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1.- INTRODUCCIÓN 

 

 El fenómeno de la inmigración origina que cada vez vivamos en una sociedad 

más plural, en la que nos encontramos con una multiplicidad de lenguas y de culturas. 

 Nuestro centro de enseñanza, reflejo de la sociedad, está recibiendo alumnado de 

diferentes orígenes y bagaje cultural, lo que hace imprescindible un enfoque  de la 

enseñanza dentro de unos valores de respeto, tolerancia y solidaridad que posibiliten el 

propio proceso de desarrollo personal a través de la valoración de la diversidad de 

culturas, opciones y diferencias individuales, tal como aparece recogido en nuestro 

Proyecto Educativo de Centro. 

 La llegada al centro educativo puede suponer para el alumno o alumna 

inmigrante un  impacto psicológico al tener que enfrentarse a una situación nueva,  un 

entorno muy diferente al suyo, del que desconoce casi todo: en muchos casos la lengua, 

el centro con sus reglas propias, el tipo de actividad escolar, etc. y a ello, se suman, en 

algunas ocasiones, los prejuicios existentes. Además, todo esto ocurre en un momento 

personal difícil, al estar viviendo el duelo por la pérdida de todo lo que le era querido 

hasta ese momento. Esta situación se agrava cuando su experiencia y bagaje educativos 

son muy distintos a los del resto de sus compañeros. Así, los alumnos y alumnas 

inmigrantes se enfrentan, a menudo, con dificultades como: 

• Utilización en su vida cotidiana y en todo el proceso de enseñanza 

aprendizaje de una lengua diferente a la lengua materna. 

• Diversos referentes culturales; el que le ofrece la escuela y el que se 

encuentra en casa, que suelen obedecer a dos concepciones distintas de 

vivir y de actuar. 

• Diferentes niveles académicos. Algunos alumnos/as  presentan uno o 

varios cursos de retraso curricular en relación a su edad. 

• Dificultades de adaptación al barrio o al pueblo que condicionan la 

socialización: alumnos que, en ocasiones, no tienen amigos con los que 

tratar o lo hacen siempre con niños de su propia nacionalidad. 

Por ello, también los centros educativos tenemos que adaptar y sistematizar 

nuestra respuesta educativa ante la llegada del alumnado inmigrante. 
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Este Plan de Acogida también puede favorecer la integración de aquellos 

alumnos/as que por diversos motivos: largos periodos de hospitalización, absentismo 

crónico o pertenecer a  familias temporeras, se incorporan al centro una vez iniciado el 

curso. Igualmente, podría plantearse para el alumnado de 1º de ESO procedente de los 

centros de Educación Primaria, así como para el alumnado que se incorpora al IES en 3º 

de ESO desde los colegios. 

 Siendo conscientes de estas situaciones y tomando como base el Proyecto 

Educativo de Centro, el Plan de Acogida va dirigido a favorecer la integración en el 

complejo contexto educativo de los diversos agentes implicados. 

  

  

2.- EL  PLAN DE ACOGIDA 

 

 El Plan de Acogida es el conjunto de actuaciones que un Centro educativo pone 

en marcha para facilitar la adaptación del nuevo alumnado al contexto escolar. 

 Se enmarca: 

- Dentro del Proyecto Educativo de Centro (P.E.C.), como una de las 

actuaciones que, con carácter compensador, van dirigidas a superar o 

paliar los efectos que determinadas situaciones producen en la dinámica 

educativa. 

- En el Proyecto Curricular de Centro (P.C.C.) al incorporar al currículo 

referencias multiculturales, especialmente de las culturas de origen del  

alumnado, recogiendo estrategias prioritarias para atender las 

necesidades lingüísticas y curriculares del alumnado extranjero que 

accede al centro y acordando el modelo básico del plan individual de 

intervención educativa. 

- Así como en el Plan de Acción Tutorial (P.A.T), donde quedan 

reflejadas las actuaciones específicas que se llevarán a cabo en la clase 

para favorecer la integración de todo el alumnado y su relación con el 

profesorado 
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3.- DESTINATARIOS DEL PLAN 

 

El Plan de Acogida, irá dirigido a:  

 Alumnado inmigrante, y especialmente aquel que no ha estado 

escolarizado anteriormente en España. 

 Alumnado que se incorpora al centro una vez comenzado el curso: 

temporeros, protección de menores, alumnos/as con medidas 

judiciales, cambio de domicilio y/o absentistas. 

 Alumnos/as que sufren suspensión de su proceso de escolarización 

por problemas transitorios de salud u hospitalización. 

 Otros: alumnado de 6º de Educación Primaria que se incorpora por 

primera vez a 1º de ESO en el centro y alumnado que se incorpora a 

3º de ESO habiendo cursado 2º de ESO en los centros de Educación 

Primaria ( en este caso los alumnos serán atendidos por los tutores/as 

correspondientes que desarrollarán el programa de actuaciones del 

Plan de Acción Tutorial del Departamento de Orientación ). 

 

 

 

4.- COMISIÓN PERMANENTE DE ACOGIDA: ¿QUIÉN LA COMPONE? 

 

 Como conjunto de actuaciones de amplia repercusión, el Plan de Acogida afecta 

a toda la Comunidad Educativa. Es un compromiso colectivo; pero para agilizar y 

dinamizar este proceso, se creará una Comisión de Acogida Permanente en la que, como 

mínimo estarán: Jefe/a de Estudios, Orientador/a, Profesor/a Técnico de Servicios a la 

Comunidad, Profesor/a de Compensatoria,  que se encargarán de la coordinación y 

seguimiento permanente del plan. 
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5.-OBJETIVOS 

 

• Objetivo General 

 “Facilitar  la acogida e integración socioeducativa de los destinatarios,  

promoviendo el acceso, permanencia y promoción educativa”. 

 

• Objetivos Específicos 

 

• Organizar las intervenciones educativas del centro para lograr la integración 

plena del alumnado destinatario. 

• Garantizar el acceso, permanencia, continuidad y aprovechamiento en el proceso 

educativo de los destinatarios, bajo el principio de la normalización. 

• Articular medidas que hagan efectiva la compensación de desigualdades de 

partida, orientando su promoción en el sistema educativo. 

• Detectar, identificar y prevenir  las posibles situaciones socio-familiares, que de 

alguna forma afecten al itinerario educativo del alumno / a. 

• Implicar a  la comunidad educativa en el proceso de acogida. 

• Favorecer la comunicación y el sentido de pertenencia a la comunidad educativa 

de alumnado y familia. 

• Potenciar actitudes de solidaridad y tolerancia entre toda la comunidad 

educativa. 
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6.- ACTUACIONES 

 
  6.1. CON EL ALUMNADO: 
 
 
 a) Consideraciones generales: 
 

Suele ser habitual que los alumnos/as recién llegados estén muy desorientados y 
les resulte difícil hacerse con las normas de funcionamiento que se aplican en la nueva 
realidad. De ahí que no se deban dar por sabidas y convenga presentarlas de modo 
explícito; así como hacer un esfuerzo para detectar las necesidades que se presenten. 

Estos chicos y chicas acceden al centro educativo con unos conocimientos 
previos, en el caso del alumnado inmigrante, con una o varias lenguas y con una 
trayectoria escolar propia; no es verdad que “no saben nada”. Es fundamental partir del 
bagaje personal de cada alumno/a para construir los nuevos aprendizajes, así como tener 
en cuenta que las expectativas hacia ellos han de ser altas..  
  Para asegurar una buena acogida es preciso proporcionarles un gran 
número de espacios de interacción constante con sus iguales en los que se dé prioridad 
al uso del español en situaciones de comunicación. 
 

  
    b.1)Actuaciones Generales 
 

Para facilitar la acogida del alumnado proveniente de Educación Primaria se 
llevarán a cabo las siguientes actuaciones: 
- Visita del alumnado de Primaria al IES de referencia ( actuación que se realizará 

el último trimestre del curso anterior ) y acompañamiento de algún miembro del 
Equipo Directivo por las instalaciones del centro. 

-  Presentación en los centros de Educación Primaria del programa de 
Compensación Educativa y entrega de un cuestionario que han de cumplimentar 
los tutores/as para la detección de los posibles beneficiarios del mismo, el próximo 
curso.  

- Coordinación con los centros educativos de Educación Primaria adscritos al 
IES: 

- Preparación y realización de visitas al centro 
- Reuniones con los tutores de Primaria para la confección de los grupos de 1º 

de ESO y transmisión de información específica tanto académica comno 
educativa en general sobre el alumnado 

- Coordinación con los tutores de Primaria para la detección de alumnado de 
Compensatoria. 

- Coordinación con el Equipo de Orientación de Zona y tutores de Primaria 
para transmitir una mayor y más específica información sobre alumnos con 
necesidades educativas especiales. 

- Coordinación con los centros de Primaria para la realización de la 
matriculación de los nuevos alumnos y alumnas. 
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- Recepción del alumnado en los primeros días de clase por parte del Equipo 
Directivo y los tutores/as. 

- Reuniones con los servicios socioculturales de la comunidad ( servicios sociales 
municipales, centro de salud y otras instituciones ) con el fin de establecer pautas de 
actuación con aquellos alumnos/as que por sus características requieran de 
intervenciones específicas. 

- Actividades de tutoría que favorezcan la incorporación y adaptación al centro, así 
como actividades de consenso para interpretar y aplicar normas de convivencia. 

 
b.2)Actuaciones Específicas 

 
 1.-Entrevista inicial con el alumno/a. El objetivo de esta entrevista es conocer 
su situación educativa, personal y social, así como sus intereses, motivaciones y 
expectativas. 
 La entrevista será realizada por algún miembro de la Comisión Permanente de 
Acogida. Para facilitar su cumplimentación se utilizará el Anexo I: Información Básica 
sobre  el Alumno/a . 
  

2.-Adscripción al grupo clase. Conocidas las características generales del 
alumno/a, desde Jefatura de Estudios conjuntamente con los tutores/as se procederá a su 
adscripción en el grupo idóneo. Para ello se tendrán en cuenta los siguientes criterios: 

- La edad del alumno 
- El número de alumnos de la clase 
- Los alumnos con NEE en el grupo 
- El número de alumnos con dificultades de aprendizaje (retrasos curriculares, 

desconocimiento de la lengua, etc.…) 
- Y cualquier otro criterio que redunde siempre en su propio beneficio. 

 
3.- Preacogida. Una vez adscrito el alumno/a a su grupo, será atendido por el 

Profesor/a de Compensatoria y el Profesor/a Técnico de Servicios a la Comunidad para 
facilitar su incorporación en el aula. En este momento se le explicará el horario, la 
ubicación exacta de las clases, el material necesario y se llevará  a cabo la presentación 
al Tutor/a  para que se convierta en su referente más directo. 
 Se procurará que este período sea lo más corto posible. 
 

4.- Acogida del alumno/a en el aula: El Tutor/a, a través de la Comisión de 
Acogida Permanente, recibirá la información más relevante del nuevo alumno/a, 
información que podrá presentarse por escrito. A continuación éste transmitirá dicha 
información a la Junta de Profesores. 

El tutor/a será el encargado de que el nuevo alumno/a y sus compañeros se 
conozcan mutuamente y para ello podrá utilizar materiales proporcionados por el 
Departamento de Orientación (técnicas de presentación, dinámicas de grupo para 
favorecer el conocimiento mutuo, conocimiento del país de origen,...). 

Sería conveniente que el Tutor/a solicitara la colaboración de uno o varios 
compañeros para acompañar y tutorizar en los aprendizajes al nuevo alumno/a hasta que 
éste se encuentre plenamente adaptado al Centro. 

La Comisión de Acogida Permanente velará para que la incorporación y 
adaptación del nuevo alumno/a se lleve a cabo con normalidad. Para este fin se realizará 
un seguimiento aprovechando las sesiones de coordinación de tutores y profesorado de 
área con el Departamento de Orientación. 
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5.- Evaluación Inicial.  La evaluación se centrará sobre  las áreas 

instrumentales (Lengua Castellana y Literatura, y Matemáticas). Será realizada por el 
profesorado de dichas áreas en colaboración con el Profesor/a de Compensación 
educativa. Para ello se utilizarán las pruebas de Evaluación Inicial que en su momento 
fueron elaboradas por los Departamentos. 

Si el alumno/a  desconoce el español, podemos utilizar un cuestionario de 
evaluación inicial en su lengua materna.  Anexo II: Cuestionario de Evaluación Inicial 
en Lengua Materna (árabe e inglés). 

Los resultados de dicha prueba quedarán registrados en el Anexo III: Ficha de 
Comunicación de Información al Profesorado. 

En todo caso, deben tenerse presentes aspectos tan esenciales como: 
- Comprender la situación inicial y emocional en que se halla el alumno.  
- Posibilitar que demuestre aquello que sabe. 
- Que no viva la experiencia como un examen o una prueba a superar. 
- Considerar la evaluación de forma flexible. 

Realizar siempre que sea posible una evaluación en equipo (coevaluación). 
 
6.2. CON LAS FAMILIAS: 
 
 a) Consideraciones Generales: 
 
 Se debe recibir a las familias y explicarles cuál es la  función del centro 
educativo, informarles sobre su funcionamiento, organización y servicios. Del mismo 
modo, se espera de ellas que proporcionen, en la medida de lo posible, toda la 
información necesaria relativa a su situación: integrantes de la unidad familiar, 
circunstancias de su venida, situación laboral anterior y actual, escolarización anterior 
de los alumnos y alumnas, etc. Así se conseguirá potenciar unas relaciones fluidas que 
permitan contrastar las expectativas de ambas partes y responder mejor a las demandas 
que se planteen mutuamente. 
 
 Resulta fundamental explicitar y comentar la cultura escolar y sus demandas, ya 
que las pautas culturales y las expectativas que las familias tienen puestas en la escuela 
pueden ser diferentes a las nuestras. Procede por tanto informar a las familias sobre las 
responsabilidades que tienen respecto a garantizar la asistencia de sus hijos e hijas al 
centro educativo, al menos, mientras están en edad de escolarización obligatoria. 
 

    b.1) Actuaciones Generales 
 
Como actuaciones generales recogidas en el Plan de Acción Tutorial, citamos las 

siguientes: 
 

- Reuniones grupales del Equipo Directivo, Orientadora y Tutores/as con todas las 
familias del grupo-clase, al inicio del curso. 

- Reuniones individuales del tutor/a con cada una de las familias:  
 Antes del inicio de las clases con el alumnado de nueva incorporación. 
 Durante el primer mes de clase con las familias de todo el alumnado; cada grupo 

con su tutor/a para conocimiento e intercambio de información mutuos. 
 

b.2) Actuaciones Específicas 
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1.- Recibimiento a las familias. Las familias recién llegadas recibirán las primeras 
impresiones del centro escolar a través de un miembro de la Comisión Permanente de 
Acogida. 
 Los primeros contactos con la familia deben hacerse en un clima acogedor 
disponiendo de un espacio agradable y de tiempo suficiente para mantener el contacto 
con tranquilidad y sin interrupciones ,  puesto que se trata de establecer las bases de 
conocimiento mutuo, ayuda y cooperación. 
 La información que les proporcionemos en estas primeras conversaciones deberá 
ser básica y comprensible; además, no hay que forzar a las familias a dar la información 
que no deseen o no puedan dar. 

 En este primer contacto se informará sobre algunos aspectos de organización y 
funcionamiento del centro:  

• Horarios, Calendario Escolar, actividades y protocolo de faltas de 
asistencia. 

• Dirección, teléfono del centro y nombre de la persona de referencia. 
• Materiales necesarios para el alumnado. 
• Información sobre todo tipo de becas y ayudas para material escolar y 

libros de texto. 
• Información básica sobre el sistema educativo. 
• Otros servicios y actividades del centro: transporte, actividades 

extraescolares, salidas, excursiones, etc. 
Esta información se  proporcionará en un documento escrito, traducido a la 

lengua materna cuando sea posible. 
 
 Se realizará una visita por el Centro para mostrarles sus instalaciones y en los 

casos necesarios se ayudará a las familias en la formalización de la matrícula. 
Se fijará la fecha para la entrevista inicial, en un plazo breve de tiempo. 

 Sería interesante que en esta primera acogida familiar participaran también los 
alumnos/as, ya que esto les ayudará a comprender mejor el proceso de escolarización y 
su implicación en el mismo.  
 
2.- Entrevista familiar. El Profesor Técnico de Servicios a la Comunidad realizará la 
Entrevista Familiar conforme al modelo previsto en el Anexo IV: Entrevista Familiar 
Inicial. 
 Esta entrevista servirá para: 
- Recoger información exhaustiva sobre la situación del alumno/a recién llegado y sus 

familias (procedencia, lengua, escolarización previa, residencia, componentes de la 
familia, aspectos sociales y culturales, etc...). 

- Aclarar las dudas que las familias puedan tener relativas al sistema educativo y 
funcionamiento del Centro. 

- Informar, en su caso, del tipo de apoyo que va a recibir. 
- Si se considera alumno/a de un programa de refuerzo, informar sobre el contenido 

del mismo.  
 

Los datos más significativos se recogerán en un informe que se guardará en el 
expediente del alumno/a. Dicha información deberá tratarse con gran cautela 
diferenciando cuál es la que debe ser restringida por su carácter confidencial y cuál 
compartida por los agentes que intervienen en el plan de acogida. 
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Posteriormente, se fijará un calendario de reuniones iniciales para el 
seguimiento de la integración y adaptación del alumno/a en el centro. 

 
 
 
7.- EVALUACIÓN DEL PLAN DE ACOGIDA 

 

 En la evaluación del Plan de Acogida contemplamos dos aspectos: 

a) La Evaluación del Proceso de Acogida del alumnado. 

b) La Evaluación del Plan de Acogida propiamente dicho. 

 

a) La Evaluación del Proceso de Acogida del alumnado, se servirá de los siguientes 

Indicadores: 

1.- Grado de participación del alumno/a en situaciones significativas relacionadas con la 

actividad escolar: 

1.1. Asistencia al  Centro. 

1.2. Cumplimiento del horario escolar. 

1.3. Aportación de material escolar. 

1.4. Adquisición progresiva de hábitos de trabajo. 

1.5. Autonomía en el Centro. 

1.6. Cumplimiento de las normas de funcionamiento del Centro. 

1.7.Trabajo en grupo. 

1.8. Relaciones amistosas dentro y fuera del aula. 

1.9. Participación en actividades lúdicas y extraescolares. 

 

2.- Grado de participación e implicación de la familia en el proceso de enseñanza-

aprendizaje del alumno. 

 2.1. Asistencia a reuniones a iniciativa del Centro (Tutor o cualquier miembro 

del profesorado). 

 2.2. Contactos mantenidos con el Centro a iniciativa propia para interesarse por 

el proceso educativo de su hijo/a. 

Todos estos indicadores quedan recogidos en el AnexoV: Registro de 

Evaluación del Proceso de Acogida del alumnado. 

 

b) La Evaluación del Plan  de Acogida propiamente dicho. 
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 La Comisión de Acogida Permanente será la encargada de evaluar  el 

desarrollo del Plan de Acogida. La evaluación consistirá en verificar el cumplimiento de 

las actuaciones previstas conforme al Anexo VI: Registro del desarrollo del Plan de 

Acogida.         

   

8.- ANEXOS DEL PLAN DE ACOGIDA
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SECUENCIACIÓN DE LAS ACTUACIONES ESPECÍFICAS 
 

ACTUACIONES ¿QUIÉN LAS 
REALIZA? 

OBJETIVOS ACTIVIDADES 

RECIBIMIENTO A 
LAS FAMILIAS 

Un miembro de la 
Comisión Permanente 
de Acogida 

Establecer un contacto 
con la familia y 
aportarle una visión 
general del Centro 

- Informar sobre: 
calendario escolar, 
protocolo de faltas de 
asistencia, datos del 
Centro y personas de 
referencia, y otros 
aspectos. 

- Matriculación. 
- Visita por el Centro. 
 
  

ENTREVISTA 
INICIAL CON EL 
ALUMNO/A 

Algún miembro de la 
Comisión Permanente 
de Acogida 

Entablar una relación 
más estrecha con el 
alumno y conocerlo 
con mayor 
profundidad 

- Cumplimentación del 
ANEXO I. 

 

ADSCRIPCIÓN AL 
GRUPO CLASE 

Jefatura de Estudios y 
Tutores/as. 

Situar al alumno en el 
grupo acorde con sus 
características, para 
favorecer su 
integración. 

- Proceso de adscripción.
 

PREACOGIDA  Profesor/a de 
Compensatoria y/o 
Profesor/a Técnico de 
Servicios a la 
Comunidad 

Facilitar su 
incorporación en el 
aula. 

- Informar sobre la 
dinámica básica de 
funcionamiento del 
Centro (horario, 
material, ubicación de 
las clases,...). 

- Presentación al tutor/a. 
ENTREVISTA 
FAMILIAR  

Profesor Técnico de 
Servicios a la 
Comunidad 

Obtener información 
sobre la situación 
socio-familiar del 
alumno/a 

- Cumplimentación del 
ANEXO IV. 

 

ACOGIDA DEL 
ALUMNO/A EN EL 
AULA 

Tutor/a con la 
colaboración de la 
Comisión Permanente 
de Acogida 

Sensibilizar al grupo 
ante la llegada de un 
nuevo compañero/a y 
preparar la acogida 
para su plena 
integración en  clase 

-La Comisión de Acogida 
Permanente informa al tutor 
sobre las características del 
alumno/a. 
-El tutor/a informa a la 
Junta de Profesores. 
-El tutor/a realiza 
actividades de presentación 
y conocimiento mutuo entre 
el nuevo compañero y el 
resto de la clase. 
-Cotutorización del 
alumno/a. 

EVALUACIÓN 
INICIAL 

Profesorado de Área y 
Profesor/a de 
Compensatoria 

Conocer el nivel 
curricular del 
alumno/a. 

-Aplicación de las pruebas 
de evaluación inicial. 
-Registro de los resultados 
conforme al AnexoII 

EVALUACIÓN DEL 
PROCESO DE 
ACOGIDA 

Tutor/a junto con 
algún miembro de la 
Comisión de Acogida 
Permanente 

Conocer el grado de 
adaptación del 
alumno/a al Centro 

-Mediante coordinación 
periódica en las reuniones 
de tutores/as. 
- Seguimiento con padres. 

 
. 
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ANEXO I: INFORMACIÓN BÁSICA SOBRE EL ALUMNO/A 

 

Nombre del Alumno/a: 

 

Fecha de Nacimiento: Ciudad y País: Etnia y/o Minoría 

Cultural: 

Lengua Materna: 

 

Nombre del Padre o Tutor: 

 

Lengua: 

Nombre de la Madre o Tutora: 

 

Lengua: 

Nivel de conocimiento familiar del Castellano: 

 

 

Curso: 

 

País: Escolarización  

Previa 

Centro: 

 

Lengua: 

Documentación existente sobre escolarización previa: 

 

 

Otros datos escolares (intereses, motivaciones y expectativas educativas, otros...): 

 

 

Otros datos personales de interés (estado de salud, ocio y tiempo libre,...): 

 

 

Observaciones: 
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ANEXO II: CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN INICIAL EN INGLÉS 
 

ESPAÑOL-INGLÉS 
 

Apellidos:................................................Nombre:......................................... 
( Surname )      ( Name ) 
 

Fecha de nacimiento: .........................País: .................................................. 
( Date of birth )      ( Country ) 
 

Domicilio actual: ........................................................................................... 
( Present address ) 
 

Municipio: ..........................................................Teléfono: .......................... 
( Town )             ( Telephone number ) 
 

Nombre del padre: .......................................Trabaja en: ............................ 
( Your father’s name )         ( Profesion ) 
 

Nombre de la madre: ..................................... Trabaja en: ......................... 
( Your mother’s name )         ( Profesion  ) 
 

Nº de hermanos total: ..................... Hombres: ............. Mujeres:.............. 
( N° of siblings )     ( Men )    ( Women ) 
 

Años de estudios en tu país: ......................................................................... 
( Years of schooling in your country ) 
 

Idiomas que hablas: ...................................................................................... 
( Languajes you can speak ) 
 

Idiomas que escribes: ................................................................................... 
( Languajes you can write ) 
 

Tiempo de estancia en España: ................................................................... 
( Time lived in Spain ) 
 

Tiempo de estancia en Mula: .................................................. 
( Time lived in  Mula ) 
 

Personas que viven contigo en la actualidad:.............................................. 
............................................................................................................................................. 
( N° of people that live with you at present ) 
 

Religión: ............................................. Como vienes al instituto:................. 
( Religion )     ( How will you get to school ) 
 

Vas a clases de español fuera del colegio o instituto: ................................. 
.............................................................................................................................................
( Are you going to spanish classes outside of the school ) 
 
 
 
ANEXO II: CUESTIONARIO DE EVALUACIÓN INICIAL EN ÁRABE 
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ESPAÑOL-ÁRABE 
 

Apellidos:................................................Nombre:......................................... 

(  )          (  ) 
Fecha de nacimiento: .........................País: .................................................. 

(  )     (  ) 
Domicilio actual: ........................................................................................... 

( ) 
Municipio: ..........................................................Teléfono: .......................... 

(  )      (   ) 
Nombre del padre: .......................................Trabaja en: ............................ 

(  )       (  ) 
Nombre de la madre: ..................................... Trabaja en: ......................... 

(  )        (   ) 
Nº de hermanos total: ..................... Hombres: ............. Mujeres:.............. 

(  )   (  )   (  ) 
Años de estudios en tu país: ......................................................................... 

(  ) 
Idiomas que hablas: ...................................................................................... 

(  ) 
Idiomas que escribes: ................................................................................... 

(  ) 
Tiempo de estancia en España: ................................................................... 

(  ) 
Tiempo de estancia en Mula: .................................................. 

(  ) 
Personas que viven contigo en la actualidad:.............................................. 

............................................................................................................................................. 

(  ) 
Religión: ............................................. Como vienes al instituto:................. 

(  )    (  ) 
Vas a clases de español fuera del colegio o instituto: ................................. 

.............................................................................................................................................

(  
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ANEXO III: FICHA DE COMUNICACIÓN DE INFORMACIÓN AL 
PROFESORADO 
 
NOMBRE Y APELLIDOS: ............................................................................................... 
 
CURSO: ....................................TUTOR/A: ..................................................................... 
 
FECHA DE NACIMIENTO: ................................. NACIONALIDAD:........................... 
 
ESCOLARIZACIÓN PREVIA: .................................. IDIOMAS:.................................. 
 
EQUIVALENCIA EN NUESTRO SISTEMA EDUCATIVO: 
 
MATERIAL ESPECÍFICO NECESARIO: 
 
HORARIO DE APOYOS: 
 
DEMANDA DE RECURSOS PERSONALES DEL CENTRO (Orientador/a, PT. 
Servicios a la Comunidad, Maestro/a de Compensatoria, etc.) 
 
 
SEGUIMIENTO DE INSTRUCCIONES: 

- Comprende las instrucciones y responde oralmente a ellas. 
- Comprende las instrucciones pero no responde oralmente a ellas. 
- No comprende ni responde a las instrucciones. 

 
VOCABULARIO BÁSICO: (Sabe identificarlo al mostrarle un dibujo). 
 
EL CUERPO HUMANO: 
Ojo  nariz  oreja  boca  cuello     
 
Pie  pierna  uña  brazo  mano 
 
LAS PRENDAS DE VESTIR: 
Pantalón gorro  calcetines camisa  zapatos 
 
Camiseta bufanda tenis  botas  pantalón corto 
 
LA CASA: 
Sofá  televisión teléfono armario cama 
 
Bañera  nevera  lámpara mesa  alfombra 
 
 
LA CALLE: 
Semáforo edificio árbol  papelera parque 
 
Coche  moto  bicicleta farola  autobús 
 
LOS ALIMENTOS: 
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Agua  leche  huevos  pescado pierna de cordero 
 
Plátanos pera  zanahoria tomate  pimiento 
 
 
RAZONAMIENTO LÓGICO: 
BIEN     REGULAR      MAL 
 

LECTOESCRITURA 

 Nª de aciertos/ errores Tipo de error 
Lectura de letras 

 
 

  

Lectura  de palabras 
 
 

  

 
Comprensión lectora 

 
 
 
 
Escritura (Dictado) 
 
 
 
 
 
CÁLCULO 
 

Correcta/incorrecta Tipo de error 
SUMA   
RESTA   
MULTIPLICACIÓN   
DIVISIÓN   
SUMA DE QUEBRADOS   
ECUACIÓN DE 
PRIMER GRADO 

  

 
OBSERVACIONES: 
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ANEXO IV: ENTREVISTA FAMILIAR INICIAL 

 
 - Parentesco: 

 - Nacionalidad: 

- Domicilio: 

 - Teléfonos de contacto: 

 

 

2.-DATOS FAMILIARES 
 - Composición de la Unidad familiar  (Nombre y Apellidos, Parentesco, Edad, 

Estudios o Trabajo que realiza): 

   
- Historia familiar (procedencia, cambios de residencia, acontecimientos 

relevantes, etc...). 

  
- Dinámica familiar (roles, normas, hábitos y relaciones familiares): 

 

 - Estilo Educativo familiar (permisivo, democrático, autoritario...): 

  

- Datos sanitarios (enfermedades, cobertura sanitaria, vacunas, etc...): 

 

 - Recursos económicos. 

 

 - Integración en el entorno. 

 

3.-EXPECTATIVAS EDUCATIVAS 

 

 

1.-PERSONA ENTREVISTADA 
 - Parentesco: 

 - Nacionalidad: 

- Domicilio: 

 - Teléfonos de contacto: 
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ANEXO V: REGISTRO DE EVALUACIÓN DEL PROCESO DE ACOGIDA 

DEL ALUMNADO 

 

1. PARTICIPACIÓN DEL ALUMNO/A EN 

SITUACIONES SIGNIFICATIVAS RELACIONADAS 

CON LA ACTIVIDAD ESCOLAR 

SI NO A VECES

1.1. Asistencia al Centro 

 

   

1.2. Cumplimiento del Horario Escolar 

 

   

1.3. Aportación de Material Escolar 

 

   

1.4. Adquisición progresiva de Hábitos de Trabajo 

 

   

1.5. Autonomía en el Centro 

 

   

1.6. Cumplimiento de las Normas de Funcionamiento del Centro

 

   

1.7. Trabajo en Grupo 

 

   

1.8. Relaciones amistosas dentro y fuera del aula 

 

   

1.9. Participación en actividades lúdicas y extraescolares. 

 

   

2. GRADO DE PARTICIPACIÓN E IMPLICACIÓN DE 

LA FAMILIA EN EL PROCESO DE ENSEÑANZA-

APRENDIZAJE DEL ALUMNO/A 

SI NO A VECES

2.1. Asistencia a reuniones a iniciativa del Centro 

 

   

2.2. Contactos mantenidos con el Centro a iniciativa propia 
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ANEXO VI: REGISTRO DEL DESARROLLO DEL PLAN DE 

ACOGIDA  

ACTIVIDADES: SI NO Iniciada
1.-Recibimiento a las familias:    

Observaciones: 

 

2.-Entrevista Inicial con el alumno/a:    

Observaciones: 

 

3.-Adscripción al Grupo Clase:    

Observaciones: 

 

4.-Preacogida:    

Observaciones: 

 

5.-Entrevista Familiar:    

Observaciones: 

 

6.-Acogida del alumno/a en el aula:    

Observaciones: 

 

7.- Evaluación Inicial:    

Observaciones: 

 

8.- Evaluación del Proceso de Acogida:    

Observaciones: 
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ANEXO VII: JORNADA DE ACOGIDA para EL COMIENZO DE LAS ACTIVIDADES 
LECTIVAS.- 

OBJETO 

Facilitar la integración del alumnado en el Centro. 
Ayudar al alumnado a tomar conciencia de las características de los estudios que van a emprender. 

ÁMBITO DE APLICACIÓN 

Todas las actividades que compongan el proceso de recepción de alumnos al comienzo del curso 
académico y acciones que coadyuven a la funcionalidad del subproceso. 

MISIONES Y RESPONSABILIDADES 

Director/a 
• Informar del día del comienzo de curso a todos los sectores implicados (alumnos/as y padres, 

profesores, ordenanzas, empresa de transporte escolar, etc.) 
• Dar la bienvenida al alumnado. 
• Revisar y mejorar las actividades del día de acogida. 

Jefe/a de Estudios (y/o adjuntos) 
• Preparar la documentación para profesores y tutores (LI75010101).   
• Coordinar la confección de las carpetas del profesorado. 
• Organizar el proceso de acogida. 
• Reunir a tutores/as. 
• Entregar documentación. 
• Determinar y preparar la documentación que se le proporcionará a los alumnos el día de la acogida. 
• Entregar guión de actividad. 
• Dar la bienvenida, junto con el director/a, al alumnado. 
• Evaluar el proceso de acogida. 
• Revisar y mejorar las actividades del día de acogida. 

Secretario/a 
• Preparar las carpetas con la documentación necesaria para los ordenanzas en el desempeño de su 

labor el día de acogida. 
• Colaborar en la confección de la carpeta para profesores y tutores, junto a la jefatura de estudios. 
• Reunir a ordenanzas y al servicio de limpieza para proporcionar la documentación necesaria y dar las 

instrucciones pertinentes. 
• Facilitar el listado de alumnado. 
• Recoger listas corregidas. 

• Gestionar los tablones de anuncios: expondrá los listados de 2º, 3º y 4º de ESO, con 
inidicación del tutor y aula asignada, en los tablones móviles para evitar tener que pasar 
lista dentro del acto de recepción de alumnos. 

Orientador/a 
• Colaborar en el diseño y la organización del proceso de acogida. 
• Elaborar, junto con la Jefatura de Estudios, la documentación necesaria. 
• Elaborar un guión de la actividad. 
• Diseñar actividades de interacción para 1º de E.S.O. 
• Acompañar al Director/a en el acto de bienvenida. 

Tutores/as 
• Confeccionar las carpetas para el alumnado de su tutoría (LI75010102). 
• Preparar y desarrollar las actividades del día de acogida. 
• Colaborar con el Director/a y Jefe/a de Estudios en el acto de bienvenida. 



Plan de acogida  IES “RIBERA DE LOS MOLINOS” 

Curso 2013-2014 22

• Visitar las instalaciones del centro con alumnado de 1º de E.S.O., (P.G.S y 1º CC. FF. si fuera 
pertinente).  

• Entregar el listado de alumnado, con las posibles modificaciones, en Secretaría. 
• Pasar encuesta al alumnado, recogerla, evaluarla y dar los datos en Jefatura de Estudios. 

Conserjes 
• Deberán poseer la documentación necesaria para orientar a los alumnado en el acto de acogida. 
• Colocar carteles para la acogida. 
• Finalizado el proceso, se retirarán todos los carteles e información usados para la acogida. 

Las responsabilidades particulares se definen en las correspondientes instrucciones operativas. 

DESARROLLO 
El subproceso se llevará a cabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo, el cuadro de 
características y el siguiente detalle: 

1. Planificación: 
El jefe/a de estudios, junto con el secretario/a y orientador/a del centro, planifican la acogida del 
alumnado, elaboran el calendario y la documentación para entregar a tutores/as, conserjes y 
alumnos en reuniones que se celebrarán días antes de la actividad. 

Se decide el modelo de encuesta a pasar al alumnado y la fecha en la que se realizará, para 
evaluar el grado de satisfacción del alumnado sobre la jornada y actividades de acogida. 

2. Reunión con tutores/conserjes. 
En el primer claustro del curso, el jefe/a de estudios informará al profesorado de lo previsto en la 
planificación. 

A los tutores/as, se les entrega un guión para el desarrollo de su participación en la jornada de la 
acogida y la documentación que deben usar, así como el modelo de encuesta que pasarán al 
alumnado. 

Se convoca a los conserjes para darles instrucciones sobre la actividad, el horario de 
presentación de grupos, listados de los grupos y los espacios que ocupará el alumnado. 

3. Comunicación. 
Desde el comienzo de septiembre deberán ponerse cuñas en la radio. 

Una semana antes del comienzo de las clases se avisará a las empresas de transporte escolar. 

Dos días antes de la actividad, se comunicará mediante paneles informativos día, hora y lugar de 
la acogida. Los conserjes colocarán los documentos en los paneles. 

4. Acto de acogida a los alumnos y alumnas de Primero de ESO y Segundo de nueva 
incorporación. 
Uno o dos día antes del comienzo de las actividades lectivas, El director/a, jefe/a estudios y 
orientador/a junto a los tutores/as darán la bienvenida al alumnado de Primero de ESO y de 
Segundo de nueva incorporación. En este grupo se concentra la mayoría de alumnos y alumnas 
de nueva incorporación al centro que además son los que mayor inquietud y ansiedad general 
ante tal acontecimiento, al igual que le ocurre a las familias. Con el fin de que el día de comienzo 
de clases este alumnado pueda funcionar independientemente por el centro y sin ninguna 
dificultad dentro de la situación de incorporación general de todo el alumnado y con el fin de 
hacer un tratamiento más específico y cercano de la acogida que se les brinda, se hace necesario 
una reunión previa los días inmediatos a dicho comienzo  generalizado, que tendrá el siguiente 
desarrollo: 
 

1. Bienvenida por parte del Director 
2. Información general del Centro: instalaciones, espacios, oferta educativa, 

transporte, calendario general, etc.. 
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3. Información normas de funcionamiento del centro: Proyecto Educativo, 
participación de los padres, Reglamento de Régimen Interno etc…. 

4. Preguntas de los padres 
5. Recorrido por el centro con los tutores 
6. Breve reunión con los tutores: explicación más detallada de la incorporación al 

centro el primer día de clase, horario, etc… 
 

5. Acto de presentación el día de inicio de las actividades lectivas. 
Todos los alumnos y alumnas se incorporarán el mismo día al centro y a la misma hora. El 
alumnado de primer ciclo que ya ha sido recibido en días anteriores al comienzo de las clases 
pasará directamente al desarrollo de su horario lectivo. Los demás Segundo ciclo de ESO pasaría 
al salón de actos para ser recibidos por el e quipo directivo y tutores, mientras el resto de grupos 
serán recibidos directamente por los tutores en las aulas respectivas (Bachillerato y Ciclos). En 
un momento de la mañana (2ª o 3ª hora serán también recibidos por el equipo directivo en el 
salón de actos), de manera que a partir de este momento continuaran las clases ya normalizadas 
según horarios respectivos. 
El director/a, jefe/a estudios y orientador/a junto a los tutores/as darán la bienvenida al 
alumnado. 
Tras la bienvenida del Director/a en el Salón de actos, el tutor/a actuará según el siguiente guión: 

• El tutor/a acompañará al alumnado a sus correspondientes aulas. 
• Pasar lista. 
• Registrar los posibles errores para comunicarlos a secretaría. 
• Explicar la documentación proporcionada al alumnado. 
• Explicar la función del tutor/a y el horario de atención a padres y a alumnado. 
• Explicar las generalidades pertinentes acerca del funcionamiento del centro. 
• Informar sobre las características de la etapa educativa en la que se encuentran. 

 

6. Evaluación. 
El tutor/a, en una fecha acordada de antemano (1ª semana de clases) en una hora de tutoría, pasa la 
encuesta para que el alumnado valore el nivel de satisfacción con la actividad de acogida. 
Recoge la encuesta y tabula los resultados de su grupo. 
En la primera semana el tutor/a confeccionará y entregará en Jefatura de Estudios los resultados de la  
encuesta y una memoria de tutoría con respecto a la actividad. 

El jefe/a de estudios tabulará los resultados de las encuestas por grupos y realizará la memoria final 
de la actividad, que quedará archivada para ser consultada en la preparación de la acogida del curso 
siguiente. 
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RECEPCIÓN DE PADRES Y 
ALUMNOS 

Sr. Vicedirector y Coord. Integración  
Objetivos que se propone el centro. 
Criterios de evaluación ~ promoción. 
Profesores ~ Materias. 
Normas de convivencia. 
Comentarios problemas organizati-vos. 
Cómo obtener información del centro. 
Funciones tutor/Horas de atención a 
padres. 

INICIO

Reuniones 

PLANIFICACIÓN: 
Actualización proceso: revisión memoria curso anterior. 

Vicedirección, jefatura de estudios, secretaría y C.C. preparan las 
carpetas del alumno, del profesor y de conserjes. 

JEFE DE ESTUDIOS Y ORIENTADOR 
CON LOS TUTORES: 

Asignación de grupos. 
Entrega de documentación. 
Normas de  funcionamiento. 

Indicaciones recepción de alumnos. 
Actividades anuales del departamento. 
Horario de atención alumnos/padres. 

COORD. PROGRAMA 
INTEGRACIÓN: 

Reunión equipo de acogida de 
alumnos de habla no española 

JEFE DE ESTUDIOS Y SECRETARIO 
CON LOS CONSERJES: 

Entrega de documentación/carpetas. 
Instrucciones sobre la gestión del día de 

acogida 

RECEPCIÓN DE ALUMNOS 
a cargo del Sr. Director 

Cada grupo va a su clase con sus tutores: 
Horarios. 
Profesores ~ Materias. 
Criterios de evaluación ~ promoción 
Normas de convivencia. 
Funciones tutor/Horas de atención a padres. 
Comprobación de datos de alumnos y materias 
optativas. 

 
1º E.S.O.: 
Reciben una atención especial del director. 
Visita guiada.  
Actividades de acogida, conocimiento e integración, 
etc. 

INICIO DE CLASES 

FIN 

COMUNICACIÓN FECHA INICIO: 
El director informará a los órganos del centro. 
Se pondrán anuncios en medios de comunicación y Web del 
centro. 
Se comunicará al transporte escolar.  

EVALUACIÓN: 
El tutor pasará el cuestionario a lo largo de la 1ª semana de 
clase. 
El tutor tabulará el resultado del cuestionario y lo entregará al 
J.E. 
El tutor entregará una memoria de la acogida. 
El J.E. tabulará todos los datos y hará la memoria del proceso.  


