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1. Presentacion

El plan de acogida es un protocolo de actuaciones cuyo objetivo es facilitar la
integracion de los nuevos miembros de la Comunidad Educativa en el centro escolar,
ya sea alumnado, profesorado o familias.

El Instituto de Educacién Secundaria "Victorio Macho" de Palencia es un centro
publico, situado entre el barrio de San Juanillo y el Poligono Pan y Guindas. Es el centro
de referencia de toda la zona situada al este de las vias del Ferrocarril.

Una buena parte de los alumnos de los colegios de la zona, al terminar sus estudios de
Ensefianza Primaria, eligen nuestro centro para estudiar la Enseflanza Secundaria
Obligatoria. Ademads, también tenemos algunos alumnos de otros barrios y de algunos
pueblos de la provincia.

El alumnado que cursa Bachillerato, principalmente ha estudiado la E.S.O. con
nosotros, y en menor medida procede de centros concertados de la capital o de varias
poblaciones de la provincia.

En cuanto al Ciclo de Grado Superior de Técnico Superior en Ensefianzas y Animacion
Sociodeportivas, por la propia naturaleza de los estudios, los alumnos tienen una
procedencia muy variada.

Los objetivos, intereses y motivacién de nuestros alumnos son muy variados y
dependen de factores como el entorno sociocultural de la familia, nivel econémico
familiar, inquietudes de los alumnos... Una gran parte de los alumnos (70-75%) que
comienzan sus estudios en el centro tienen intencién de continuar estudiando
Bachillerato, aunque siempre hay un porcentaje cuyo objetivo es obtener el titulo de
Educacion Secundaria para acceder a la Formacion Profesional de Grado Medio (10%-
15%), y un porcentaje, que solo espera cumplir la edad suficiente para abandonar sus
estudios o acceder a un programa de Formacién Basica (estos alumnos suelen
proceder de familias desfavorecidas econdmica y culturalmente)(+-15%). Este ultimo
grupo de alumnos constituyen un motivo de preocupacién para el profesorado del
centro, y el mejorar las expectativas de los estudios de estos alumnos constituye un
frente en el que trabajar los préximos afos.

La tipologia de las familias es muy variada, tanto en lo referido al ambito econdmico,
como al cultural y estructura familiar.

El profesorado se situa alrededor de las 70 personas, de las cuales un tercio no son de
plantilla estable. En cuanto al profesorado, contamos con personas que realizan
programas especificos de apoyo en horario de tarde (Mejora del Exito Educativo y
PROA+).

El personal de administracion y servicios son 10 personas.

Una de las necesidades educativas que nos plantean nuestro alumnado y que
condiciona su éxito académico es la pertenencia a un grupo de compafieros y
companferas, a un grupo clase y a nuestro centro. La convivencia y el aprendizaje
mejoran cuando todos y cada uno de los alumnos y alumnas se sienten integrados y
miembros de una comunidad educativa. Asi mismo consideramos que si tanto las
familias de nuestro alumnado como el profesorado que se incorpora al centro se
sienten participes de la vida en el instituto incidimos de forma directa en la calidad de
la ensefianza.
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2. Justificacion

El Plan de Acogida del IES Victorio Macho nace de la necesidad de hacer participes de
nuestro proyecto de centro a todas las personas que comiencen en nuestro instituto,
tanto alumnado, como familias, profesorado y personal de administracion y servicios.
Nuestro plan esta intimamente relacionado con el Plan de Convivencia ya que ambos
planes tienen como objetivos: la participacidn y la inclusidn de todos los miembros de
la comunidad educativa. En este Plan la participacidn es al tiempo un objetivo y una
metodologia de trabajo. Buscamos que todos se sientan miembros de una comunidad
y lo hacemos fomentando la participacion. En cuanto a la inclusién, la diversidad social
y cultural en los miembros de nuestra comunidad educativa nos plantea el gran reto de
hacer que todos nos sintamos parte y tengamos nuestro lugar en este centro
educativo. Este proceso de inclusidon queremos que atraviese todas las intervenciones
educativas y organizativas que se realizan desde el centro.

Los destinatarios del Plan de Acogida son, por tanto, el alumnado, las familias, el
profesorado y el personal no docente.

Un ndmero importante de actuaciones se llevan a cabo desde el Plan de Accidon
Tutorial que coordina el departamento de orientacidn, y otras son dirigidas por la
coordinadora de convivencia junto con el equipo de profesores que colabora con ella,
el equipo de alumnos mediadores y por el equipo directivo. Miembros de cada uno de
los grupos que componen la comunidad escolar tienen un papel destacado en el
desarrollo del Plan de Acogida, teniendo en cuenta la importancia de reconocer y
acoger a cada una de las personas que forman parte de nuestra comunidad
proponiendo desde el principio los medios para establecer lazos interpersonales
sustentados en el compromiso, en el respeto y en la creencia de que todos y todas
somos importantes y que una buena comunicacidn facilita la participacién y la
colaboracién en un proyecto tan importante como es la formacion de personas.

A lo largo de este plan se van a describir las actuaciones llevadas a cabo para
desarrollare. Estas actuaciones estdan inmersas en la vida del centro y se relacionan con
los diferentes planes del centro. Esta relacidn las sefialaremos con estos iconos:

KK N _ y : S5, -
@ Plan de Convivencia % o Plan de Accidn Tutorial RS Plan Digital
vy,
,\; Releo + =‘_“:= Programam PROA+
PR&:
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3. Objetivos

1) Mejorar la convivencia en el centro.

2) Contribuir a la mejora del éxito educativo de todo el alumnado.

3) Fomentar el sentimiento de pertenencia del alumnado al centro.

4) Facilitar la inclusion en la vida del centro y del aula de todos y cada uno de
nuestros alumnos y alumnas.

5) Promover la participacién de las familias en la vida del centro, tanto en los
aspectos relacionados con la convivencia como los relacionados con el aprendizaje.

6) Facilitar la incorporacién del profesorado nuevo en la vida del centro y en los
procedimientos y proyectos que se desarrollan.

7) Crear lineas de colaboracion del centro educativo con instituciones publicas y
entidades privadas.

4. Actuaciones con el alumnado

Nuestro instituto considera muy importante que se realicen una serie de actuaciones
para dar una calida y afectiva bienvenida, y que sientan el centro como un lugar seguro
dénde aprender, formarse y crecer.

Los objetivos de estas actuaciones son:

1. Acoger al alumnado de forma cordial, amistosa y comprensiva.

2. Acompafiar durante las primeras semanas con la colaboracién de los alumnos
mediadores.

3. Informar al alumnado sobre aquellos aspectos de interés del centro, la etapa 'y
el curso escolar que sean relevantes para su desenvolvimiento en éste.

4. Facilitar a los chicos y chicas el conocimiento de los diferentes espacios fisicos
en los que se va a llevar a cabo su proceso de ensefanza-aprendizaje.

5. Incentivar el conocimiento inicial y la convivencia entre el alumnado de la clase
y entre éstos y el profesorado.

Alumnado de 1° ESO

Es evidente que el cambio de etapa, de centro, de profesorado, de compafieros/as,
etc. conlleva muchas novedades para unos estudiantes de doce o trece anos:

¢ Diferente y mayor nimero de areas de trabajo.

e Equipo de profesorado mas numeroso.

e Companeros nuevos y diversos.

¢ Entorno desconocido.

¢ Desplazamiento mas lejano, algunos con trasporte escolar.

¢ Diferente organizacién del tiempo, etc.
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Estas razones hacen que se lleven a cabo las siguientes actuaciones:

Actuacion Descripcion Temporalizacion | Responsables
Visita de los | Se recibe a los alumnos de 62 de | Mes de febrero | Equipo
alumnos de 62 de | primaria de los colegios de la zona para | del curso anterior | directivo y
primaria visitar el instituto asu llegada Orientacion
Reuniones con los | En el mes de junio la orientadora se | Mes de junio del | Jefatura de
equipos de | redne con los equipos de orientacién de | curso anterior a | Estudios y
orientacién de los | los colegios para recibir informacién del | su llegada Orientacion
colegios y con los | alumnado y desde jefatura de estudios
tutores de sexto, también se recibe informacién ‘por
parte de los tutores
Reuniones de | En esa reunion se comenta la | Unos dias antes | Jefatura de
Jefatura y el | informacidon recibida del grupo y de | del comienzo del | Estudios y
departamento de | cada alumno, se especifican las | nuevo curso. Orientacion
Orientacion con los | necesidades y se coordinan las
tutores actividades a realizar con el grupo el
primer dia de clase.
Atencién a las | Los profesores que se encargan del | Durante la | Profesores
familias para | RELEO disponen de unas horas de | semana anterior | encargados
proporcionar los | atencion a las familias para entregarles | al comienzo de | del RELEO
libros del RELEO los libros del RELEO, correspondientes a | curso
los alumnos becados como a los
candidatos al banco de libros.
Recepcién por los | Se cita a los nuevos alumnos de primero | Unos dias antes | Equipo
mediadores a los | para ser recibidos por el equipo | del comienzo del | directivo,
nuevos alumnos de | directivo, orientacion, convivencia para | nuevo curso. Orientacion vy
12 ESO dar unas pequefias pautas y los alumnos Convivencia
mediadores les ensefiaran el centro.
Acogida el primer | EIl primer dia de clase los tutores | Primer dia de | Tutores y
dia de clase por los | dedicardan la primera parte de Ila | clase departamento
tutores mafiana a explicarles las normas, a de orientacion
realizar una actividad para romper el
hielo y explicaran el horario de clase.
Jornada de | Jornada de convivencia para favorecer | Primera semana | Jefatura de
convivencia para | el conocimiento entre los alumnos y | de octubre Estudios,
alumnos de 12 de | crear un ambiente de dialogo vy tutores,
ESO confianza entre los alumnos vy sus convivencia,
tutores, servird también para comenzar extraescolares
a detectar liderazgos, posibles caso de y CFGS
aislamiento o rechazo. Consiste en
actividades de animacién
sociodeportivas organizadas por los
alumnos de 22 curso del CFGS.
Tutoria para | En la primera tutoria del curso, los | Primeras Tutores
comprobar los | tutores se aseguraran de que todos los | semanas

accesos a Internet
y detectar posible
brecha digital

alumnos conocen y saben usar su
usuario y contrasefia de Educacyl para
poder acceder a los servicios de Teams,
aula virtual, office 365.
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También investigaran el acceso de los
alumnos a dispositivos digitales para
por si es necesario un préstamo.

Actuaciones de
acogida de los
alumnos

mediadores  con

los alumnos de 19
de ESO para hacer
de guias en el
instituto  durante
los primeros dias.

Durante las primeras tutorias se
asignaran mediadores a cada curso de
19 ESO para ayudarles en su comienzo
en el centro.

Primer Trimestre

Orientacion,
coordinadora
de conviencia

Programa Convivir | Consiste en una serie de actuaciones | A lo largo del | Jefetura de
es Respetar para fomentar el respeto en las aulas, | curso Estudios,
mediante carteleria, actividades en Coordinadora
tutoria de
convivencia,
Tutores y
Departamento
de Orientacidn
Agenda Escolar La agenda escolar contiene una seriede | A lo largo del | Tutores y
recomendaciones importantes para la | curso Departamento

vida en el instituto. Es ademfias un
instrumento muy atil para adaptarse a
las exigencias de la nueva etapa.

de Orientacién

Actuaciones para
prevenir el acoso
Escolar

En el primer trimestre se dedicardn
unas tutorias para prevenir el acoso
escolar organizadas por la orientadora y
apoyada por los mediadores

Primer trimestre

Coordinadora
de
convivencia,
Tutores y
Departamento
de Orientacion

Evaluacién inicial
del grupo de
alumnos

Tiene como objetivo el intercambio
entre el equipo docente de informacién
e impresiones de cada componente del

grupo y del comportamiento como
grupo y la toma de las primeras
medidas, la propuesta al programa

PROAH4, si fuera necesario, para mejorar
el clima y su rendimiento.

Finales de
septiembre

Jefatura de
Estudios ,
Departamento
de Orientacién
y profesorado
del grupo
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Alumnado de otros cursos

El alumnado que se incorpora nuevo en el centro en grupos ya conocidos entre ellos
también necesita que se le acoja para facilitar su integracion en el centro. Por esta
razon se realizan una serie de actuaciones para que este proceso sea mas facil, calido y

amable.
Actuacion Descripcion Temporalizacion | Responsables
Atencidn del | El alumno y su familia seran asesorados | En el momento | Jefatura de

equipo directivo vy
del departamento
de orientacion al
alumno y su familia

por jefatura de estudios y el
departamento de orientaciéon para la
realizacion de la matricula, la asignacion
de grupos y todo aquello que necesiten

de la matricula

estudios y
departamento
de orientacién

Acogida el primer | EI primer dia de clase los tutores | Primer dia de | Tutores y

dia de clase por los | dedicardn la primera parte de la | clase departamento

tutores mafiana a explicarles las normas, a de orientacion
realizar una actividad para romper el
hielo y explicaran el horario de clase.

Tutoria para | En la primera tutoria del curso, los | Primeras Tutores

comprobar los | tutores se aseguraran de que todos los | semanas

accesos a Internet | alumnos conocen y saben wusar su

y detectar posible | usuario y contrasefia de Educacyl para

brecha digital poder acceder a los servicios de Teams,
aula virtual, office 365.

También investigaran el acceso de los
alumnos a dispositivos digitales para
por si es necesario un préstamo.

Agenda Escolar La agenda escolar contiene una seriede | A lo largo del | Tutores y
recomendaciones importantes para la | curso Departamento
vida en el instituto. Es ademfias un de Orientacion
instrumento muy Util para adaptarse a
las exigencias de la nueva etapa.

Atencién a las | Los profesores que se encargan del | Durante la | Profesores

familias para | RELEO disponen de unas horas de | semana anterior | encargados

proporcionar los | atencidn a las familias para entregarles | al comienzo de | del RELEO
libros del RELEO los libros del RELEO, correspondientes a | curso

los alumnos becados como a los

candidatos al banco de libros.

Asignacién de | Durante las primeras semanas un grupo | Primeras Tutores y

alumnos de alumnos acompafiaran al alumno | semanas de clase | Jefatura de

acompanantes nuevo para que sea mas sencilla su Estudios
integracion en el centro.

Evaluaciéon inicial | Tiene como objetivo el intercambio | Finales de | Jefatura de

del grupo de | entre el equipo docente de informacion | septiembre Estudios ,

alumnos (ESO) e impresiones de cada componente del Departamento

grupo y del comportamiento como
grupo y la toma de las primeras
medidas, la propuesta al programa
PROAH4, si fuera necesario, para mejorar
el clima y su rendimiento.

de Orientacidn
y profesorado
del grupo
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Alumnado de incorporacion tardia

Con las mismas o mds razones que en los casos anteriores consideramos que acoger a
un alumno que se incorpora con el curso empezado es fundamental para una buena
integracion de éste en el centro.

Actuacion Descripcion Temporalizacion | Responsables
Atencién del | El alumno y su familia seran asesorados | En el momento | Jefatura de
equipo directivo y | por jefatura de estudios vy el | delamatricula estudios y
del departamento | departamento de orientacién para la departamento

de orientacion al
alumno y su familia

realizacion de la matricula, la asignacion
de grupos, posibilidad de acceder a
libros del banco de libros y todo aquello
que necesiten

de orientacion

Acogida el primer
dia de clase por el

El primer dia de incorporacion del
alumno, serd acogido por el jefe de

El dia de la
incorporaciéon a

Tutores y
departamento

tutor estudios y por el tutor para explicarle el | clase de orientacién
horario, la ubicacién de las aulas...

Tutoria para | El tutor se ocupara de que el alumno | Primeras Tutores

comprobar los | reciba su usuario y contrasefia, si no lo | semanas

accesos a Internet | tuviera ya y si ya dispone de

y detectar posible | credenciales, se comprobaria que

brecha digital funcionan. También se interesara por si
acceso a dispositivos para gestionar un
posible préstamo.

Agenda Escolar La agenda escolar contiene una seriede | A lo largo del | Tutores y
recomendaciones importantes para la | curso Departamento

vida en el instituto. Es ademds un
instrumento muy Util para adaptarse a
las exigencias de la nueva etapa.

de Orientacién

Asignacion de | Se les asignan los libros disponibles en | Al incorporarse Profesores
libros el banco de libros y si la familia no encargados

dispone de recursos se les proporcionan del RELEO

con el programa RELEO o similar
Asignacion de | El tutor asignard a un grupo de alumnos | Primeras Tutores y
alumnos acompafiaran al alumno nuevo para | semanas de clase | Jefatura de
acompanantes indicarle donde tiene que ir en cada Estudios

clase y que se sienta acompafiado en su

adaptacion.
Evaluacion de | Se le valorara su nivel curricular para | Primeras Tutores y
necesidad de | posibles apoyos o la incorporacion al | semanas de clase | Jefatura de
apoyos programa PROA+. Estudios
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Alumnado inmigrante

En estos casos, ademas de las anteriores consideraciones, se suma la de adaptarse a
unas costumbres diferentes, e incluso un idioma desconocido, lo que hace que sea
muy importante acoger a este alumnado afectuosamente y ademds empezar a
ensefarle nuestras costumbres y nuestro idioma, si lo necesita.

Actuacion Descripcion Temporalizacion | Responsables
Atencién del | El alumno y su familia seran asesorados | En el momento | Jefatura de
equipo directivo y | por jefatura de estudios y el | dela matricula estudios y
del departamento | departamento de orientacién para la departamento

de orientacion al
alumno y su familia

realizacion de la matricula, la asignacion
de grupos, posibilidad de acceder a
libros del banco de libros y todo aquello
gue necesiten. Si el alumno y su familia
no hablan nuestro idioma, se traducira
la informacién con los medios que se
dispongan.

de orientacion

Acogida el primer
dia de clase por el
tutor

El primer dia de incorporacion del
alumno, serd acogido por el jefe de
estudios y por el tutor para explicarle el
horario, la ubicacién de las aulas...

El dia de Ia
incorporaciéon a
clase

Tutores y
departamento
de orientacién

Tutoria para | El tutor se ocupara de que el alumno | Primeras Tutores
comprobar los | reciba su usuario y contrasefia. También | semanas
accesos a Internet | se interesara por si acceso a dispositivos
y detectar posible | para gestionar un posible préstamo.
brecha digital
Agenda Escolar La agenda escolar contiene una seriede | A lo largo del | Tutores y
recomendaciones importantes para la | curso Departamento
vida en el instituto. Es ademdas un de Orientacion
instrumento muy Util para adaptarse a
las exigencias de la nueva etapa.
Asignacion de | El tutor asignard a un grupo de alumnos | Primeras Tutores y
alumnos acompafiaran al alumno nuevo para | semanas de clase | Jefatura de
acompafantes indicarle dénde tiene que ir en cada Estudios
clase y que se sienta acompafiado en su
adaptacion.
Evaluacion de | Si el alumno no habla nuestro idioma se | Primeras Tutores y
necesidad de | organizaran apoyos de espafiol, que se | semanas de clase | Jefatura de
apoyos priorizardn a las clases habituales. Estudios

Si sabe nuestro dioma, se le valorara su
nivel curricular para posibles apoyos o
la incorporacion al programa PROA+

10
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Alumnado con necesidades educativas especiales

Ademads de las actuaciones descritas en los apartados anteriores, los alumnos con
necesidades educativas especiales reciben alguna atencién mds especifica:

Actuacion

Descripcion

Temporalizacién

Responsables

Entrevista con el
departamento de

El departamento de orientacion se
entrevista con el alumno y su

Primeros dias del
curso

Departamento
de Orientacion

orientacién y | familia para explicarle la atencién y lJefatura de
jefatura educativa que va a recibir, asignarle Estudios

el grupo que mejor se ajuste a sus

necesidades
Seguimiento El profesor PT se encargard de | Todo el curso PT/AL
individual por | tutorizar al alumno de manera
parte del PT/AL individual para satisfacer sus

necesidades, se encargar de que
disponga y maneje sus credenciales
de educacyl, del control de la
agenda, de su bienestar en el
centro y de la asignacion del libros
del RELEO

Alumnado de compensatoria

Ademas de las actuaciones descritas en los apartados anteriores, los alumnos con
necesidades educativas especiales reciben alguna atencion mas especifica:

Actuacion

Descripcion

Temporalizacién

Responsables

Entrevista con el
departamento de
orientacién y
jefatura

El departamento de orientacidén se
entrevista con el alumno y su
familia para explicarle la atencion
educativa que va a recibir, asignarle
el grupo que mejor se ajuste a sus
necesidades.

Primeros dias del
curso

Departamento
de Orientacién
y lJefatura de
Estudios

Seguimiento

individual por
parte del
profesorado  de

compensatoria

Los profesores de compensatoria se
encargara de tutorizar al alumno de
manera individual para satisfacer
sus necesidades, se encargar de que
disponga y maneje sus credenciales
de educacyl, del control de Ila
agenda, de su bienestar en el
centro y de la asignacidn de libros
del RELEO

Todo el curso

Profesores de
compensatoria

Actuaciones
dentro del
programa PROA+
para favorecer la
inclusion

Dentro del programa PROA+
contamos con una actividad
palanca que consiste en crear

espacios inclusivos, como el café
del éxito, que consiste en la
promocién del éxito académico de
nuestros alumnos

Primer mes

PTSC

11
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Alumnado del master de educacion

Los alumnos que vienen a realizar sus practicas a nuestro centro también necesitan
adaptarse, conocer el centro y su alumnado para que sus practicas sean una

experiencia provechosa.

Actuacion Descripcion Temporalizacion | Responsables
Bienvenida del | El alumno del Master de Educacién | EI dia de la | Tutor/a y
equipo directivo y | sera recibido por el tutor/a que le | llegada equipo
tutor/a de | dard las primeras indicaciones y le directivo
practicas presentard al equipo directivo.
Desde direccion se | La directora les proporcionard las | Primeras Direccién
les citard para | credenciales y ademds tendrdn | semanas
proporcionarles acceso a los repositorios donde se
unas credenciales | alojan los documentos
de educacyl institucionales del centro. Estas
acciones haran que puedan
integrarse en la vida del centro de
manera mas completa.
Integracion en la | Ademas de tener acceso a la cuenta | A lo largo de sus | Tutor/a,
vida del centro educacyl, se le integrara todo lo | practicas equipo
posible en la vida del centro, en las directivo,
clases con los grupos de alumnos y departamento
en las reuniones y actividades que de
se realicen orientacion...
Mostrar los | EI profesor tutor le mostrard los | Primeras Tutor/a
recursos del | recurso del centro para que pueda | semanas
centro planificar sus actividades teniendo
en cuenta éstos
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5. Actuaciones con las familias

La relacidn del instituto con las familias es fundamental para que la actividad docente
pueda realizarse con éxito y garantias. Es necesario un contacto directo, efectivo y
bidireccional con las familias para conseguir entre todos el mejor resultado educativo
para nuestro alumnado.

Por eso en nuestro centro se cuida mucho esta relacién desde el principio, relizdndose
las siguientes actuaciones de acogida:

Familias del alumnado de primero de la ESO y primero de bachillerato

Actuacion Descripcidn Temporalizacion | Responsables
Reuniones Se proponen a los centros de | Febrero-marzo Equipo
informativas  en | primaria una reunién informativa directivo y
los centros de | paradarles a conocer el centroy sus Departamento
primaria proyectos. de orientacion
Jornada de | Antes de que comience el periodo | Marzo Equipo
puertas abiertas | de admisién de solicitudes para los directivo y
para posibles | centros se realiza una jornada de Departamento
nuevos alumnos | puertas abiertas para los centros de de orientacion
de 12 ESO y de | primaria, donde se les presenta el
bachillerato centro 'y sus proyectos y

posteriormente, se realiza una visita

de las dependencias del centro.
Matriculacion Desde Jefatura de estudios se | Junio, julio y | Jefatura de

resuelven todas las dudas y desde la | septiembre Estudios y

Secretaria del centro se asesora Secretaria

para la entrega de toda la

documentacién
Acceso a la | Al realizarse la matricula, se les pide | Junio, julio vy | Jefatura de
aplicacion Tokapp | a las familias para que se den de | septiembre Estudios y

alta en la aplicacién Tokapp, que es Secretaria

la plataforma utilizada por el centro

para la comunicacion con las

familias. A través de ella se

justifican faltas, se pide cita con el

tutor...
Reunidén con las | Los tutores a comienzo de curso y | Primera quincena | Tutores/as,
familias a | después de la evaluacion inicial, | de octubre jefatura de
comienzo de | convocan a las familias para estudios y
curso celebrar una reunién grupal con los departamento

siguientes objetivos:

*Presentacion de tutor/a del equipo
docente del grupo.

eInformar sobre cuestiones bdsicas
del funcionamiento del curso.

e Recoger las inquietudes y
propuestas de las familias.

El equipo directivo pasara por las

de orientacion
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aulas para presentarse ante las

familias.
Entrevistas  con | Los tutores cuentas con una horade | A lo largo del | Tutores/as
los tutores atencion a las familias para tratar de | curso

resolver las dudas, inquietudes vy

problemas que puedan surgir.
Atencién del | El equipo directivo recibe a todas | Cuando se | Equipo
Equipo directivo a | las familias que lo solicitan, sobre | solicite directivo
todas las familias | todo a comienzo de curso.

Familias del resto de los cursos

Actuacion

Descripcion

Temporalizacion

Responsables

Matriculacién

Desde Jefatura de estudios se
resuelven todas las dudas y desde la
Secretaria del centro se asesora
para la entrega de toda |la
documentacion

Junio, julio vy
septiembre

Jefatura de
Estudios y
Secretaria

Acceso a la
aplicacion Tokapp

Al realizarse la matricula, se les pide
a las familias para que se den de
alta en la aplicacién Tokapp, que es
la plataforma utilizada por el centro
para la comunicacion con las
familias. A través de ella se
justifican faltas, se pide cita con el
tutor...

Junio, julio vy
septiembre

Jefatura de
Estudios y
Secretaria

Reunién con las
familias a
comienzo de
curso

Los tutores a comienzo de curso y
después de la evaluacién inicial,
convocan a las familias para
celebrar una reunién grupal con los
siguientes objetivos:

*Presentacion de tutor/a del equipo
docente del grupo.

eInformar sobre cuestiones bdsicas
del funcionamiento del curso.

e Recoger las inquietudes vy
propuestas de las familias.

El equipo directivo pasara por las
aulas para presentarse ante las
familias.

Primera quincena
de octubre

Tutores/as,

jefatura de
estudios y
departamento
de orientacion

Entrevistas
los tutores

con

Los tutores cuentas con una hora de
atencion a las familias para tratar de
resolver las dudas, inquietudes vy
problemas que puedan surgir.

A lo
curso

largo del

Tutores/as

Atencion del
Equipo directivo a
todas las familias

El equipo directivo recibe a todas
las familias que lo solicitan, sobre
todo a comienzo de curso.

Cuando se
solicite

Equipo
directivo

14



G505,
B7956

Plan de Acogida Curso 2023-2024

I.E.S. VICTORIO MACHO
Palencia

6. Actuaciones con el profesorado

La acogida del profesorado es uno de los puntos fuertes de este “Plan de Acogida”, ya que el
profesorado del centro ha de sentirse miembro activo y participe del mismo.
El profesorado que llega nuevo al centro, debe sentirse acogido favoreciéndole el
conocimiento del entorno al que se incorpora y potenciando su compromiso hacia unos
valores e ideales comunes.
En nuestro plan de acogida al profesorado, aparecen dos vertientes: una, que incluye al
profesorado que se incorpora al comienzo de curso y, otra, que se refiere al profesorado que
llega ya iniciado el curso, en su mayor parte, como sustituto.
Tampoco podemos olvidarnos del profesorado “veterano”, que debe recibir la explicacion de
las caracteristicas de los grupos que va a tener a su cargo y de los programas, experiencias o
medidas organizativas que puedan ser nuevos para él.

Profesorado que comienza a principio de curso

Actuacion Descripcion Temporalizacién | Responsables
Envio de un email | Unos dias antes de empezar el | Finales de agosto | Direccién
a los profesores | nuevo curso, se envia un email a los
gue han sido | profesores nuevos para darles la
destinados en el | bienvenida al centro y el horario de
centro los primeros dias, con la fecha del
primer claustro.
Recibimiento  y | El equipo directivo recibe a los | Primeros de | Equipo
presentacion profesores que se incorporan, se les | septiembre directivo y
presentan al resto del Claustro, en departamentos
especial a sus compafieros de
departamento, quienes se
encargaran de ensefarles el
departamento, el material, aulas
especificas. También se le tomaran
los datos en secretaria. En el primer
Claustro se realizard la Bienvenida
oficial.
Reunién de | Antes de empezar el curso se | Antes de que | Jefatura de
profesores realiza una reunién con jefatura de | empiece el curso | Estudios y
nuevos con | estudios y orientacion con los | escolar con los | Orientacidn
jefatura de | nuevos profesores para explicarles | alumnos
estudios las  principales nociones del
funcionamiento del centro vy
resolver las dudas que puedan
surgir. Se explicard el
funcionamiento del Tokapp, los
grupos de Teams, Aula Virtual...
Visita guiada para | Se establecerd dia y hora para | Antes de que | Profesores
conocer el | realizar una visita guiada con los | empiece el curso | veteranos
instituto profesores nuevos para que | escolar con los | voluntarios
conozcan las distintas aulas y | alumnos

dependencias del centro.
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Reunién con el | El coordinador TIC explicard cdmo | Primeros dias de | Coordinador
coordinador TIC se organiza el centro con respecto a | septiembre TIC

las TIC, la distribucién de recursos,

los criterios de seguridad digital...
Canal de TEAMS | En el grupo de Teams del instituto, | Todo el curso Coordinador
con material de | existe un canal dénde se ha subido TIC
acogida para el | material: videos, guias y manuales
profesorado sobre las TIC en el -centro,

ciberseguridad y consejos practicos.
Invitacién a | En el Claustro antes del comienzo | Septiembre Equipo
participar en los | de curso informara de los proyectos directivo
proyectos de | del centro por si quieren participar
centro en alguno de ellos.
Café de | Se realizara un café de bienvenida | Primeros quince | Convivencia
bienvenida para los profesores nuevos en el | dias del curso

gue participard el personal del | escolar

centro.
Panel con las | Con el fin de poner nombre a las | Septiembre Convivencia
fotos  de los | caras nuevas los departamentos se
miembros de | hardn una foto de todos sus
cada miembros para exponerla con sus
departamento. respectivos nombres en la sala de

profesores  para facilitar la

convivencia.
Reunidon con los | Antes de que comience el curso | Septiembre Jefatura de
tutores y el | escolar y después de la confeccién Estudios y
departamento de | de los grupos de alumnos, Jefatura Departamento
orientacién de Estudios y el departamento de de Orientacidn

orientacién se reunirdn con los

tutores para  explicarles las

peculiaridades de sus grupos, la

atencion a la diversidad...

Profesorado sustituto

Actuacion Descripcion Temporalizacién | Responsables
Recibimiento  y | El equipo directivo recibe a los | Cuando se | Equipo
presentacion profesores que se incorporan para | incorpore directivo Y

cubrir una sustitucidon, se les departamentos

presentan al resto del Claustro, en

especial a sus compafieros de

departamento, quienes se

encargaran de ensefarles las

principales dependencias del

instituto. También se le tomaran los

datos en secretaria y se les

explicara su horario.
Informaciones El jefe de estudios le explicara las | Cuando se | Jefatura de
sobre el | principales nociones del | incorpore Estudios
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funcionamiento funcionamiento del centro vy
del centro resolver las dudas que puedan

surgir. Se explicara el

funcionamiento del Tokapp, los

grupos de Teams, Aula Virtual...
Canal de TEAMS | En el grupo de Teams del instituto, | Todo el curso Coordinador
con material de | existe un canal dénde se ha subido TIC
acogida para el | material: videos, guias y manuales
profesorado sobre las TIC en el -centro,

ciberseguridad y consejos practicos.
Invitacién a | Se le informard los proyectos del | Cuando se | Equipo
participar en los | centro por si quieren participar en | incorpore directivo
proyectos de | alguno de ellos, si la duracidn de la
centro sustitucidn lo permite
Reunién con los | Siel profesor es tutor, en la primera | Cuando se | Jefatura de
tutores y el | reunion de tutore Jefatura de | incorpore Estudios y
departamento de | Estudios y el departamento de Departamento

orientacion

orientacién se le explicard las
peculiaridades de sus grupos, la
atencién a la diversidad...

de Orientacién

7. Personal no docente

El personal de administracidén y servicios es muy importante en la vida del centro, y
también se les recibe con la atencién que se merece, tanto si van a cubrir una
sustitucion, como si se incorpora por un traslado:

Actuacion

Descripcion

Temporalizacién

Responsables

Recibimiento vy
presentacion

El equipo directivo, en especial la
secretaria recibe al personal que se
incorpora y se les presenta al resto
del Equipo directivo, se les ensefia
las principales dependencias del
instituto, se le tomaran los datos en
secretaria, se les explicard su
horario y las caracteristicas del
puesto de trabajo.

Cuando se
incorpore

Equipo
directivo

Resolucién de
dudas

Cuando hayan pasado unos dias, se
le pregunta sobre “las dificultades y
dudas de su incorporacion al puesto
de trabajo

Durante la
primera semana

Secretaria

Adaptacién al
puesto de trabajo

Se le pregunta por su adaptacion al
puesto de trabajo y las sugerencias
de mejora que puedan surgir.

Al terminar el
primer mes

Secretaria
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8. Seguimiento y Evaluacion

Para que un Plan de Acogida sea efectivo, es necesario llevar a cabo un seguimiento y
evaluacién del mismo para evaluar la consecucién de objetivos.

Los diferentes momentos en que se realizard el seguimiento y evaluacion son:

e Evaluacidn inicial: deteccién de necesidades, puesta en marcha de las
actuaciones recogidas en el plan.

e Evaluacion de proceso/continua: a lo largo del curso para ir incorporando las
mejoras necesarias y adaptando las actuaciones planteadas a necesidades
concretas que puedan surgir.

e Evaluacién final: A final de curso se evaluara el funcionamiento del plan de
acogida y se elaboraran las propuestas de mejora de cara al siguiente curso.

Para la evaluacién del plan de acogida se utilizaran, entre otros, los siguientes
indicadores:

* Grado de consecucién de los objetivos propuestos
* Grado de implicacion de los responsables y del resto de personal del centro

e Grado de satisfaccion del alumnado, profesorado, familias y resto de personal
de la comunidad educativa

e Cumplimiento de las actuaciones planificadas
e Adecuacidn de las actividades a las necesidades del centro

e Grado de participacion del profesorado y alumnos en las actividades del
centro.

e Clima de convivencia general del centro

Como instrumentos de evaluacién (dirigidos a alumnos, profesorado y familias) se
utilizaran:

e Cuestionarios grupales

e Cuestionarios individuales

e Entrevistas personales

® Técnicas de dinamica de grupos para evaluacién de la convivencia.
® Observacion

Esta evaluacion la realizard el equipo directivo y el grupo de tutores de cada curso,
junto con el departamento de orientacién, para lo cual pediradn la informacion que
consideren oportuna al profesorado directamente relacionado con este alumnado.
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El equipo de convivencia, formado por profesores y mediadores, realizara también una
evaluacién de este Plan de Acogida en el marco de la evaluacién del propio Plan de

Convivencia.

Cualquier aspecto mejorable se propondrd a la coordinadora de convivencia, para ser
incorporada a las propuestas de mejora del Plan de Convivencia.
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