica 

y profesional de los alumnos, especialmente en lo que se  

refiere a las distintas opciones y a la transición del sistema educativo al mundo laboral, 

prestando singular atención a la superación de hábitos sociales discriminatorios que 

condicionan el acceso a los diferentes estudios y profesiones. La coordinación de las 

actividades de orientación se llevará a cabo por profesionales con la debida preparación.  

 

❏ R.D.1344/1991, de 6 de septiembre por el que se establece el currículo de la 

Educación Primaria.  

 

En este R.D., no aparecen referencias directas. Sí, implícitas tanto en su introducción, como 

en los objetivos generales de etapa.  

 

❏ O.M. del 27 de abril, sobre la implantación de la Educación Primaria.  

 

✓Capítulo II. Artículo 6º, apartado 2. 

  

“El proyecto curricular incluirá también los principios que deben presidir la orientación 

educativa”  

 

✓ Capítulo IV. Artículo 18º, apartado 1 

  

En este artículo se determina que los Maestros-Tutores ejercerán las siguientes funciones:  

 

a.- Orientar el aprendizaje de los alumnos.  

b.- Informar a los padres de la asistencia y seguimiento de las actividades docentes 
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de sus hijos, su rendimiento académico y sus dificultades.  

c.- Cumplir el plan de acción tutorial aprobado por el claustro.  

d.- Facilitar la integración de los alumnos en su grupo y en el conjunto de la vida 

escolar y fomentar en ellos el desarrollo de actitudes participativas.  

e.- Atender y, en lo posible, anticiparse a las dificultades más generales de aprendizaje 

de los alumnos, así como a sus necesidades educativas específicas, para proceder a 

la correspondiente adecuación personal del currículo.  

f.- Coordinar, junto con el profesorado de apoyo y, en su caso el orientador, las 

adaptaciones curriculares y la intervención educativa con los alumnos que presenten 

necesidades especiales.  

g.- Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos y, teniendo en cuenta los 

informes de otros profesores, adoptar la decisión acerca de su promoción de un ciclo 

a otro.  

h.- Coordinar con los demás maestros del grupo la coherencia de la programación y 

de la práctica docente con el proyecto curricular y la programación anual del centro.  

 

❏ R:D: 919/1993, de 28 de mayo, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de 

las Escuelas de Educación Infantil y de los colegios de Educación Primaria.  

 

✓ Título III. Capítulo IV. Artículo 73, punto 1  

 

“La tutoría y orientación de los alumnos formará parte de la función docente”  

 

✓ Título III. Capítulo IV. Artículo 74, punto 1  

 

“los maestros tutores ejercerán las siguientes funciones:  

 

a.- Llevar a cabo el plan de acción tutorial.  

b.- Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo y adoptar la 

decisión que proceda acerca de la promoción de los alumnos de un ciclo a otro, previa 

audiencia de sus padres o tutores legales.  

c.- Atender a las dificultades de aprendizaje de los alumnos, para proceder a la 

adecuación personal del currículo.  

d.- Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en 

las actividades del centro.  

e.- Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades educativas.  

f.- Colaborar con el equipo de orientación educativa y psicopedagógica en los términos 

que establezca la jefatura de estudios.  

g.- Encauzar los problemas e inquietudes de los alumnos.  

h.- Informar a los padres, maestros y alumnos del grupo de todo aquello que les 

concierna en relación con las actividades docentes y el rendimiento académico.  

i.- Facilitar la cooperación educativa entre los maestros y los padres de los alumnos.  

j.- Atender y cuidar a los alumnos en los periodos de recreo y en otras actividades no 

lectivas.  
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✓ Título IV. Capítulo II. Artículo 78  

 

“Los Proyectos Curriculares de etapa incluirán las directrices generales y decisiones 

siguientes: f.- La organización de la orientación educativa y el plan de acción tutorial”.  

 

❏ Real Decreto 82/1996, de 26 de enero (BOE de 20 de febrero) se desarrolla el 

Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y de los Colegios de Educación 

Primaria.  

 

✓ El artículo 46 de dicho Reglamento, fija las “Funciones del tutor”  

 

❏ LEY ORGÁNICA 10/ 2002, de 23 de diciembre, de Calidad de la Educación (LOCE) 

  

✓ Artículo 68 Autonomía Personal.  

 

68.1.- La autonomía pedagógica, con carácter general, se concretará mediante las 

programaciones didácticas, planes de acción tutorial y planes de....  

 

❏ REAL DECRETO 1513/2006, de 7 de diciembre, por el que se establecen las 

enseñanzas mínimas de la Educación primaria.  

 

✓ Artículo 11. Tutoría.  

 

1. En la Educación primaria, la acción tutorial orientará el proceso educativo individual y 

colectivo del alumnado.  

2. El profesor tutor coordinará la intervención educativa del conjunto del profesorado y 

mantendrá una relación permanente con la familia, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos 

reconocidos en el artículo 4.1. d) y g) de la Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del 

Derecho a la Educación.  

 

❏ LEY ORGÁNICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educación (LOE) 

 

✓ Artículo 18, punto 6  

 

“En el conjunto de la etapa, la acción tutorial orientará el proceso educativo individual y 

colectivo del alumnado. 

 

 ✓ TÍTULO III CAPÍTULO I - Funciones del profesorado  

c) La tutoría de los alumnos, la dirección y la orientación de su aprendizaje y el apoyo en su 

proceso educativo, en colaboración con las familias. 
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✓ Capítulo III, art. 26.4: Corresponde a las Administraciones 

educativas promover las medidas necesarias para que la tutoría personal de los alumnos y la 

orientación educativa, psicopedagógica y profesional, constituyan un elemento fundamental 

en la ordenación de esta etapa.  

 

✓ Artículo 121. Proyecto educativo  

121. 2.- “Dicho proyecto, que deberá tener cuenta las características del entorno social y 

cultural del centro, recogerá la forma de atención a la diversidad del alumnado y la acción 

tutorial, así como el plan de convivencia...”  

 

CARACTERÍTICAS 

 

La acción tutorial tiene carácter de coordinación docente encargada de atender a las dificultades 

de aprendizaje de los alumnos, de facilitar la integración de estos en el grupo-aula y en la vida 

del centro, de canalizar sus problemas e inquietudes, de encauzar su proceso de evaluación, de 

informar a los padres de todo lo concerniente a la educación de sus hijos y de actuar los tutores 

como mediadores entre padres, profesores y alumnos. 

 

La acción tutorial debe ser considerada como un proceso que debe reunir una serie de 

características: 

 

a) Ser continua y ofertarse al alumno a lo largo de los distintos niveles de su escolaridad. 

 

b) Implicar de manera coordinada a las distintas personas e instituciones que intervienen en 

la educación: profesores, escuela, familia y medio social. 

 

c) Atender a las peculiares características de cada alumno. 

 

d) Capacitar a los individuos para su propia orientación y crear en ellos de manera progresiva 

una actitud hacia la toma de decisiones fundamentales y responsables sobre su propio futuro, 

primero, en la escuela, ante las distintas opciones educativas, y luego ante las distintas 

alternativas de vida social y profesional. 

 

La acción tutorial debe definirse como una labor cooperativa en la que intervienen los docentes 

con diferentes grados de implicación. 

 

PRINCIPIOS  

 

* Personalización: se educa a la persona como tal, para el desarrollo de la personalidad de 

cada uno.  

* Individualización: se educa a personas concretas, con características individuales, que se 

deben respetar, aprovechar y enriquecer, no a abstracciones o a colectivos.  
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* Integración: se educa a la persona completa, integrando los 

diferentes ámbitos de desarrollo y las líneas educativas. 

 * Diversificación: se educa ajustando la enseñanza a las necesidades educativas de los 

alumnos mediante las oportunas adaptaciones, curriculares, metodológicas y de acceso, 

adecuando la escuela al alumno, a sus características, con sus aptitudes, intereses y 

motivaciones diferenciales. El Plan de Acción Tutorial debe garantizar al alumnado una 

orientación educativa continuada y adecuada a su nivel de desarrollo. 

 

OBJETIVOS GENERALES 

 

En nuestro centro, consideramos importantes los siguientes objetivos: 

 

1. Personalizar la educación atendiendo y favoreciendo la integración de los distintos 

aprendizajes y coordinando la acción de los distintos agentes educativos.  

 

2. Ajustar la enseñanza a las características individuales del alumando con sus aptitudes e 

intereses diferenciados, aprovecharlas y enriquecerlas, previniendo las dificultades de 

aprendizaje o dando repuesta a dichas dificultades mediante las oportunas adaptaciones 

curriculares o metodológicas. 

 

3. 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 más 

funcionales, una educación para la vida.  

 

4. 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.  

 

5. Contribuir a la adecuada interacción entre los integrantes de la comunidad educativa: 

profesores, alumnos y padres, así como entre la comunidad educativa y el entorno, 

asumiendo papel de mediación y, si hace falta, de negociación ante los conflictos que 

puedan plantearse.  

 

6. 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.  

 

7. 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.  
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OBJETIVOS ESPECÍFICOS DEL PAT 

 

➢ Conocer las características personales, familiares, ambientales y escolares del alumnado. 

 

➢ Familiarizarse con el centro (si no lo conocen). 

 

➢ Observar de manera progresiva y sistemática las diferentes conductas, rasgos y estilos 

de aprendizaje del alumnado. 

 

➢ Comprobar que el niño tiene un nivel actitudinal adecuado para el aprendizaje. 

 

➢ Impulsar la aceptación de las diferencias individuales favoreciendo la integración de todo 

el alumnado del grupo así como su participación en el centro. 

 

➢ Desarrollar los valores a través del modelado de actitudes, fomentando la colaboración, 

la ayuda mutua y el respeto a los demás. 

 

➢ Fomentar hábitos saludables de autonomía y auto cuidado. 

 

➢ Potenciar las relaciones con las familias y la interacción entre los distintos componentes 

de la comunidad educativa: profesores, alumnos, familias,… 

 

➢ Coordinarse con el profesorado implicado en cada aula. 

 

➢ Iniciar al alumno en los procesos de autocontrol personal. 

 

➢ Posibilitar la promoción al siguiente nivel en las mejores condiciones posibles. 

 

➢ Facilitar el diálogo como uno de los instrumentos para la resolución de conflictos y la toma 

de decisiones. 

 

➢ Despertarles a su realidad social, fomentando la crítica constructiva. 

 

LA ACCIÓN TUTORIAL 

 

ORIENTACIÓN EDUCATIVA 

 

Consideramos que la orientación subraya aspectos de la educación como la maduración de 

la personalidad de cada alumno concreto y su camino en la vida, por lo que coincide 

plenamente con la educación integral y personalizada. Partiendo de este concepto de 

orientación que se encuentra plenamente integrado en la estructura del centro, desde todos 

los niveles, implicando a los alumnos, docentes y familias, así como a las diferentes 

estructuras organizativas (aula, niveles, ciclos, Claustro, Comisión de Coordinación 
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Pedagógica), observamos varias líneas de actuación 

orientadora que se solapan y complementan. Estas son:  

 

• el apoyo a la tutoría.  

• la atención a la diversidad.  

• la intervención en los procesos de enseñanza-aprendizaje.  

 

Estos aspectos sólo se pueden abordar en profundidad desde:  

❖ el conocimiento de la realidad sociocultural, las características de nuestros alumnos, 

familias y equipo docente.  

❖ desde una intervención sistemática y continua que se inicia en los primeros momentos de 

la escolaridad, se despliega a lo largo de la misma y se proyecta después de que los 

alumnos abandonen la institución educativa.  

 

Atención a la Diversidad  

 

Que somos diferentes como personas es un hecho indiscutible. En el contexto educativo las 

diferencias que tienen que ver con el aprendizaje se refieren a las capacidades, los intereses, 

las motivaciones, y estilos de aprendizaje. Desde el modelo que propugnamos, la institución 

escolar tiene que realizar un gran esfuerzo ajustando la respuesta que le damos a nuestros 

alumnos como colectivo y de forma individual. A lo largo de la escolaridad, en momentos 

concretos o de forma permanente, en materias determinadas o prácticamente en todas ellas, 

muchos alumnos pueden y van a necesitar de adecuaciones educativas en metodologías 

didácticas específicas (de refuerzo, previa, contemporánea o posterior a la enseñanza 

ordinaria) que va más allá del concepto de necesidades educativas especiales, teniendo como 

objeto la atención de muchas necesidades bastante comunes en todo grupo de alumnos.  

 

Un concepto que conviene aclarar es el de Apoyo Educativo, entendiéndolo como toda la 

variedad de estrategias educativas que complementan, consolidan o enriquecen la acción 

educativa.  

 

Otro es el de Necesidades Educativas Especiales, que desde este modelo de trabajo, puede 

afectar a cualquier alumno en algún momento de su escolaridad, bien por la especialización 

de los métodos de trabajo necesarios, o por la necesidad de trabajar individualmente durante 

algunos momentos. Esto supone la introducción de profesores especialistas (Pedagogía 

Terapéutica, Audición y Lenguaje, Compensación Educativa, intérpretes de lenguaje de 

signos, fisioterapeutas, ATEs, ...) La adecuada respuesta a las necesidades educativas, 

permanentes o transitorias, reclaman actividades y programas de orientación educativa y 

profesional, así como intervención psicopedagógica que deben estar a disposición del centro 

y del profesorado. Son actividades que se realizan para orientar, asistir, completar y reforzar 

los procesos de aprendizaje de los alumnos, y constituyen muchas veces un soporte y 

asistencia al propio profesorado.  
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Proceso de enseñanza-aprendizaje  

 

Los procesos de enseñanza y de aprendizaje suponen que es el alumno quien construye y 

elabora el conocimiento implicándole en toda su totalidad (conocimientos previos, potencial, 

autoconcepto, motivaciones, etc.) siendo por ello el total protagonista.  

 

Así la enseñanza se entiende como el ajuste constante y sostenido de la ayuda pedagógica 

que debe proporcionar el profesorado a la actividad constructiva de los alumnos, tomando 

como punto de partida la situación en que se encuentra su proceso de aprendizaje y la 

comprensión de sus necesidades educativas. Desde esta perspectiva del aprendizaje, 

cualquier maestro que enseña lo debiera hacer a partir de los conocimientos previos del grupo, 

teniendo en cuenta los factores personales del alumnado, y teniendo en cuenta las 

competencias básicas que estable la ley.  

 

Pero es el Tutor el que se va a responsabilizar especialmente del seguimiento de los procesos 

de aprendizaje de sus alumnos, colaborando en la detección de las dificultades de aprendizaje 

y de las necesidades educativas de los mismos, para elaborar las respuestas educativas 

pertinentes. Asimismo, se encargará de la coordinación de las programaciones educativas, 

sobre todo de aquellas que requieran adaptaciones más o menos significativas, y de la toma 

de decisiones del proceso de evaluación. 

 

Ante estos retos, muchos docentes sienten ansiedad y preocupación, y precisan el apoyo y el 

asesoramiento desde el mismo contexto escolar.  

 

FUNCIONES DEL TUTOR/A 

 

“TODO PROFESOR ESTÁ IMPLICADO EN LA ACCIÓN TUTORIAL, HAYA SIDO O NO, 

DESIGANDO TUTOR DE UN GRUPO DE ALUMNOS”. 

 

Además de las funciones de todo profesor, es necesario que exista un profesor al que le 

correspondan formalmente las funciones de tutoría.  

 

Todo profesor debe: 

- Personalizar los procesos de enseñanza-aprendizaje. 

- Atender individualmente a las necesidades específicas educativas de cada 

alumno. 

- Preocuparse por las circunstancias personales. 

- Apoyar, orientar, la toma de decisiones sobre el futuro. 

- Conectar con la familia y el entorno socio-cultural. 

 

Las funciones del tutor se dirigen principalmente a tres destinatarios: los alumnos, profesores y 

padres. En las siguientes líneas se presentan, a modo de resumen, algunas de estas funciones 
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y posibles sugerencias para llevarlas a cabo. 

 

ALUMNOS/AS 

 

 FUNCIONES: 

• Actuar de responsable máximo del grupo y procurar un ambiente agradable de 
respeto y de trabajo. 
 

• Cohesionar al grupo: recibir, conocer e integrar a los individuos del aula para 
formar un grupo. Dar cuerpo al grupo facilitando su integración en la dinámica 
escolar. 
 

• Fomentar hábitos y actitudes, tanto sociales como de trabajo académico. 
 

• Detectar problemas, vigilar y encauzar posibles soluciones con el alumnado. 
 

• Responsabilizarse de la documentación académica de los alumnos del grupo. 
 

• Fomentar en el grupo de alumnos el desarrollo de actitudes participativas en el 
centro y en su entorno sociocultural. 

● Contribuir a la personalización de los procesos de enseñanza y aprendizaje. 

 

● Efectuar un seguimiento global de los procesos de aprendizaje del alumnado 

para detectar las dificultades y necesidades especiales, al objeto de articular las 

respuestas educativas adecuadas y recabar, en su caso, los oportunos 

asesoramientos y apoyos. 

 

• Coordinar el proceso de evaluación de los alumnos de su grupo, así como 

asesorar y orientar la promoción de los mismos. 

● Favorecer el autoconocimiento y aceptación de sí mismo, así como la 

autoestima. 

 

● Canalizar la participación de aquellas instituciones que colaboran en los 

procesos de escolarización y de atención educativa a aquellos alumnos que 

proceden de contextos socioculturales marginados. 

 

 

ACCIONES, PROPUESTAS: 

● Tener entrevistas con los alumnos a lo largo del curso. 

● Organizar actividades de “acogida” a principio de curso que faciliten la 

integración de los alumnos en el centro y en su grupo-clase. 

● Hablar sobre sus derechos y deberes, disciplina del centro e informarles sobre 

el funcionamiento de nuestro centro para lo que se les entregará a principio de 
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curso. 

● Explicarles las funciones y tareas que él mismo tiene como profesor tutor. 

● Fomentar su participación en la propuesta y programación de actividades. 

● Celebrar asambleas con el grupo para preparar las sesiones de evaluación y 

para comentar y tomar decisiones tras el resultado de las mismas. 

● Promover y coordinar actividades que fomenten la convivencia y la participación 

de los alumnos en la vida del centro y del entorno: elección de representantes, 

fiestas y excursiones, actividades culturales y extraescolares. 

● Entregar a las familias un documento informativo. 

 

PROFESORADO Y CENTRO 

 FUNCIONES: 

● Coordinar la información que sobre cada alumno tienen los distintos profesores. 

● Coordinar con los demás profesores las programaciones adecuándolas al grupo 

clase, especialmente en lo referente a las respuestas educativas ante las 

necesidades educativas especiales y/o de apoyo. 

● Contribuir al desarrollo de líneas comunes de acción con los demás tutores en 

el marco del proyecto educativo de centro. 

● Coordinar el proceso evaluador (velando por una evaluación continua, formativa 

y orientativa). Y tomar las decisiones oportunas sobre la promoción. 

 

ACCIONES/PROPUESTAS: 

● Analizar con el resto del profesorado las dificultades de los alumnos debidas a 

deficiencias instrumentales, problemas de integración y otros, buscando si es 

necesario los asesoramientos y apoyos requeridos. 

● Transmitir a los profesores todas aquellas informaciones sobre el alumnado 

que les puedan ser útiles para el desarrollo de sus tareas docentes. 

● Realizar actividades que muestren a la comunidad la diversidad existente 

desde el punto de vista social, cultural y ético, y que resalten la importancia de 

integrar a todos sin excepción en la dinámica escolar. 

● Concertar con el equipo educativo un plan de acción tutorial para todo el 

curso, tratando de precisar cuál es el grado y modo de implicación del 

profesorado y cuáles los aspectos que de forma específica y prioritaria tratará 

el tutor. 

 

FAMILIAS 

 

 FUNCIONES: 

● Contribuir al establecimiento de relaciones fluidas con los padres y madres, 

que faciliten la conexión entre el centro y las familias. 

● Informar a los padres de todos aquellos asuntos que afecten a la educación de 

sus hijos, de su rendimiento académico y dificultades de todo tipo. 
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● Implicar a los padres en actividades de apoyo al 

aprendizaje y orientación de sus hijos. 

 

ACTIVIDADES/ PROPUESTAS: 

● Conseguir la colaboración de los padres y madres en relación con el trabajo 

personal de sus hijos: organización del tiempo de estudio en casa, lugar 

apropiado, necesidad de tiempo libre y descanso, etc. 

● Tener entrevistas individuales con los padres, cuando ellos las soliciten o el 

tutor las considere necesarias. 

● Fomentar la participación de las familias en la escuela de padres. 

 

El Jefe de Estudios coordinará el trabajo de los tutores y mantendrá las reuniones periódicas 

necesarias para el buen funcionamiento de la acción tutorial. 

 

EL PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 

 

Notas de identidad  

 

El Centro se define como una institución plural, democrática y aconfesional que propugna la 

igualdad de todos sus miembros y el rechazo de cualquier forma de marginación, intolerancia 

o discriminación, cumpliendo el elemental derecho constitucionalmente reconocido del 

derecho a la educación de todo alumno, fomentando y potenciando los principios de la 

coeducación, la educación en valores y la igualdad de oportunidades.  

Las familias del CEIP MIRAFLORES provienen del propio barrio y también de las zonas 

limítrofes del distrito. Se trata de un conjunto de personas con gran heterogeneidad cultural, 

social y económica; de muy diversa procedencia e idiomas distintos al castellano. Un colectivo 

preocupado por la educación de sus hijos/as y que apuestan por una educación pública de 

calidad. De la misma manera que son varios los casos de jornadas laborales sin conciliación 

del trabajo con la vida familiar, que necesitan soporte del colegio para la óptima atención de 

sus hijos/as. Un colegio sensible con la diversidad y la inclusión social, que aspira a ser un 

referente en equidad y coeducación. Concienciado con fomentar y favorecer el conocimiento 

y el desarrollo de las distintas tradiciones y las relaciones interculturales. 

 

El Centro asume una educación no discriminatoria que reconozca las diferentes capacidades, 

intereses y necesidades de los alumnos/as. La enseñanza la concebimos no sólo como 

transmisión de una serie de contenidos, sino como un proceso interactivo entre el maestro y 

el alumno que trata de abarcar a la persona en su integridad. Nuestro centro apuesta por el 

desarrollo de una metodología basada en el trato personalizado y en una acción 

compensatoria de las carencias o necesidades educativas de nuestros alumnos.  
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Entendemos el Centro como un sistema abierto que incorpora la colaboración de las familias 

como un elemento básico en el logro de nuestros objetivos educativos. Asumimos la formación 

de nuestros alumnos como un proceso que los estimule a actuar libremente, desarrollando 

habilidades que proporcionen autonomía personal, respeto y compensación de 

desigualdades.  

 

Significación práctica  

 

Se está asumiendo la Atención a la Diversidad como un principio básico, y éste es un ámbito 

de la acción tutorial, por lo que debe ser objeto de desarrollo. Se concibe un principio 

encaminado a desarrollarse mediante líneas de acción tutorial que tiene como meta la propia 

educación integral. La apuesta debe tener como correspondencia el desarrollo del ámbito 

tutorial de Atención a la Diversidad de forma generalizada y programada. Hay una apuesta 

por una participación democrática en la gestión institucional del centro que contiene en sí 

mismo la asunción de líneas de acción tutorial con relación a las familias tales como programas 

de información a padres, etc.  

 

Su asunción necesita un desarrollo de programas tutoriales tales como Autoestima, 

Conocimiento Social y Personal, etc.  

 

Objetivos derivados de ellas  

 

❏ Ajustar la labor educativa y tutorial a los diferentes intereses y capacidades de los  

alumnos/as facilitando para ello los recursos y estrategias precisas.  

❏ Aunar criterios pedagógicos entre los maestros que traten de conseguir líneas  

metodológicas comunes que intenten lograr una respuesta adecuada a la educación 

integral.  

❏ Adecuar específicamente el currículum a los alumnos/as con necesidades educativas 

especiales utilizando los medios didácticos necesarios.  

❏ Mantener una comunicación fluida y sistemática con las familias facilitando para ello los 

medios y las acciones tutoriales capacitadas para un desarrollo formativo adecuado.  

❏ Conseguir que los alumnos se conozcan a sí mismos (autoconcepto, intereses, etc.) sus 

posibilidades y limitaciones a través de una acción tutorial diseñada para tal efecto, y 

como un medio más de compensación de desigualdades individuales.  

 

 Contenidos  

 

Algunas ideas . . .  

• Conocimiento mutuo  

• Integración en el grupo  

• Establecimiento de normas  

• Horarios  
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• Derechos y Deberes  

• Reparto de responsabilidades  

• Autoestima  

• Expresión de sentimientos  

• Estructura del Grupo  

• Habilidades sociales  

• Resolución de conflictos  

• Actitudes  

• Motivación e intereses  

• Aptitudes  

• Rendimiento  

• Historia Personal  

• Técnicas de Estudio  

• Organización de tiempos  

• Técnicas de dinámica de grupos  

• Apoyos y refuerzos  

• Adaptaciones Curriculares  

• Colaboración educativa  

• Colaboración informativa  

• Colaboración formativa  

• Coordinación  

• Establecimiento de criterios de evaluación  

• Diseño y planificación conjunta  

• Refuerzo y apoyo  

• Seguimiento del proceso de evaluación de alumnos  

• Evaluación Inicial  

• Revisión de expedientes  

• Instrumentos de observación y registro  

• Procedimientos de información a alumnos y familias  

• Evaluación de la tutoría  

 

ACTIVIDADES/PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES 

 

Las diferentes actividades las dividiremos en cuatro apartados: actividades para Educación 

Infantil, actividades para Educación Primaria, actividades tutoriales en relación a las familias 

y actividades tutoriales en relación a otros profesionales. 
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PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
Educación Infantil 

 
PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES TUTORIALES CON PROFESORES 
 

OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 
Participar en el desarrollo del Plan 

de Acción Tutorial y en las 

actividades de orientación y 

evaluación. 

- Revisión, como documento de 

trabajo para cada curso 

académico. 

- Reuniones de ciclo para la 

modificación de los aspectos 

pertinentes. 

- Establecimiento de relaciones 

entre PAT, la Programación 

Anual y la Memoria Anual. 

- Reuniones de ciclo. 

- Profesores de ciclo y 

especialistas. 

- Plan de Acción 

Tutorial. 

- Programación General 

Anual. 

Durante todo el curso. - Evaluación del grado 

de adquisición de los 

diferentes objetivos del 

PAT. 

-Continua y formativa. 

- Al finalizar el curso. 

 

Establecer una coordinación 

permanente entre los profesores 

del ciclo, interciclo y etapas (EI vs 

EP), y fijar criterio de 

homogeneidad en el desarrollo del 

currículo.  

 

 

 

- Coordinación de criterios 

metodológicos entre los niveles. 

- Coordinación de recursos 

materiales. 

- Planificación de actividades 

especiales, fiestas, salidas, etc. 

- Preparación y distribución de 

horarios de apoyo. 

 

- Profesores del ciclo y 

especialistas. 

- Reuniones de ciclo. 

- Grupos de trabajo. 

 

 

 

 

 

- Reuniones de ciclo 

semanales. 

- Grupos de trabajo a lo 

largo de todo el curso. 

 

 

 

 

 

- Continua y formativa. 

- Grado de satisfacción 

del profesorado del 

ciclo, y de 

cumplimiento de los 

objetivos en la 

Programación de Aula. 

 

 

-. Coordinación EI/EP, en criterios 

metodológicos y en el desarrollo 

del currículo. 

 

- Reuniones entre profesorado. 

- Actividades con los alumnos. 

 

- Reuniones entre 

profesorado del último 

curso de EI y los de 

1ºEP. 

 

- Tercer trimestre. 

 

 

- Elaboración de una 

evaluación final en el 

último curso de EI y 

repetirla al curso 

siguiente en 1ºEP. 

- Criterios y objetivos 

fijados en la PGA. 
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Coordinación permanente entre los 

profesores de nivel. 

 

-Coordinación en las 

Programaciones de Aula. 

- Acuerdos sobre metodología, 

recursos, etc atendiendo a la 

individualidad. 

- Planificación de actividades 

especiales, fiestas, salidas, etc. 

- Preparación de horarios. 

- Distribución de los horarios de 

apoyo. 

- Intercambio de información de 

los alumnos. 

- Profesorado del nivel. 

- Reuniones de nivel. 

- Reuniones de ciclo. 

A lo largo del curso: de 

manera sistemática y 

asistemática. 

- Grado de satisfacción 

del profesorado de 

nivel, y de 

cumplimiento de los 

objetivos en la 

Programación de Aula. 

- Continua y formativa. 

 

Coordinar el proceso de 

evaluación del grupo de alumnos. 

- Coordinación de los criterios 

de evaluación de las 

Programaciones de Aula de un 

mismo nivel. 

- Coordinación de los criterios 

de evaluación entre niveles. 

- Coordinación de los criterios 

de evaluación con el profesorado 

especialista y de apoyo. 

- Reuniones de nivel. 

- Reuniones de ciclo. 

- Reuniones con 

especialistas y 

profesorado de apoyo. 

- Reuniones con EOEP. 

- Al finalizar cada 

trimestre. 

-Siempre que sea 

necesario. 

- Seguimiento y grado 

de adquisición de los 

criterio de evaluación 

de las Programaciones 

de Aula. 

- Continua y formativa. 

Colaboración con el EOEP - Cumplimentar los protocolos 

de detección para la derivación 

al EOEP, para su posible 

evaluación psicopedagógica. 

- Seguimiento de las distintas 

orientaciones educativas. 

- Reuniones con los 

miembros del EOEP. 

- Protocolos y fichas de 

seguimiento. 

- Recursos 

metodológicos 

diversos. 

- A comienzos del curso. 

- A lo largo de todo el 

curso, siempre que las 

necesidades lo demanden. 

- Grado de adquisición 

de los objetivos de 

ACNEES y 

dificultades de 

aprendizaje. 

-  Continua y 

formativa. 
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- Evaluación de los 

recursos empleados. 

Clarificar y unificar la actuación 

con los alumnos/as que precisen 

adaptaciones curriculares o 

refuerzo educativo. 

- Entrevistas y reuniones con los 

miembros del equipo de apoyo 

y EOEP. 

- Coordinación de actuaciones 

para con estos alumnos por 

parte del profesorado del ciclo y 

especialistas. 

- Entrevistas 

- Reuniones de nivel y 

ciclo 

- A comienzos de curso. 

- Durante todo el curso. 

- En reuniones 

quincenales. 

- Continua y 

formativa. 

Planificar actividades 

complementarias, excursiones, 

visitas, etc. 

 

 

 

 

 

 

 

 

- Contratación de las 

actividades. 

- Realización de las actividades 

complementarias realizadas. 

- Planificación de salidas a 

realizar. 

- Análisis de la aportación de la 

actividad para el desarrollo de 

las Programaciones de Aula. 

- Inclusión de dichas 

actividades en la PGA. 

- Reuniones de nivel y 

de ciclo. 

- Hojas de evaluación 

de las salidas y sus 

aportaciones. 

- PGA 

- A comienzos de curso. 

- Durante todo el curso. 

- Grado de 

consecución de los 

objetivos reflejados en 

la Programación de 

Aula con respecto a 

estas actividades. 

- Evaluación del 

desarrollo de la 

actividad; motivación, 

adecuación de los 

contenidos a la edad, 

etc. 

Establecer una coordinación 

permanente con otros 

profesionales: Ayuntamiento, 

CAR, Apadis, Apama, etc 

Intercambio de información 

entre colegio y otros 

profesionales 

Entrevistas con dichos 

servicios. 

- A comienzos de curso. 

- Durante todo el curso. 

 

Participar en actividades de 

formación. 

- Participación en las 

actividades de coordinación 

metodológica y de recursos 

propuestas por el ciclo. 

- Participación en las 

actividades de formación 

propuestas por el ciclo, el 

- Reuniones de ciclo. 

- Equipos de trabajo y 

comisiones. 

- Cursos y seminarios. 

- Reuniones Proyecto 

Ecoauditorias. 

- Durante todo el curso. - Continua y 

formativa. 

- Grado de 

enriquecimiento 

personal de los 

maestros. 
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Centro, los CAPs u otros 

organismos. 

- Participación en distintos 

proyectos de ámbito provincial, 

nacional o comunitario. 

- Grado de dinamismo 

y participación de los 

ciclos. 

-Grado de innovación 

y cambio. 

 
PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES TUTORIALES CON LAS FAMILIAS. 
 

OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 
Recoger información del 

alumn@ y su familias. 

- Preparación de 

reuniones generales y 

entrevistas individuales. 

- Elaboración y 

cumplimentación de 

cuestionarios en 

entrevistas individuales. 

- Cuestionarios elaborados 

en ciclo.  

- Llegada del alumno/a al Centro. 

- Reunión general de principio de 

curso. 

- Reuniones trimestrales. 

- Entrevistas individuales, si se 

considera necesario, a lo largo 

del curso. 

- Evaluación del grado de 

utilidad de la información 

recabada y de los 

diferentes cuestionarios 

elaborados para este fin. 

- Se realizará de forma 

continua y sistemática a 

lo largo del curso. 

Dar información a las 

familias sobre los 

alumn@s y el proceso de 

aprendizaje. 

- Preparación de 

reuniones generales y 

entrevistas individuales. 

- Cumplimentación del 

informe individual de 

evaluación para las 

familias.  

- Boletines informativos 

elaborados en ciclo, para 

cada nivel. 

 

- Reuniones trimestrales. 

- Entrevistas individuales, si se 

considera necesario, a lo largo 

del curso. 

-  Boletines informativos, 

entregados a las familias, en 

Febrero y en Junio. 

- Evaluación del grado de 

satisfacción de las 

familias con la 

información recibida. 

- Ajuste de los boletines a 

los contenidos trabajados. 

- Se hará una evaluación 

general al finalizar el 

curso. 

Informar a las familias 

sobre el currículo propio 

del nivel. 

 

 

 

- Preparación de 

reuniones generales y 

entrevistas individuales. 

- Elaboración de 

circulares informativas. 

- Circulares periódicas de 

nivel informativo. 

- Guión de reuniones y 

entrevistas individuales. 

- Reuniones trimestrales. 

- Entrevistas individuales, si se 

considera necesario, a lo largo 

del curso. 

- Evaluación del grado de 

satisfacción de las 

familias con la 

información recibida. 

- Ajuste de los boletines a 

los contenidos trabajados. 
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-  Boletines informativos, 

entregados a las familias, en 

Febrero y en Junio. 

- Se hará una evaluación 

general al finalizar el 

curso. 

Implicar a las familias en 

el proceso educativo. 

- Preparación de 

reuniones generales y 

entrevistas individuales. 

- Reuniones trimestrales y 

entrevistas individuales. 

- Reuniones trimestrales. 

- Entrevistas individuales, si se 

considera necesario, a lo largo 

del curso. 

- Evaluación del grado de 

satisfacción de las 

familias con la 

información recibida. 

- Evaluación al final de 

curso de la implicación 

familiar y valoración de 

las necesidades de 

cambio para aumentar 

ésta. 

Orientar a las familias en 

la educación de sus 

hij@s unificando 

criterios. 

- Preparación de 

reuniones generales y 

entrevistas individuales. 

- Intercambio de 

información en las 

entrevistas individuales. 

- Animar a la 

participación en las 

escuelas de padres del 

Centro y/o municipales, 

asistir a conferencias, 

cursos, etc.  

- Guión de reuniones y 

entrevistas. 

- Escuela de padres del 

Cntro, desarrollada por el 

EOEP. 

- Recursos ofertados por el 

AMPA, EOEP, 

Ayuntamiento u otros 

organismos. 

- Reuniones trimestrales. 

- Entrevistas individuales, si se 

considera necesario, a lo largo 

del curso. 

- Reuniones mensuales de la 

Escuela de Padres del Centro. 

- Evaluación del grado de 

satisfacción de las 

familias con la 

información recibida. 

- Evaluación de la 

implicación familiar y 

valoración de las 

necesidades de cambio 

para aumentar ésta. 

- Se realizará de forma 

continua y sistemática a 

lo largo del curso. 

 

Informar a las familias y 

pedir su autorización 

para realizar 

intervenciones 

extraordinarias en el 

proceso educativo. 

- Preparación de 

entrevistas individuales. 

- Petición de autorización 

en caso de derivar al 

alumn@ a la intervención 

del EOEP. 

- Guión de entrevista 

individual. 

- Autorización familiar 

para la intervención del 

EOEP. 

- Apoyo del EOEP. 

- Entrevistas individuales, con el 

tutor, a lo largo del curso. 

- Entrevista informativa con los 

miembros del EOEP. 

- Entrevistas trimestrales con 

todos los profesionales que 

- Evaluación del grado 

entendimiento y 

asimilación de la 

información recibida. 
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trabajan con el alumno/a; tutor, 

Equipo de Apoyo y EOEP. 

Fomentar la 

participación de las 

familias en la dinámica 

del centro 

- Participación en las 

actividades en las que se 

requiera su colaboración 

dentro y/o fuera del 

centro. 

- Aportación de 

materiales. 

- Animar a participar en 

las actividades 

programadas por el 

AMPA.  

- Circulares informativas. 

- Reuniones trimestrales. 

- A lo largo del curso, siempre 

que se considere necesaria la 

colaboración familiar. 

- Evaluación del grado de 

satisfacción de las 

familias con la 

información recibida. 

- Evaluación al final de 

curso de la implicación 

familiar y valoración de 

las necesidades de 

cambio para aumentar 

ésta. 

 

PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES TUTORIALES CON LOS ALUMNOS. 
 

OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 
Desarrollar la acogida e 

integración del grupo de 

alumnos. 

- Actividades de acogida; 

conocer al profesorado y 

personal del Centro, 

poner nombre al aula, 

etiquetado de objetos para 

su identificación, 

creación de carteles 

identificativos, recorrido 

por las dependencias del 

Centro, etc. 

- Asamblea de aula y 

canciones. 

- Juegos de presentación y 

conocimiento. 

- Tutor y grupo de 

alumnos. 

- Profesorado del ciclo y 

especialistas. 

- Personal laboral del 

Centro. 

- Juegos diversos y 

material del aula. 

- Zonas y rincones del 

aula. 

- Sala de música, 

informática y biblioteca. 

- Otras dependencias del 

Centro; comedor, patios, 

etc. 

- Inicio del curso. 

- A lo largo de todo el curso. 

- Continua y formativa. 

- Observación directa y 

sistemática. 

- Fichas de registro y/o 

diarios de seguimiento. 

- Criterios de evaluación 

de las programaciones de 

aula. 
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- Actividades de nivel e 

Inter nivelares (festivales 

y celebraciones) 

-Temporalización 

especial del Periodo de 

Adaptación. 

- Etiquetas y carteles. 

Conocer los intereses de 

los alumnos para 

integrarlos en la 

actividad educativa. 

 

 

 

 

 

 

 

-Actividades de expresión 

oral en asambleas de aula. 

- Juego libre. 

-Juego simbólico y 

dramático. 

-Entrevistas con las 

familias. 

-Intercambio de 

información entre 

profesorado de nivel y 

ciclos. 

-Asambleas de aula. 

- Juegos variados. 

- Entrevistas familiares. 

- Reuniones de nivel y 

ciclo. 

- Guías didácticas. 

- Otros materiales de 

consulta. 

- Inicia de curso. 

- Inicio de un nuevo eje 

globalizador (centro de interés, 

unidad didáctica, proyecto,…) 

- Durante todo el curso. 

- Continua y formativa. 

- Observación directa y 

sistemática (grado de 

satisfacción de los 

alumnos y 

significatividad del 

aprendizaje). 

- Revisión de 

programaciones y 

materiales didácticos. 

Desarrollar la 

comunicación y las 

relaciones positivas en el 

grupo. 

- Asamblea del aula. 

Puestas en común y 

diálogos sobre la 

resolución de conflictos. 

- Rutinas de saludo y 

despedida. 

- Actividades de respeto 

del turno de palabra en 

asambleas. 

-Dramatizaciones 

(resolución de conflictos). 

-Actividades cooperativas 

y grupales en las 

diferentes zonas del aula. 

- Asambleas. 

- Recursos de expresión 

oral. 

- Juegos variados. 

- Técnicas de dinámica 

de grupo. 

- Carteles. 

- Cuentos. 

- Durante todo el curso. - Continua y formativa. 

- Observación directa y 

sistemática. 

- Fichas de registro y/o 

diarios de seguimiento. 

Criterios de evaluación de 

las Programaciones de 

Aula. 
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Desarrollar hábitos, 

rutinas y normas de 

interrelación. 

-Rutinas diarias. 

-Asignación de tareas. 

-Asambleas de aula. 

-Acuerdo de normas. 

- Asambleas de aula. 

- Juegos variados. 

- Reflexión conjunta. 

- Carteles. 

- Durante todo el curso.  - Continua y formativa. 

- Observación directa y 

sistemática. 

- Fichas de registro y/o 

diarios de seguimiento. 

- Criterios de evaluación 

de las Programaciones de 

Aula. 

- Revisión de 

programaciones y 

materiales didácticos. 

Desarrollar la autoestima 

y el autoconcepto 

positivo en los 

alumnos/as. 

- Empleo del refuerzo 

positivo. 

- Valoración y elogio 

individual y grupal. 

- Adaptación del nivel de 

complejidad de la tarea a 

cada caso particular. 

- El cuento y la 

dramatización. 

- Refuerzo positivo. 

- Individualización. 

- Cuentos. 

- Juego dramático. 

- Durante todo el curso. - Continua y formativa. 

- Observación directa y 

sistemática. 

- Fichas de registro y/o 

diarios de seguimiento. 

- Criterios de evaluación 

de las Programaciones de 

Aula. 

 

Desarrollar hábitos de 

autonomía personal. 

 

 

 

 

 

 

- Rutinas diarias (ponerse 

y quitarse los abrigos, ir al 

servicio, postura 

adecuada, comer 

correctamente, …). 

- Actividades de 

limpieza, orden y 

recogida de material. 

- Asamblea de aula. 

- Juegos variados. 

- Reflexión conjunta. 

- Cuentos. 

- Carteles. 

- Durante todo el curso. - Continua y formativa. 

- Observación directa y 

sistemática. 

- Fichas de registro y/o 

diarios de seguimiento. 

- Criterios de evaluación 

de las Programaciones de 

aula. 

Conocer y recoger 

información de cada 

alumno/a. 

- Recogida de 

información del alumno 

en su expediente. 

- Entrevistas familiares y 

reuniones de aula. 

- Expediente del 

alumno/a. 

- Cuestionario a las 

familias. 

- Llegada del alumno al centro. 

- Cada inicio de curso. 

- Durante todo el curso. 

- Continua y sistemática. 

- Fichas de registro y/o 

diario de seguimiento. 
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- Reuniones con 

profesorado especialista, 

de apoyo y miembros del 

EOEP. 

- Observación 

sistemática del alumno y 

registro. 

- Guión de entrevista 

familiar. 

- Registro de 

observación. 

- Fichas de registro. 
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                                                                    PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
PRIMER TRAMO DE EDUCACIÓN PRIMARIA (1º, 2º Y 3º EP) 

PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES TUTORIALES CON LOS ALUMNOS/AS 
 

OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 
Desarrollar la acogida e integración del 

grupo de alumnos/as la la nueva etapa 

(paso de Infantil a Primaria) 

Juegos de presentación y conocimiento 

Presentación profesores especialistas 

Asambleas de Aula 

Decoración de la clase 

Pelota blanda 

Profesorado del 1º tramo 

Cartulinas y pinturas 

Juegos 

Al principio de curso 

Durante todo el curso escolar 

Observación continua y 

formativa  

Desarrollar la comunicación y las 

relaciones positivas en el grupo 

Asambleas de aula 

Escucha de opiniones 

Respeto del turno de palabra 

Cuentos y actividades relacionados 

 

Juegos 

Debates 

Asambleas 

Juegos y técnicas de 

dinámica de grupos 

Cuentos 

Todo el curso Observación del grado 

de cumplimiento 

 

Conocer los intereses de lo alumnos/as 

para integrarles en la actividad educativa 

Conocer los intereses a través del 

diálogo 

Entrevistas con las familias 

Intercambio de información entre el 

profesorado del grupo 

Cuestionarios 

Debates 

Juegos 

Entrevistas familiares 

Reuniones de ciclo 

 

Al principio del curso 

Durante todo el curso escolar 

Observación del grado 

de consecución 

Desarrollar hábitos, rutinas y normas de 

interrelación 

Partiendo de sus intereses y tomando 

decisiones en grupo 

Rutinas de aula 

Asignación de tareas y responsables 

Observación 

Entrevistas 

Carteles 

 

Todo el curso Observación del grado 

de convivencia 

Continua y formativa 

Iniciar el desarrollo estrategias de 

resolución de conflictos 

Discusión en la clase los problemas 

habituales y sacar conclusiones 

Elaboración de las normas de la clase 

Dramatizaciones para la resolución de 

conflictos 

Debate 

Cartulinas y pinturas 

Reflexiones conjuntas 

 

Todo el curso Observación del grado 

de solución de 

conflictos 

Desarrollar la autoestima y el 

autoconcepto positivo de los alumnos/as 

Corrección de forma positiva y difusión 

de trabajos bien hechos  

Juegos 

Cuadernos solidarios 

Todo el curso Observación del grado 

de consecución 

 

Conocer y recoger información de cada 

alumno/a 

Recabar información en la ficha del 

alumno/a dejado por el tutor del curso 

anterior 

Expediente 

Cuestionario 

personalizado 

Diálogo 

A la llegada del alumno/a al 

centro 

Cada inicio de curso 

Todo el curso 

Cumplimentación 

actualizado de los datos 

del alumno/a 

Continua y formativa 
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Entrevistas con los padres 

Recoger datos a través de la 

observación diaria 

Reuniones con especialistas y apoyo 

Entrevistas con padres y 

profesorado 

Expediente del alumno/a 

Carpeta del profesor/a 

Diario de seguimiento 

Favorecer la autonomía en el 

aprendizaje, establecimiento de 

estrategias previas a la realización de la 

tarea: leer, comprender… 

Iniciar gradualmente actividades que 

den confianza y aseguren el aprendizaje 

Fichas 

Libros de lectura 

Todo el curso Desarrollo positivo de 

las actividades 

Iniciar técnicas de estudio básicas: 

atención, realización del trabajo 

personal, comprensión lectora… 

Realización del trabajo diario dando 

pautas de organización 

Agenda personal Todo el curso Adecuado empleo del 

tiempo 

Atender a las dificultades de aprendizaje 

de los alumnos/as 

Seguimiento individual de lecturas 

adaptadas progresivas 

Fichas de aprendizaje 

refuerzo y ampliación 

Todo el curso Valorar el grado de 

consecución del trabajo 

elaborado 

Controlar la asistencia y prevenir el 

absentismo 

A través de la lista de asistencia diaria 

Entrevistas familiares  

Posible intervención de la jefa de 

estudios, trabajador social y comisión 

de absentismo escolar. 

Hoja de registro de 

asistencia 

Comunicados 

Entrevista con la familia 

Justificantes 

Diariamente y durante todo el 

curso escolar 

Continua 

Cumplimentación de la 

Hoja de registro 

Informes de 

intervención 

Integrar dentro del aula las diferencias 

relativas a la raza, religión, costumbres, 

sexo… 

Recogida de información de diferentes 

países que conviven en clase 

Realización de libros con palabras en 

diferentes idiomas o características de 

lugares concretos. 

Charlas debate acerca de los diferentes 

temas 

Fichas Complementarias 

Información de las 

familias 

Cuentos 

Todo el curso escolar Grado de implicación y 

satisfacción 

Concienciar a los alumnos/as de las 

diferencias en el ritmo de aprendizaje, 

fomentando ayudas a los compañeros/as 

que así lo requieran 

Personalizar los trabajos de aula 

adecuándolos a su nivel de 

competencia 

Ayudas de unos compañeros/as a 

otros/as 

Confeccionar material de 

diferentes niveles para un 

mismo curso 

Ayudas de compañeros/as 

Todo el curso Grado de consecución 

del trabajo 

Grado de evaluación en 

los aprendizajes de los 

alumnos/as con más 

dificultades 

Evaluar y realizar el seguimiento de los 

alumnos/as 

Observación diaria en los diferentes 

ámbitos educativos 

Pruebas orales y escritas 

Reuniones de evaluaciones 

Cumplimentación de boletines 

informativos 

Seguimiento con las familias 

Fichas 

Entrevistas 

Reuniones de evaluación 

Tests 

Boletines de información 

familiar 

Todo el curso 

Trimestralmente 

Cumplimientos de los 

diferentes objetivos 

Continua y formativa 
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PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES TUTORIALES CON LOS PROFESORES 

 

OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 
Participar en el desarrollo del Plan de 

Acción Tutorial y en las actividades de 

orientación 

Realizar las actividades propuestas por 

dicho Plan 

Revisión continua del PAT en cada 

curso escolar como documento de 

trabajo 

Entrevistas  

Notas 

Plan de acción 

tutorial 

Al inicio del curso escolar 

Durante todo el curso 

Diaria y Mensual 

Observación continua 

Grado de adquisición de los 

distintos objetivos del PAT 

Coordinarse entre todos los profesores 

de nivel y de ciclo 

En las reuniones de ciclo 

Coordinación en las programaciones de 

aula, metodología, evaluación… 

Puestas en común 

Reuniones de nivel 

y ciclo 

Semanalmente Evaluación continua 

Grado de satisfacción del 

profesorado de nivel y ciclo 

Coordinar el proceso de evaluación del 

grupo de alumnos/as 

Realizar evaluaciones iniciales, 

cuestionarios, escalas… 

Coordinación de los criterios de 

evaluación del nivel y ciclo 

Coordinación de los criterios de 

evaluación entre tutor, especialistas y 

apoyo 

Pruebas iniciales 

Cuestionarios 

Escalas de 

valoración 

Reuniones de ciclo 

y de nivel con 

especialistas y 

apoyo 

Mensual 

Durante todo el curso escolar 

Evaluación continua y 

formativa 

Seguimiento y grado de 

adquisición de los criterios 

devaluación de las 

programaciones de aula 

Establecer una coordinación permanente 

con otros profesionales incluido EOEP 

Reuniones con otros profesionales 

implicados (Especialistas, PT, AL, 

EOEP) 

Reuniones para recibir información y 

asesoramiento 

Cumplimentar los protocolos de 

detección para la derivación al EOEP 

para su posible evaluación 

psicopedagógica 

Documentación 

Entrevistas con el 

equipo de 

orientación y 

especialistas 

Protocolos y fichas 

de seguimiento 

A lo largo de todo el curso 

Semanales según horario 

(jueves) 

Evaluación continua y 

formativa 

Grado de adquisición de los 

objetivos de alumnos/as con 

NEE y dificultades de 

aprendizaje 

Clarificar y unificar la actuación con los 

alumnos/as que precisen adaptaciones 

curriculares o refuerzo educativo 

Realización de actividades de 

refuerzo/apoyo 

Elaboración y distribución de un 

horario para ese apoyo 

Reuniones de ciclo y nivel con todo el 

profesorado 

Fichas de refuerzo 

adaptadas 

Reuniones de nivel 

y ciclo 

Al inicio del curso 

Durante todo el curso escolar 

 

 

 

Evaluación continua y 

formativa 

Diseñar actividades de carácter 

complementario: Excursiones, visitas… 

Planificación de actividades para el 

ciclo acordes con el temario y edad 

Fichas Aproximadamente dos por 

trimestre 

Anual 
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Evaluación de las actividades 

realizadas 

Inclusión de las salidas en la PGA 

Evaluación 

posterior 

PGA 

 

Desarrollar actividades de formación Participación en las actividades de 

formación propuestas por el centro, 

CAP…Cursos, seminarios, proyectos… 

Reuniones de ciclo 

Equipos de trabajo 

Trimestrales y anuales Continua y formativa 

Grado de enriquecimiento del 

profesorado, innovación y 

participación 

 

PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES TUTORIALES CON LAS FAMILIAS 

 

OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 
Recoger información de las familias Entrevistas con los padres Reuniones Durante Todo el curso Continua 

Dar información a las familias sobre los 

alumnos/as y el proceso de aprendizaje, 

currículo propio del nivel y etapa. 

Informar a las familias mediante 

entrevistas y boletines informativos 

Informar sobre objetivos a cumplir 

Reuniones 

Boletines 

Entrevistas durante el curso 

escolar 

Boletines trimestrales 

Continua y formativa 

Implicar a las familias en los 

aprendizajes y en la realización de tareas 

escolares 

 

Entrevistas con los padres 

Información acerca de las actividades 

del AMPA 

Reuniones 

Folletos 

informativos 

Trimestralmente Continua y formativa 

Colaborar y asesorar a las familias en la 

organización del tiempo de estudio, 

hábitos de trabajo… 

 

Aprender jugando 

Entrevistas con las familias 

Escuela de padres 

EOEP 

Reuniones 

Todo el curso escolar 

Mensualmente 

Continua y formativa 

Informar y pedir autorización a las 

familias para la realización de salidas 

extraescolares 

Cumplimentación de las autorizaciones 

Reuniones con familias 

Reuniones 

Autorizaciones 

En Todo el curso escolar 

 

Continua y formativa 

Fomentar la participación de las familias 

en la dinámica del centro 

Establecer criterios comunes entre 

familias y colegio 

Pedir Implicación de los padres 

Circulares 

Entrevistas 

Consejo escolar 

Durante todo el curso escolar Continua y formativa 
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                                                                    PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 
SEGUNDO TRAMO DE EDUCACIÓN PRIMARIA (4º, 5º Y 6º EP) 

PLANIFICACIÓN DE ACTUACIONES TUTORIALES CON LOS ALUMNOS/AS 

 
OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 

1. Dotar a los alumnos de una adecuada 

preparación para la Educación Secundaria 

Obligatoria. 

- Información por parte de profesores, IES y 

tutores. 

- Curso impartido por el ayuntamiento de 

Alcobendas de preparación al IES. 

- Reuniones informativas. 

- Folletos informativos. 

- Segundo y tercer 

trimestre. 

- Continua 

2. Desarrollar las habilidades sociales de los 

alumnos (de comunicación, resolución de 

conflictos, cohesión grupal, autoestima) 

- Plan específico de desarrollo de habilidades 

sociales para el tercer ciclo. 

- Bibliografía específica. - Todo el año. - Continua. 

3. Evaluar y realizar el seguimiento de los 

alumnos. 

- Pruebas objetivas. 

- Observación diaria. 

- Pruebas objetivas. 

- Tablas de observación. 

-Evaluación inicial al 

comenzar el curso y 

final al terminar. 

- Evaluaciones 

quincenales. 

- evaluación diaria. 

- Continua 

4. Atender a la diversidad de intereses, 

capacidades, etc. 

- Diversidad de capacidades→ actividades 

de refuerzo y ampliación. 

- Diversidad de intereses→ actividades más 

variadas. 

- Diversidad de inquietudes→ sesiones de 

tutoría individuales 

  - Continua. 

5. Prevenir el absentismo y fomentar la 

puntualidad. 

- Control de asistencia con listados. 

- Información a las familias y al equipo 

directivo. 

- Notificaciones familiares. 

- Servicios sociales. 

- Ayuntamiento. 

- Diario - Continua 

6. Motivar la lectura como herramienta de 

aprendizaje autónomo. (para más información 

consultar el Plan Lector) 

- Préstamo de aula 

- Préstamo de centro 

- Lecturas colectivas 

- Fichas de lectura 

- Libros de diversas editoriales 

y diversas temáticas. 

- Fichas de lectura 

- Todo el curso - Continua. 

7. Fomentar el uso de las técnicas de estudio 

(esquemas, subrayado, mapas conceptuales, 

resúmenes, etc.) 

- Realización de esquemas, subrayado, 

mapas conceptuales, resúmenes, etc. 

- Realización de trabajos monográficos de 

investigación. 

- Biblioteca 

- Libros de texto 

- Diccionarios 

- Enciclopedias 

- Buscadores de internet. 

- Todo el año. - Continua 
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8. Potenciar el trabajo bien hecho: presentación, 

orden, contenido. 

- Explicación de pautas y normas. - Normas. 

- Corrección. 

- Todo el año. - Continua. 

 
PLANIFICACIÓN DE ACCIONES TUTORIALES CON LAS FAMILIAS 

 
OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 

1. Recoger información de las familias. - Cuestionarios.    

2. Dar información a las familias sobre los 

alumnos y su proceso de aprendizaje. 

- Envío de pruebas de evaluación y trabajos 

a casa para que las familias los observen con 

sus hijos y tras firmarlos los devuelvan al 

centro. 

- Pruebas 

- Boletín trimestral 

- Reuniones periódicas 

- Quincenal 

- Trimestral 

 

3. Implicar a las familias en los aprendizajes y en 

la realización de las tareas escolares. 

- Reuniones con padres. 

- Envío de notas a casa. 

- Horario personal. 

- Agenda del colegio 

- Diaria 

- Trimestral 

 

4. Colaborar y asesorar a las familias en la 

organización del tiempo de estudio, hábitos de 

trabajo, etc. 

- Reuniones - Reuniones trimestrales con 

todos los padres. 

- Reuniones individuales con 

las familias. 

- Trimestral 

- Todo el curso. 

 

5. Informar a las familias sobre el currículum 

propio del nivel y del tercer ciclo. 

- Reunión general a principio de curso. - Reuniones generales a 

principio del curso. 

- Inicio de curso.  

6. Orientar a las familias en la educación de sus 

hijos/as unificando criterios. 

- Reuniones - Reuniones - Según la necesidad.  

7. Informar a los padres de las dificultades de 

aprendizaje detectadas así como de las medidas 

adoptadas por el centro. 

- Reuniones individuales. - Reuniones. - Según la necesidad.  

8. Informar a las familias y pedir su autorización 

para realizar intervenciones extraordinarias en el 

proceso educativo. 

- Rellenar protocolos - Protocolos de recogida de 

información. 

- Inicio de curso. 

- Cuando sea necesario. 

 

9. Informar a las familias para que sus hijos/as 

afronten adecuadamente el paso a la Educación 

Secundaria Obligatoria. 

- Reuniones informativas con profesorado de 

la ESO. 

- Reuniones 

- Material informativo 

- Tercer trimestre  

10. Fomentar la participación de las familias en 

la dinámica del centro. 

- Actividades conjuntas. - Talleres 

- Semana Cultural 

- Frecuente  

11. Informar a las familias de las faltas de 

asistencia de los alumnos. 

- Notas en la agenda. 

- Reuniones individuales. 

- Total de ausencias trimestrales en los 

boletines. 

- Agenda del alumno. 

- Reuniones. 

- Boletines trimestrales. 

- Todo el curso.  
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PLANIFICACIÓN DE ACCIONES TUTORIALES CON LOS PROFESORES 

 
OBJETIVOS ACTIVIDADES RECURSOS TEMPORALIZACIÓN EVALUACIÓN 

1. Participar en el desarrollo del Plan de 

Acción Tutorial y en las actividades 

propuestas. 

- Fijar en grupo las estrategias a utilizar. - Reuniones. - Quincenal. - Continua 

2. Establecer una coordinación permanente 

entre los profesores del nivel. 

- Reuniones de nivel o ciclo. - Reuniones. 

- Entrevistas. 

- Semanal - Continua 

3. Establecer una coordinación permanente 

entre los profesores del ciclo y fijar criterios 

de homogeneidad en el desarrollo del 

currículo. 

- Reuniones de nivel o ciclo. - Reuniones. 

- Entrevistas. 

- Semanal - Continua 

4. Coordinar el proceso de evaluación del 

grupo de alumnos. 

- Decisiones conjuntas sobre fechas y 

herramientas de evaluación. 

- Reuniones. 

- Pruebas de evaluación. 

- Trimestral. - Trimestral 

5. Establecer una coordinación permanente 

con otros profesionales. 

- Reuniones Inter ciclos 

- Reuniones con maestros especialistas 

de inglés, educación física, etc. 

- Reuniones. - Todo el año - Todo el año 

6. Colaborar con el EOEP - Elaboración de adaptaciones 

curriculares. 

- Adaptaciones curriculares. - Todo el año - Todo el año 

7. Clarificar y unificar la actuación con los 

alumnos/as que precisen adaptaciones 

curriculares, refuerzo educativo o retraso 

curricular. 

- Reuniones con los maestros de 

compensatoria, refuerzo educativo, 

audición y lenguaje y pedagogía 

terapéutica. 

- Elaboración conjunta de materiales 

para estos alumnos. 

- Reuniones. - Frecuentemente. - Continua 

8. Diseñar actividades de carácter 

complementario: excusiones, visitas, etc. 

- Actividades propuestas en la PGA así 

como otras no propuestas que se 

ofrezcan al centro y parezcan 

interesantes y educativas. 

- Informaciones de museos, 

teatros, etc. 

- Evaluación de la actividad. 

- Trimestral. - Trimestral. 

9. Coordinarse con el profesorado de 

secundaria. 

- Reuniones informativas sobre nuestros 

alumnos. 

- Unificación de criterios. 

- Reuniones - Comienzo de ciclo y 

finalización del 

mismo. 

- Al finalizar el 

ciclo. 

10. Desarrollar actividades de formación. - Cursos y seminarios en el CAP y en el 

centro. 

- Cursos - Todo el ciclo - Todo el ciclo 
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IMPLICACIÓN DEL EQUIPO DIRECTIVO EN LA ACCIÓN TUTORIAL 
 

a) Asignación de tutorías.  
 
Según el artículo 3.1 de la Orden 3622/2014, de 3 de diciembre, de la Consejería de Educación, 
Juventud y Deporte de la Comunidad de Madrid, por la que se regulan determinados aspectos 
de organización y funcionamiento, así como la evaluación y los documentos de aplicación en la 
Educación Primaria, cada grupo de alumnos tendrá un maestro tutor designado por el Director, 
a propuesta del Jefe de Estudios. El nombramiento recaerá, con carácter preferente, en aquel 
maestro que imparta más horas de docencia en el grupo.  
Según la Orden de 29 de junio de 1994 por la que se aprueban las instrucciones que regulan la 
organización y el funcionamiento de las escuelas de Educación Infantil y de los colegios de 
Educación Primaria:  
 
75. Respetando los criterios descritos, el director, a propuesta del jefe de estudios, asignará los 
grupos de alumnos y tutorías teniendo en cuenta los acuerdos alcanzados por los maestros en 
la primera reunión del Claustro del curso. 
 
77. En el caso de que algún maestro no cubra su horario lectivo, después de su adscripción a 
grupos, áreas o ciclos, el director del centro podrá asignarle otras tareas relacionadas con:  
a) Impartición de áreas de alguna de las especialidades para las que esté habilitado en otros 
ciclos, o dentro de su mismo ciclo, con otros grupos de alumnos.  
b) Impartición de otras áreas.  
c) Sustitución de otros maestros.  
d) Atención de alumnos con dificultades de aprendizaje.  
e) Desdoblamiento de grupos de lenguas extranjeros con más de veinte alumnos.  
f) Apoyo a otros maestros, especialmente a los de educación infantil, en actividades que 
requieran la presencia de más de un maestro en el aula, en los términos establecidos en el 
proyecto curricular de etapa.  
 
Para facilitar la realización de estas tareas, el Jefe de Estudios, al elaborar los horarios, procurará 
que las horas disponibles para las labores de apoyo o sustituciones para cada uno de los tramos 
sean equitativo entre todos los docentes. 
 
b) Coordinación de las tutorías.  
 
Tal y como se establece en el Real Decreto 82/1996, de 26 de enero, por el que se regula el 
Reglamento Orgánico de las Escuelas de Educación Infantil y los Centro de Educación Primaria, 
en su artículo 34.f, son competencias del Jefe de Estudios: Coordinar y dirigir la acción de los 
tutores y en su caso, del maestro orientador del Centro, conforme al plan de acción tutorial.  
 
Para que esta coordinación sea efectiva y de calidad, al inicio del curso escolar y, 
preferiblemente, antes de que comiencen las clases lectivas, el Jefe de Estudios y previo 
consenso con el resto del Equipo Directivo, presentará al Claustro de profesores un documento 
de Organización Docente, al menos, los siguientes apartados:  
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1. Organigrama del centro.  
2. Compendio de la normativa vigente.  
3. Calendario escolar.  
4. Organización de los horarios y criterios para la elaboración de los mismos.  
5. Organización de los espacios.  
6. Organización de los patios.  
7. Planificación anual de las reuniones de coordinación pedagógica, reuniones de los diferentes 
equipos docentes, sesiones de evaluación, etc.  
8. Funciones de los órganos personales, órganos de coordinación docente, tutores/as y 
maestros/as.  
9. Presentación de los diferentes planes y programas del centro.  
10. Listados de los alumnos/as de cada grupo, así como el Acta final de curso.  
11. Impresos de gestión oficiales del centro (actas de sesión de tutorías, programación semanal 
de aula, registro de incidencias, registro de llamadas, autorizaciones, solicitud de intervención al 
equipo de orientación, etc.)  
12. Gestión para el uso de la reprografía, plastificadora, equipos TIC, etc.  
 

EVALUACIÓN DEL PAT 
 
Tal y como se señala en el apartado de actividades, se dedicarán algunas de las sesiones de 
coordinación entre el profesorado, al finalizar el curso, para analizar la marcha de la tutoría. En 
esa misma evaluación se podrá tener en cuenta las opiniones del alumnado (según edad), del 
profesorado y de las familias. Para ello se podrán utilizar instrumentos de valoración (diferentes 
cuestionarios de valoración entregados por el Equipo Directivo) 
 
Los ítems para evaluar el Plan, según criterios de la Inspección Educativa, serán los siguientes: 
 

Pautas destinadas a la prevención y mejora de la 
convivencia. 

Valoración: 
del 1 al 4 

Se ha analizado el protocolo de intervención de la 
Subdirección General de Inspección Educativa. Protocolo 
para la corrección y sanción de las situaciones de acoso 
escolar. Orientaciones para la prevención. Guía para la 
prevención, detección y corrección. 
https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/protocolo-
de-intervencion.  

 

  
Se ha proporcionado documentación e información sobre 
buenas prácticas. Documentos de centro: Plan de Acogida, 
PAT, Plan de Convivencia.  
 

 

Se ha facilitado un esquema claro de actuación en caso de 
indicios de acoso escolar (Anexo I) 
https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/diagrama-
de-actuaciones 

 

Se han programado y desarrollado actividades para que 
los alumnos consensuen las normas internas del grupo, 
basadas en el respeto, la tolerancia y el diálogo (Anexo 
II).  

 

 

https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/protocolo-de-intervencion
https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/protocolo-de-intervencion
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Se han facilitado herramientas para llevar a cabo 
sociogramas y pautas para su interpretación (Modelos 
Anexo III).  
Se han presentado actividades y recursos para fortalecer la 
cohesión del grupo y actitudes de empatía. Recogidas en la 
Plan de Acogida del Centro.  

 

Se ha realizado seguimiento de actividades, evaluación y 
puesta en común por parte de los tutores. En las reuniones 
de tramo y CCP. Ítems contenidos en el documento de 
autoevaluación de la práctica docente entregado en cada 
una de las sesiones de evaluación (Anexo IV). 

 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  
 
 

c/ Miraflores 16 
28100 Alcobendas 

cp.miraflores.alcobendas@educa.madrid.org 

 
 

ANEXO 1: GUIÓN DE REUNIONES GENERALES 
 
ORIENTACIONES DE LAS REUNIONES CON LAS FAMILIAS 

REUNIONES GENERALES DE FAMILIAS: 

 

Los coordinadores de los diferentes equipos docentes darán a Jefatura la 1º semana de 

septiembre las fechas con las reuniones generales de padres de todos los trimestres. Se 
informará a los padres de cada curso mediante circular la fecha de dichas reuniones (desde 

jefatura se entregará dicha circular, la cual se dejará en los casilleros). 

De todas estas reuniones se hará un guión con el Orden del día antes de comenzar, un 

resumen de lo tratado y los acuerdos tomados al finalizar señalando la fecha y padres/madres 

asistentes con su DNI y firma dejando constancia de su asistencia en ACTA. 

ACTA REUNIONES PADRES.docx 

LISTA ASISTENCIA REUNIONES PADRES.docx  

PROCEDIMIENTO ENTREVISTAS INDIVIDUALES A FAMILIAS 

• Se utilizará la ROBLE y Agenda del alumn@ en para citar a las familias. El alumno/a 
debe devolverla firmada con la confirmación de los padres. Se recordará que el día de 

entrevista con padres es el MARTES de 14:30 a 15:30. Se podrá realizar por 
videollamada. 

• En el caso de que tras varias citaciones los padres no respondieran, será avisada la 
jefa de estudios, la cual solicitará la entrevista desde Jefatura. 

• De las entrevistas mantenidas con los padres de los alumnos se hará un resumen en 

el acta de Reuniones con padres. Cada reunión llevará su acta firmada por la 
familia y el profesorado presente. 

ACTA REUNIONES PADRES.docx 
ORIENTACIONES DE LAS REUNIONES CON LAS FAMILIAS 

1. Presentación del Equipo Docente que imparte en el aula siempre que sea posible. 

2. Líneas generales del Proyecto Educativo del Centro. Programación de Aula. 

3. Evaluación Inicial. Criterios de calificación y promoción. 

4. Organización y normas: Horarios, Agenda Escolar (uso y firma padres), Puntualidad, 

Justificación de ausencias, Horario de reuniones individuales con padres, Normas dentro del 

Reglamento de Régimen Interior (entradas, salidas…), Cooperativa de padres (si la hubiese). 

5. Características evolutivas de la edad: Desarrollo cognitivo, Desarrollo emocional, 

Desarrollo motor, Niveles de autonomía, Colaboración de los padres sobre límites y conductas, 

Distribución de los tiempos no escolares de estudio y ocio. 

6. Actividades complementarias: Actividades que se desarrollarán a nivel de Centro, 

Actividades a nivel de aula, Actividades Complementarias, Entrega puntual de autorización y dinero 

para evitar fallos en la organización y contratación (MUY IMPORTANTE), Finalidad, Conveniencia de 

asistencia a las actividades. 

https://drive.google.com/file/d/1Bvj3kjFvhpFz0OzcDoWlJI_zbBZr4cNa/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1a83LX95x74gSt4r4sL1WqtAlJR62vEyw/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/1Bvj3kjFvhpFz0OzcDoWlJI_zbBZr4cNa/view?usp=sharing
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7. Colaboración familiar: Importancia y cauces establecidos para 

la colaboración familiar imprescindible en el proceso educativo de sus hijos/as. 

2º TRIMESTRE: SEGUNDA REUNIÓN 

1. Resultados Generales de la 1ª Evaluación: Comentario general, Análisis, Medidas a tomar 

para mejorar los resultados. 

2. Evolución del grupo: Interés, Comportamiento, Atención. 

3. Resultados de los refuerzos y apoyos existentes: Comentario general, Análisis, Medidas 

para mejorar los resultados 

4. Actividades extraescolares realizadas hasta el momento: Comentario general, 

Análisis, Medidas para mejorar los resultados. 5. Colaboración familiar: Importancia y cauces 

establecidos para la colaboración familiar imprescindible en el proceso educativo de sus hijos/as.   

 

 3º TRIMESTRE: tercera reunión 
 

Se realizará de manera individual o en gran grupo, según como prefiera el/la maestr@. En 
ella se hará un resumen y análisis general del curso o el alumn@ y se darán las últimas 

recomendaciones para el verano. 
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ANEXO 2: ACUERDOS INTERCICLOS 
 
Los coordinadores lo tratarán en los diferentes equipos docentes en la primera 

reunión de coordinación. 

EDUCACIÓN INFANTIL Y 1º, 2º DE EDUCACIÓN PRIMARIA 

FECHA DE 
REUNIONES 

ABRIL 2023 

MATERIAL El material de aula de los alumnos en 5 años se pasará a 1º. Los tutores de 1º valorarán dicho 
material y si no lo ven necesario, lo ofrecerán a infantil o equipo de apoyo. 
El material deberá estar en buenas condiciones (rotuladores que pinten…). 
Se mantendrá la cuenta de la cooperativa de infantil, ofreciendo cambio de titular en la primera 
reunión de 1º EP. 

ESCRITURA Con relación a las minúsculas, en Educación Infantil, se presentará la relación fonema-grafema 
pero no se trabajará la grafía. 
En 1º Aumentar el número de actividades orientadas a mejorar la motricidad fina (ensartar 
cuentas, construcciones pequeñas, pinzas Montesori, mesas de experimentación, etc...) 
El nombre de los alumnos se trabajará en mayúsculas y en minúsculas en 5 años, al menos su 
identificación, no su escritura. 
Se realizará lectura global de los textos en voz alta para que los alumnos se vayan familiarizando.  
Realizar pequeños dictados en Infantil. 
Trabajar el uso del sacapuntas y tijeras en Ed. Infantil. 
Habrá que adaptar al menos el primer mes los contenidos de los libros de 1º, sobre todo en los 
libros de inglés, puesto que no están en letra ligada ni mayúscula y les cuesta bastante. 
Infantil deberá incidir en la separación de las palabras, sobre todo en 5 años. 
En 2º EP no permitir comenzar a escribir en imprenta, 1º y 2º escritura ligada. Deben afianzar la 
escritura ligada antes de comenzar a usar la imprenta puesto que si no está afianzada comienzan 
los problemas de las separaciones de palabras. 
Pasar los recursos/actividades de Grafomotricidad de minúscula de Infantil a los 1º cursos por si 
les resulta útil. Tb se puede ver recursos en la carpeta del DRIVE del curso de lectoescritura. 

MATEMÁTICAS En 1º se vuelve a empezar desde la base. 
En Infantil se trabajarán las sumas y restas tanto en horizontal como en vertical. 
Se ve dificultad en la direccionalidad de los números, se ha de incidir en Infantil. Problemas en 
invertir/espejo y lateralidad. 

CUADERNOS En 5 años se comenzará a trabajar ocasionalmente en PAUTA MONTESSORI. Presentar algunas 
palabras en pauta. Sobre todo, trabajar la ORGANIZACIÓN. 
En 1º de EP se iniciará en el uso del cuaderno, pauta Montessori. 

MOCHILAS El uso de mochilas con ruedas está prohibido tanto en infantil como en 1º y 2º de EP, tanto por 
seguridad como por organización del centro. 
En 1º EP  mochila tamaño folio al menos para que les entren las carpetas. 

LECTURA En Infantil se iniciará la lectura de mayúsculas, leer palabras y frases sencillas respetando el nivel 
de madurez de cada alumno/a y cada aula. 
Se utilizarán cuentos, tanto en Infantil como en 1º de EP, para dar continuidad. 
Desde infantil se trabajará  la conciencia fonológica y apoyo gestual y se busca continuidad en 1º 
y 2º EP. 
(LIMUGA acceso al drive). 
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DESAYUNOS Se continuará favoreciendo el trabajo de desayuno saludable realizado por toda la Educación 
Infantil tanto en 1º como en 2º. 
En 1º y 2º el desayuno se realizará en el patio de recreo. 
En Infantil el desayuno se realizará en las clases antes del patio de recreo. 
Se recomienda utilizar botella de agua en los cursos de Ed. Infantil y primaria. 

ESTUCHES En 1º y 2º de EP se comienza a trabajar el uso del estuche. 
En Infantil se sigue funcionando con bandejas, mejor bandejas por parejas para evitar estar mal 
sentados, (aunque en 5 años se intentará iniciar el uso del estuche) y material común. 

REUNIÓN DE 
PADRES 

Se realizará una reunión de padres a principios de septiembre para tratar el paso de Infantil a 
Primaria y transmitir tranquilidad. 

ADAPTACIÓN A 
PRIMARIA 

ÚLTIMAS 
SEMANAS DE 

JUNIO 

Realizar visitas a 1º los alumnos de 5 años para que vean su clase, distribución, libros…que tengan 
un primer contacto. 
Durante las dos últimas semanas de junio realizar patios los alumnos de 5 años en primaria. 
Dejar de utilizar baby el último mes en 5 años, se dejará en la percha y se utilizará solamente para 
actividades de plástica y comedor. 
Los alumnos de 5 años realizarán alguna ficha en vertical, al menos en el último trimestre, del 
curso para trabajar su paso a primaria. 

EXÁMENES El tratamiento del concepto de examen en 1º de EP se tratará en 2º de EP.  No se darán notas 
numéricas, ni a los alumnos ni a las familias de las fichas evaluables. 
En 1º se realizarán fichas de “concentración” o algo similar quitando la importancia de los 
resultados. Los alumnos no deben advertir que se les está evaluando, al menos en 1º. 

ASAMBLEA En 1º  y 2º de EP seguirán realizando la rutina de la asamblea al principio de la clase, el 1º trimestre 
más largo y poco a poco se irá acortando. En dicha asamblea se anticipará la fecha, el menú, el 
horario del día (IMPORTANTE para la anticipación al alumnado TEA, aunque se ve beneficioso 
para todos). 

 

3º, 4º, 5º Y 6º DE EDUCACIÓN PRIMARIA 

JUNIO 23 

MATERIAL Se realizará una lista de material unificado por nivel de EP 

ESCRITURA La limpieza y orden son imprescindibles. Se evalúa en los criterios de calificación. Trabajar el margen. 

CUADERNOS 3º EP: cuadernos grandes con cuadrícula de 5mm para matemáticas, inglés y Ciencias. Para lengua 
cuaderno grande de doble pauta ancha. 

4º EP, 5ºEP y 6º EP : cuadernos grandes con cuadrícula de 5 mm para matemáticas, inglés y Ciencias. 
Para lengua cuaderno grande de doble  pauta estrecha. 

MOCHILAS Se realizará una recomendación del uso de mochilas sin ruedas en 3º EP por seguridad y organización del 
centro (clase ubicada en planta alta). Se incluirá en la lista de libros para entregar a las familias en junio. 

El resto de los cursos con libertad de elección. 

TYPEX El uso de typex está prohibido hasta 5º de EP 
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A partir de 5º inculcar a los alumnos reducir el uso de typex, salvo casos específicos, ya que no les van a 
dejar utilizarlo en exámenes oficiales. 

BOLÍGRAFO Uso del bolígrafo: Negro o azul, para corregir rojo o verde 

3º EP: Enunciados a boli solamente, a ser posible borrable. Ver su inicio según la evolución de los 
alumnos, respetando su ritmo.    4º EP: Copia en boli de enunciados, diagramas, esquemas, el resto de la 
propia creación se realizará a lápiz.  

ESTUCHES Estuche pequeño con el material indispensable: lápiz, goma, bolígrafos, sacapuntas… 

Estuche con pinturas y rotuladores aparte. 

CALCULADORA Está incluida en el currículo en 5º y 6º de EP.  

Pedir calculadora científica para que vayan aprendiendo el manejo. 

DICCIONARIOS Se utilizarán los diccionarios del aula. 

EXÁMENES No se entregará ningún examen para casa, los padres pueden verlos en las reuniones de padres o 
solicitarlo en secretaría. 

 

LÍNEAS DE ACTUACIÓN METODOLÓGICAS COMUNES EN EL ÁREA DE LENGUA 

JUNIO 23 

COMUNICACIÓN 
ORAL 

ESCUCHAR 

• Realizar audiciones al menos cada 15 días de cuentos e historias en toda la primaria. 

• Contestar a preguntas/debate de comprensión de dichas audiciones de forma oral y escrita. 

• Sería aconsejable incorporar  audiciones en exámenes a partir de 2º EP. 

COMUNICACIÓN 
ORAL 

HABLAR 

• Realizar exposiciones orales 
En 1º EP se realizará tipo asamblea los lunes sobre lo que ha realizado durante el fin de semana y 
sobre lo que han realizado durante las vacaciones (navidad, semana santa…). Añadir alguna 
pequeña exposición sobre sus gustos, aficiones, adivinanzas… 

 
En 2º EP se podrán realizar diferentes actividades, al menos una al trimestre: 

• Recitación de poemas, chistes y adivinanzas 

• Exposición de diferentes trabajos 

• Que expongan recomendaciones de libros de lectura 

• Debates o entrevistas 

• Recomendable la grabación de la exposición oral 
A partir de 3º EP se comenzarán a realizar actividades evaluables orales, así como los restantes 
cursos de forma gradual y secuenciada. Al menos una al trimestre. 

• Recitación de poemas, chistes y adivinanzas 

• Exposición de diferentes trabajos 

• Que expongan recomendaciones de libros de lectura 

• Debates o entrevistas 

• Recomendable la grabación de la exposición oral 

• Dramatizaciones, Interacciones… 
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COMUNICACIÓN 
ESCRITA 

LEER 

• Se leerá tanto en voz alta como en silencio. Lectura diaria. 

• Se fomentará tanto la biblioteca del aula como del centro. 

• Fichas de lectura. 

• En 1º y 2º se dedicará una sesión semanal a la lectura. 

• En 3º,  4º, 5º y 6º se leerán mínimo 3 libros durante el curso y lecturas de comprensión. 

COMUNICACIÓN 
ESCRITA 

• Se trabajarán también en 5º y 6º las TIC (Word, Power Point). 

• Cuidar la caligrafía y la presentación. 

• Trabajar letras en pauta, adquisición grafomotora. 

• 1º y 2º letra ligada. 

• Fomentar la escritura creativa y autónoma. 

CONOCIMIENTO DE 
LA LENGUA 

• Uso del diccionario ya en segundo. Fomentar su uso. 

• Trabajar el vocabulario de manera sistemática. 

• Trabajar las categorías gramaticales sistemáticamente. 

ORTOGRAFÍA • 1º y 2º: Priorizar correspondencia fonema-grafema, segmentación de palabras, uso de 
mayúscula al inicio y uso del punto final. En 2º, uso de mayúsculas en nombres propios. 
Trabajo sistemático de dictados. 

• 3º y 4º: Sólo se valora en los dictados. Se descontará 0,25 por cada dos faltas de 
ortografía y 0,25 por cada 4 tildes una vez vistos en clase.  

• 5º y 6º: Se descontará 0,1 por cada falta de ortografía trabajada o por cada dos tildes, en 
todas las áreas, con un máximo de 2 puntos por control. 
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ANEXO 3: ACTIVIDADES RELACCIONEDAS CON LA PREVENCIÓN DEL 
ACOSO ESCOLAR Y MEJORA DE LA CONVIVENCIA. 
 

A continuación, exponemos el listado de ACTIVIDADES RELACIONADAS CON LA 
PREVENCIÓN DEL ACOSO ESCOLAR y para la mejora de la convivencia, incluidas 

en nuestro Plan de Convivencia: 
 

ACTIVIDADES 

NORMAS DE AULA, TUTORÍA, VALORES, AUTOESTIMA, HABILIDADES SOCIALES 

Elaborar y evaluar las normas o compromisos de aula con los niños 

Cumplimentar el cuaderno de incidencias en cada tutoría 

Debates 

Trabajar cuentos, poemas y cortos para fomentar los valores y la resolución de conflictos. 

Contrato de modificación de conducta. 

Registro de comportamiento. 

Notificaciones por agenda. 

Economía de fichas. 

Teatrillos de cambio de rol. 

Emociograma. 

Guiarles a través del diálogo para el desarrollo del asertividad. Aprendiendo a decir “no” y a aceptarlo. 

Técnica de “economía de fichas” para modificar conductas. 

Favorecer la emisión de valoraciones positivas entre compañeros. 

Autoevaluación de su conducta a través del semáforo. 

Búsqueda de la valoración personal desde la autoevaluación de sus actos y producciones. 

Realización de la asamblea como momento de reflexión y diálogo. 

Establecimiento de normas desde la necesidad que surge de una situación concreta, llegando a un acuerdo 

entre el grupo. 

Reflexión sobre distintos valores a partir de cuentos, películas, etc… 

Análisis de consecuencias de los actos realizados. 

Dramatización de conflictos. 

Juegos, canciones y actividades lúdicas en gran grupo. 

Reparto de responsabilidades y asignación de encargados. 

Psicomotricidad dirigida y vivenciada. 
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ACTIVIDADES 

COHESIÓN DE GRUPO, EMPATÍA, COOPERATIVAS, COMPLEMENTARIAS, DE CENTRO 

Buzón de convivencia escolar 

Aplicar sociogramas en los cursos de 4º, 5º y 6º 

Actividades con la asociación APAMA de Alcobendas. 

Tutorización entre alumnos con capacidades y destrezas similares o diferentes. 

Uso de juegos cooperativos, destacando su importancia frente a los competitivos. 

Talleres internivelares. 

Reconocimiento y expresión de sentimientos utilizando soporte visual. 

Trabajo por rincones. 

Trabajo colaborativo. 

Resolución pacífica de conflictos. 

Valoración y felicitaciones de los trabajos bien hechos en grupo. 

 

ACTIVIDADES 

CURRICULARES, ADECUACIÓN, TEMPORALIZACIÓN, AGRUPAMIENTOS 

Utilización de metodologías participativas 

Trabajos en grupo para fomentar la interacción 

Talleres grupales en Infantil y Primaria con tareas manipulativas con la colaboración de las familias. 

Actividades diarias en la asamblea en Educación Infantil 

Actividades en gran grupo, pequeño grupo y en parejas. 

Distribución de alumnos previniendo conflictos. 

Ubicación y cambio periódico de los alumnos en los equipos, en función de sus personalidades, buscando 

las alianzas positivas. 

Talleres con padres. 

Participación de los padres en fiestas y eventos. 

 

ACTIVIDADES 

ORGANIZATIVAS 

Vigilancia de recreos por zonas 

Distribución de las diferentes pistas por cursos 
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Establecer un día de atención individual a los padres (martes) 

Intervenciones grupales de la Orientadora del Centro. 

Reuniones con todos los profesores implicados en cada nivel. 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

  
 
 

c/ Miraflores 16 
28100 Alcobendas 

cp.miraflores.alcobendas@educa.madrid.org 

 

ANEXO 4: PLAN DE ACOGIDA AL ALUMNADO// PROFESORADO 
 

 

PLAN DE ACOGIDA CEIP MIRAFLORES 

 

 

ACTIVIDADES PARA LOS PRIMEROS DÍAS DE COLE 
 
ACTIVIDADES 1º DIAS DE COLE 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ANEXO 5: ACTA DE TUTORIAS FAMILIAS 

https://drive.google.com/file/d/1VDW26wUb17FFeGHi5XVRDdsk29fjugKY/view?usp=sharing
https://drive.google.com/file/d/17agmbcgPzhaaIrYhPve9WK4q7VSqdnxL/view?usp=sharing
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ACTA DE TUTORIAS FAMILIAS 

 

Fecha  Curso  TUTOR/A  

 

A PETICIÓN DE:     FAMILIA                 TUTOR/A   

 

ASISTENTES 

 

 

 

 

 

ORDEN DEL DÍA 

 

 

 

 

ACUERDOS TOMADOS 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                                                                                                                  

         FIRMA PADRES      FIRMA TUTOR/A 
 
 
 
 

ANEXO 6: ACTA DE ASISTENCIA A REUNIONES INFORMATIVAS FAMILIAS 

ASISTENCIA A REUNIONES INFORMATIVAS  
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Nº CEIP MIRAFLORES  6ºB REUNIÓN  
1º TRIMESTRE 

REUNIÓN  
2º TRIMESTRE 

REUNIÓN  
3º TRMESTRE 

FECHA    

Nombre y apellido ALUMNO/A FIRMA DNI FIRMA DNI FIRMA DNI 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

10        

11        

12        

13        

14        

15        

16        

17        

18        

19        

20        

21        

22        

23        

24        

 
 

ANEXO 7: PRESENTACIONES COLEGIO MIRAFLORES: VISITAS 
VIRTUALES 
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PRESENTACIÓN COLE 1º EP 
 
VISITAS VIRTUALES:  
 
https://www.colegiomirafloresalcobendas.com/puerta
s-abiertas 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
ANEXO 8: ESQUEMA DE ACTUACIÓN EN CASO DE INDICIOS DE ACOSO 
ESCOLAR 

 

https://docs.google.com/presentation/d/1-Y4N_5ip1jVp7zX14OyUjjfRF1o-wGHt/edit?usp=sharing&ouid=103015958873761121320&rtpof=true&sd=true
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ACOSO ESCOLAR C. MADRID: 
https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/acoso-escolar 
 
RECURSOS ACOSO ESCOLAR: 
https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/recursos 
 

PINCHA ACCESO DIRECTO AL PLAN DE ACOSO ESCOLAR:  
PLAN DE ACOSO ESCOLAR CEIP MIRAFLORES 
 
 

ANEXO 9: ESTABLECIMIENTO DE LAS NORMAS DE CLASE 
 
1) OBJETIVOS. 
 

https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/acoso-escolar
https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/recursos
https://drive.google.com/file/d/1Ye_8O5Vnulifs82YjfoUOhqC3HLksGQ-/view?usp=sharing
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 Proporcionar el aumento de la integración, cohesión y 
cooperación grupal, aumentando el poder de control sobre la clase del profesor, y la 
formación en los alumnos de una actitud de respeto y colaboración con la convivencia y 
el trabajo de clase. 
 

 Proporcionar oportunidades para que los alumnos tomen conciencia de la conveniencia 
de establecer y cumplir normas que favorezcan la convivencia y el trabajo. 
 

 Incrementar su capacidad de juicio crítico, y su habilidad para prever los efectos de su 
conducta y para buscar estrategias de actuación que eviten conflictos al mismo tiempo 
que propician un clima de convivencia y trabajo favorable. 
 

 Mejorar el autocontrol de los alumnos y potenciar sus hábitos sociales y de trabajo. 
 

 Mejorar la calidad de su trabajo y aprendizaje, mediante un clima de sosiego y así lograr 
que desciendan los niveles de conflictividad y estrés dentro del aula. 
 

 Desarrollar actitudes de cooperación y ayuda mutua entre los compañeros. 

 
2) DESARROLLO DEL ESTABLECIMIENTO DE LAS NORMAS. 
 
Las normas, tanto de clase como fuera de ella, deben consensuarse con el alumnado y llegar a 
ellas tras reflexionar sobre la conveniencia o no de cada una de ellas, analizando los pros y los 
contras de establecerla o no, al objeto de conseguir que el alumnado asuma una actitud de 
colaboración responsable en el desarrollo de las mismas. 
 
En las sesiones semanales de tutoría se puede trabajar la reflexión de dichas normas. En una 
primera sesión, con la ayuda del maestro, se pueden elaborar la lista de normas que se pondrá 
en un lugar importante de la clase, para en sesiones semanales posteriores analizar, reflexionar 
y decidir sobre su importancia en la convivencia del aula. Elaborar un listado de normas, en un 
momento puntual, sin dialogar sobre ellas y recordarlas periódicamente, suele dar al traste con 
el fin de las mismas. 
 
Si se cree conveniente se puede elaborar un documento de compromiso firmado de cumplimiento 
de las normas, por parte del alumnado. Esta actividad depende mucho del grado de consecución 
de los objetivos y de la implicación que el grupo clase o determinado alumnado tenga la 
aceptación de las mismas. 
 
3) NORMAS. 
 
Sin perjuicio de las establecidas en el RRI del centro, estas normas son una guía orientativa. Se 
pueden establecer otras consensuadas con el alumnado en cada una de las clases, 
dependiendo, lógicamente, del nivel madurativo y educativo del grupo. 
 
 
 
a. Generales. 
 

 Respeto a los demás. 
 No insulto, digo apodos, ni pego. 
 Pido las cosas por favor. Doy las gracias. 
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 Presto el material a los compañeros/as. 
 Cuido el material que me prestan. 
 Si rompo algo me hago responsable de su arreglo o sustitución. 
 En los juegos no dejo a nadie fuera del mismo. 

 
b. De clase. 
 

 Soy puntual en la entrada a clase después del recreo. 
 Entro a clase con normalidad sin correr, empujar, gritar, … 
 Levanto la mano para hablar respetando el turno de palabra. 
 Escucho a los compañeros/as. 
 Cuido el material propio y el de la clase. 
 Mantengo mi material y el de la clase de manera ordenada. 
 No me río de los fallos o errores de los demás. 
 Me siento correctamente en la silla. 
 Pido permiso para levantarme del sitio. 
 Uso correctamente la papelera y los contenedores de reciclado. 
 En la hora siguiente a la entrada a clase no salgo al servicio. 
 No como en clase ni traigo chucherías, salvo en los casos recogidos en el RRI (cumpleaños, 

recreos que los que llueva y no se pueda salir al patio, …) 
 Traigo a clase los justificantes de faltas. 
 Cuando suene la música de salida no me levanto hasta que lo indique el maestro/a. 

 
c. En los pasillos. 
 

 No corro ni grito por los pasillos (los demás alumnos están dando clase) 
 Cuando voy al servicio, no salgo del edificio ni me paseo por los pasillos. 
 No pego portazos y, en general, respeto los materiales que componen los baños. 
 No abro la puerta de emergencia, esta puerta únicamente es utilizada para tal fin. 

 
 
4) DOCUMENTO DE COMPROMISO. 
 
El/la alumno/a ________________________________________________ ha participado 
activamente en las realización de las normas generales, de clase y de pasillo, las entiende y 
comprende la importancia de sus existencia. Por ello se compromete a su cumplimiento y a 
ayudar a los demás a cumplirlas al igual que él, por lo que firma este documento de compromiso. 
 
FIRMA 
 
Firmado: _________________________________________________________ 
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ANEXO 10: SOCIOESCUELA 
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Los sociogramas son instrumentos que sirven para medir la 
importancia de la organización que aparece en los grupos sociales. Estudia las estructuras 
sociales a la luz de las atracciones y los rechazos manifestados en el seno de un grupo. El test 
ha sido construido para el estudio de los grupos familiares, de los grupos de trabajo y de los 
grupos escolares. Este instrumento que utilizan los tutores, consiste en pedir al alumno que elija, 
en el grupo al que pertenece o al que podría pertenecer, los individuos a quienes querría tener 
como compañeros, realizando sus elecciones libremente. Gracias a estas elecciones o rechazos 
que hace el individuo de determinadas personas, podemos tener a la vista las configuraciones 
sociales de un determinado grupo. Este instrumento ha revelado así mismo que la estructura 
psicológica subyacente de un grupo difiere profundamente de sus manifestaciones sociales; que 
la estructura de un grupo varía en razón directa de la edad de sus miembros y que los diferentes 
criterios de elección son susceptibles de producir agrupamientos diferentes o semejantes de las 
mismas personas (Moreno, 1954).  
 
Participantes  
 
Los alumnos del grupo clase.  
 
¿Cómo se utiliza Socioescuela?  
 
https://sociescuela.es/es/pdf/ComoUtilizarSociescuela.pdf 
 
Materiales y/o Instrumentos 
 

 Test sociométrico: De acuerdo con Moreno (1954), consiste en preguntar a los miembros 
de un grupo con quién desearían trabajar para lograr algún objetivo, así como sus 
preferencias a la hora del juego. Se adjunta modelo.  
 

 Test Sociescuela de la Comunidad de Madrid: https://sociescuela.es/es/index.php  

 
 Sociograma: Según Moreno (1954), es un diagrama que permite explorar gráficamente la 

posición que ocupa cada individuo dentro del grupo, así como todas las interrelaciones 
establecidas entre los diversos individuos. 

 
Procedimiento  
 
El tutor puede elegir libremente la herramienta más conveniente a su grupo. El Centro pondrá a 
disposición del mismo el aula de ordenadoras para llevar a cabo el test con los alumnos (en caso 
de haber elegido la herramienta sociescuela). 
 
Resultados.  
 
El análisis de los datos se llevó a cabo por medio de los test sociométricos como unidad de 
análisis y para visualizar las posibles diferencias que se pueden presentar en la estructura grupal 
a partir de interacciones sociales definidas se utilizan los Sociogramas. Una vez se tenga el 
informe definitivo se seguirán los cauces oportunos y recogidos en los protocolos de intervención 
del Centro. La plataforma Sociescuela facilita todas las herramientas necesarias para analizar y 
visualizar los resultados de una manera muy clara. Se adjunta unas breves instrucciones. 
 

https://sociescuela.es/es/pdf/ComoUtilizarSociescuela.pdf
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SOCIOESCUELA C. MADRID:  
 
https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/sociescuela 
 

 
MODELO CARTA INFORMATIVA A FAMILIAS 

 
 

Estimadas familias: 

Nos dirigimos a ustedes para Informarles sobre la herramienta Sociescuela facilitada desde la Consejería de 

Educación de la Comunidad de Madrid para conocer el clima social y de convivencia en las aulas, y solicitar 

su colaboración para llevarlo a cabo. 

El objetivo de este proyecto consiste en una evaluación de los grupos de clase para analizar las relaciones de 

amistad, fomentar el desarrollo de conductas prosociales y mejorar la convivencia escolar del centro. Para 

llevar a cabo esta evaluación, se utilizará una sencilla aplicación informática en la que los alumnos 

cumplimentarán una encuesta parcialmente anónima, con una recogida de datos de aproximadamente 10 

minutos de duración. Los resultados obtenidos serán analizados por el Equipo Directivo con el objetivo de que, 

internamente puedan utilizarlos para mejorar el clima del aula. 

(Si no desea que su hijo participe en este programa le agradeceríamos que lo indicase, firmando la siguiente 

hoja y entregándola al centro educativo antes del día….) Sólo para aquellos centros que deseen pedir 

autorización expresa a las familias. 

Agradeciendo de antemano su colaboración, quedamos a su entera disposición para cualquier información 

adicional que precisen. 

 

 

 

 

Reciban nuestro más cordial saludo, 

  

https://www.educa2.madrid.org/web/convivencia/sociescuela
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ANEXO 11: AUTOEVALUACIÓN DE LA PRÁCTICA DOCENTE 
 

ENLACE AL DOCUMENTO: EVALUACIÓN PRÁCTICA DOCENTE 
 
 
  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

https://drive.google.com/file/d/1Mw0vlhHg7sn6FMAIOEtjIV4Jox8udC-Y/view?usp=sharing
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ANEXO 12: DELEGAD@S DE LA CLASE 
 

GENIALLY DE PRESENTACIÓN: https://view.genial.ly/61b33a4b3b6f780e03ecc9e3/presentation-
presentacion-pizarra-animada 

 

 

https://view.genial.ly/61b33a4b3b6f780e03ecc9e3/presentation-presentacion-pizarra-animada
https://view.genial.ly/61b33a4b3b6f780e03ecc9e3/presentation-presentacion-pizarra-animada

