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	PROCESO: DESARROLLO DE LOS CURSOS               SUBPROCESO: ACOGIDA



OBJETO

Facilitar la incorporación del alumnado en el Centro.
ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las actividades del proceso de acogida de alumnos, de nueva incorporación o no, en nuestro Centro Educativo. Afectará a todos los alumnos, profesorado, equipo directivo y personal no docente del Centro educativo.
MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Director:

· Actualizar y mejorar la acogida mediante el análisis de la memoria de acogida del año anterior.
· Informar a los medios de comunicación del día de acogida.

· Informar a todo el personal del Centro, docente y no docente, del día de la acogida y de cómo ésta se va a desarrollar (a través de plataforma educativa, tablones de anuncios…).

· Acto de bienvenida.

· Visita guiada para alumnado nuevo en el Centro

Jefe de Estudios:
· Actualizar y mejorar la acogida mediante el análisis de la memoria de acogida del año anterior.

· Preparar: Carpetas de tutores y jefes de departamento (con toda la documentación), Información para el alumnado (sólo la documentación reseñada en negrita) y Carpeta de conserjes y otro personal no docente (sólo la documentación señalada con un asterisco):
· Funciones, derechos y deberes * (sólo a los conserjes y otro personal no docente).
· Carta en la que se informe de los Proyectos en los que el Centro participa (sólo a alumnado nuevo en el Centro).

· Organigrama del Centro.*
· Cuaderno del profesor y tutor. 
· Fecha, hora y aula de acogida de alumnos.*
· Instrucciones TIC, cuadrantes de ocupación de aula y partes de incidencia informática.
· Horario del grupo incluido Equipo Educativo y aulas.*
· Listado de alumnado por grupo y de los tutores de cada grupo.*
· Propuesta de calendario de evaluaciones.
· Plano del Instituto y dependencias y plano de evacuación.*
· Plantilla para pegar las fotos de los alumnos de cada grupo en el cuaderno del profesor.
· Documentación de la Biblioteca escolar.
· Resumen de normas de convivencia, derechos y deberes de los alumnos.
· Documentación específica para tutores para el día de acogida de alumnos.
· Colocar en la plataforma educativa y en paneles informativos el horario de la acogida.
· Reunir, informar y entregar sus carpetas a los tutores.

· Acto de bienvenida (concreta temas relativos a la disciplina…).
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· Prever y sustituir las ausencias de tutores en el acto de bienvenida a los alumnos (lo más normal es que lo haga el Jefe de Departamento).

· Tabular y analizar los resultados del cuestionario (a partir de datos proporcionados por Tutores, los cuales realizarán el cuestionario a los dos o tres días posteriores a la acogida).

· Realizar la Memoria de la acogida, basándose en la memoria parcial que entreguen los tutores y en los resultados del cuestionario, entre otros.

Tutores
· Reunión con alumnado el día de la acogida.

· Entregar y comentar la documentación o información oportuna a los alumnos.

· Comunicar a secretaria los posibles errores de datos detectados en alumnos (listado, asignaturas, datos personales…).
· Visita guiada para alumnado nuevo en el Centro.
· Recogida de datos de alumnos con alguna cuestión específica (enfermedad…) que pudiera afectar al normal desarrollo de su actividad de aprendizaje y entregar, en caso de que fuera necesario, al orientador.

· Información sobre los horarios de tutorías.

· Pasar el cuestionario a los alumnos (primer día de tutoría lectiva).

· Realizar la memoria parcial del día de acogida que deberá entregar al Jefe de Estudios.
Secretario
· Preparar las carpetas que se van a entregar a los conserjes y otro personal no docente.
· Reunir, informar y entregar carpeta al personal no docente.

· Entregar  documentación propia de Secretaría al Jefe de Estudios.
Conserjes
· Colocar documentos sobre acogida en tablones de anuncios.
· Informar del lugar de la acogida a los distintos interesados.
DESARROLLO

El subproceso se llevará a cabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo y lo que se detalla en la siguiente tabla.

	ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
	CARACTERÍSTICAS DE CALIDAD
	INDICADOR
	OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS PARA LA GESTIÓN
	CALENDARIO

	1. Planificar las actividades de la jornada de acogida.

· Actualización del proceso

· Preparar carpetas necesarias para entregar a los alumnos, tutores y conserjes

· Preparar reuniones.
	Que todas las carpetas a entregar estén preparadas
	
	
	Director
Jefe de Estudios

Secretario
	- Memoria del curso anterior

- Carpeta Tutor

- Carpeta conserjes
	1ª semana septiembre

	2. Informar a implicados en la acogida.

· Informar a alumnos y padres

· Reunir e informar a los órganos del Centro

· Reunir, informar y entregar carpeta a los conserjes

· Reunir, informar y entregar Carpeta a los tutores y demás profesores
	Que todos los alumnos, personal no docente y docente estén informados a través de la plataforma educativa, tablón de anuncios….
	
	
	Director

Jefe de Estudios

Secretario
	- Convocatorias

- Carpeta tutor
- Carpeta conserjes
	1ª quincena septiembre (preferiblemente la información a los tutores tendrá lugar en el primer claustro oficial)

	3. Acto de presentación por niveles y en días distintos.

- Bienvenida por parte del director y jefe de Estudios y presentación de los tutores
	
	
	
	Director

Jefe de Estudios
	
	Día de acogida

	4. Encuentro de Tutores con alumnos.

· Saludo, entrega de información sobre el curso
· Detectar y comunicar posibles errores
	
	
	
	Tutores
	- Carpeta tutor
	Día de acogida

	5. Visita guiada a las instalaciones del Centro (alumnos de 1º ESO, 1º Bachillerato y otro alumnado nuevo en el Centro).


	
	
	
	Equipo Directivo y tutores
	
	Día de acogida

	6. Evaluación de las jornadas de acogida.

(El cuestionario para la evaluación lo hace cada tutor, se los entrega al Jefe de estudios, el cual tabula los datos. Además el tutor entrega al Jefe de estudios una memoria parcial de la acogida. El jefe de estudios con todos estos datos y su propia experiencia realizar una memoria general)

· Pasar cuestionario a los alumnos (a los dos o tres días posteriores a la acogida)

· Análisis de los cuestionarios recogidos

· Realización de la memoria con propuestas de mejora para el próximo curso


	Grado de satisfacción de los alumnos con la acogida.
	Índice de satisfacción del alumnado medido en escala de 1 a 5 en la pregunta nº 1
	Nota igual o superior a 2,5 de media en la pregunta nº 1
	Tutores

Jefe de Estudios
	- Cuestionario
MD75010103
- Memorias

(tutor) MD75010104 : para formar parte de la memoria final (jefatura)
MD75010105
	En la 1ª quincena del curso.
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DIAGRAMA DE FLUJO.  


DOCUMENTACIÓN DEL SUBPROCESO DE ACOGIDA:
SUBPROCESO DE ACOGIDA: SP750101

· Cuestionario de la acogida: MD75010103

· Memoria de tutores sobre acogida: MD75010104

· Memoria final de jefe de estudios sobre acogida MD75010105

PLAN DE CONTROL DE LA ACOGIDA: PC750101

PROCESOS RELACIONADOS:
- ACOGIDA DE PERSONAL: PR6202
















































INICIO





PLANIFICACIÓN





Revisar la memoria del curso anterior y aplicar, si proceden, mejoras.


PREPARAR  DOCUMENTACIÓN


Carpeta para el tutor


Carpeta para conserjes.


PREPARAR REUNIONES


Conserjes


Profesores nuevos








COMUNICACIÓN





Informar a los interesados:


Cuñas en la radio, tablones de anuncios, web  


Informar al claustro


        -       Plataforma educativa, tablones de anuncios…


Reunión con los conserjes:


Entrega de documentación y directrices de actuación


Reunión con tutores de acogida


Introducción y entrega de documentación


Directrices sobre la reunión con alumnos


Planificación de la visita guiada





ACTO


PRESENTACIÓN





Se recibirá por niveles y en distintos días.


Presentación:


Presentación del Equipo Directivo.


Bienvenida e información general sobre el funcionamiento del centro.


Presentación de los Tutores y desplazamiento al aula de acogida.





REUNIÓN TUTOR/ALUMNOS





Bienvenida y presentación.


Pasar lista.


Comprobar que las asignaturas matriculadas son las elegidas por el alumno/a.


   -	 Informar de cualquier anomalía a Secretaría


Entregar y comentar la Carpeta de documentación.





VISITA GUIADA








Sólo para alumnos/as de nuevo ingreso.


El equipo directivo/tutor acompaña e informa del uso y distribución de los espacios del centro.





EVALUACIÓN








Pasar el cuestionario a los alumnos 


Tabular los resultados.


Realizar una memoria sobre el resultado de la acogida, con propuestas de mejora para el curso siguiente (primero memoria de tutores y posteriormente una memoria final sobre la acogida).





FIN








