
 

 
 
 
 

Cuaderno del Profesorado 
C.E.I.P. HERNÁN CORTÉS 

 
 

 
 
 
 
 

 
 
 

  



 

 

1. Trimestres y Evaluación. 

2. Horario regular del maestro. 

3. Horario no regular. 

4. Horario del grupo. 

5. Profesorado del grupo. 

6. Cargos de los alumnos del aula. 

7. Delegado de padres. 

8. Plantilla de horario. 

9. Propuesta de actividades complementarias. 

10. Control de faltas de asistencia. 

11. Registro de evaluación continua. 

12. Registro general de evaluación del área. 

13. Ficha individual de refuerzo educativo. 

14. Ficha individual de seguimiento diario de comportamiento. 

15. Ficha para las actividades complementarias y extraescolares. 

16. Modelo de Unidad Didáctica. 

17. Convocatoria de Equipo Docente. 

18. Acta de equipo docente. 

19. Resumen de evaluación. 

20. Acta de evaluación. 

21. Citación de tutoría. 

22. Petición de información del equipo docente (individual). 

23. Petición de información del equipo docente (colectivo). 

24. Acta reunión grupal con padres. 

25. Registro de firmas reunión con familias. 

26. Acta de reuniones extraordinarias. 

27. Registro de firma de reuniones extraordinarias con las familias. 

28. Ficha de datos del alumnado. 

29. Autorización para recibir refuerzo pedagógico. 

30. Acta de entrevista con la familia. 

31. Modelo de trámite de audiencia del tutor /a con los padres o representantes legales del 



 

 

alumnado para recabar información previa complementaria en la educación primaria. 

32. Documentación Programa Gratuidad de Libros.  

33. Petición para consulta al EOE 

34. Criterios para la selección de los libros de texto. 

35. Compromiso de Educativo. Contrato de colaboración familia-escuela. 

36. Compromiso de Convivencia. Contrato de colaboración familia-escuela. 

37. Modelo de acuerdo para la atención de alumnado afectado por medidas disciplinarias de 

suspensión del derecho de asistencia al centro. 

38. Aula de Reflexión. Funcionamiento 

39. Aula de reflexión. Ficha de derivación. 

40. Cuadro de conductas contrarias 

41. Parte de convivencia de las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro. 

Comunicación a los representantes legales. 

42. Parte de convivencia de las conductas contrarias a las normas de convivencia del centro. 

Comunicación al tutor/a. 

43. Parte de convivencia de las conductas gravemente perjudiciales para las normas de 

convivencia del centro. Comunicación a los representantes legales. 

44. Autorización paterna/materna para salidas fuera del centro. 

45. Justificante de no asistencia al centro 

46. Parte de retraso. 

47. Pediculosis en el aula. 

48. Guía de estilo. 

49. Reunión inicial de tutoría 

50. Normas comunes para la reunión de padres/madres de principio de curso. 

51. Información para las familias en el inicio del curso escolar: 

52. Funciones del delegado o de la delegada de padres. 

53. Normas relativas a los padres. 

54. Normas de mi colegio. (Alumnado) 

55. Normas generales relacionadas con las actividades extraescolares incluidas en el plan de 

apertura. 

56. Normas relacionadas con las actividades complementarias y extraescolares. 

57. Normas relativas a los profesores. 



 

 

58. Aspectos a recordar para el buen funcionamiento del centro. 

59. Autoevaluación de la práctica docente. realización y evaluación. 

60. Inventario de aula. 

61. Documentación para la evaluación final. 

62. Ficha permisos del profesorado. 

63. Zonas de recreo. 

64. Turnos de pistas. 

65. Normas del recreo 

66. Criterios para la utilización educativa del recreo 

67. Puestos de vigilancia 

68. Protocolo de recogida de datos. 

69. Protocolo de absentismo. 

70. Amonestación 

71. Cómo ha de hacerse un acta. 

72. Solicitud compra adquisición material centro. 

73. Incidencias ayuntamiento. 

74. Tareas escolares en casa.             

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

1. TRIMESTRES Y EVALUACIÓN. 

EVALUACIÓN DURACIÓN  DEL TRIMESTRE REUNIÓN DE EVALUACIÓN DÍA DE ENTREGA DE NOTAS 

1ª     
2ª    
3ª     

 

2. HORARIO REGULAR DEL MAESTRO/A 

 

 

 

3.  HORARIO NO REGULAR DEL MAESTRO/A  
 ACTIVIDAD HORAS SEMANALES 

 Actividades complementarias programadas (No Regular)  

 Actividad de formación y perfeccionamiento  

 Actividades extraescolares y complementarias  

 Asistencia a reuniones del ETCP  

 Asistencia a Claustros  

 Asistencia a Consejos Escolares  

 Asistencia a órganos colegiados  

 Asistencia a reuniones de Equipos Educativos  

 Asistencia a reuniones del Equipo Directivo  

 Asistencia a sesiones de evaluación  

 Participación en los Órganos de Gobierno y planificación de taras del 
Equipo Docente 

 

 COMPUTO TOTAL DE HORAS NO LECTIVAS. (Decreto.Ley 1/ 2012 de 19 junio) 7:30 

horas lunes martes miércoles jueves viernes 

1ª      

2ª      

3ª      

4ª      

5ª      

6ª      

horas Lunes martes miércoles jueves viernes 

7ª Equipo de ciclo Trabajo personal Formación en 
Centros 

  

8ª Otras reuniones      

9ª Tutoría     

COMPUTO TOTAL DE HORAS (HORARIO REGULAR)  

LECTIVAS 25:00  

NO LECTIVAS 5:00  

TOTAL 30:00  



 

 

 

 

 

horas lunes martes miércoles jueves viernes 

9:00/ 

9:30      

9:30/  

10:15      

10:15/  

11:00      

11:00/ 

12::20      

12:20/ 

12:50 recreo recreo recreo recreo recreo 

12:50/ 

13:10      

13:10/ 

14:00      

 

5. PROFESORADO DEL GRUPO 

 Nombre y apellidos Asignatura  

    

    

    

    

    

    

 

 6. CARGOS DE LOS ALUMNOS/AS DEL AULA 

Cargo Nombre y apellidos  

Delegado /a   

   

   

   

   

 

 7.DELEGADO /A DE PADRES / MADRES DEL AULA 

Cargo Nombre y apellidos Teléfono y correo electrónico 

Delegado / a   

Subdelegado / a   

 
 
 

4. HORARIO DEL GRUPO 



 

 

 
8. PLANTILLA DE HORARIO. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

horas  lunes martes  miércoles  jueves  viernes  

9:00/ 9:30       

9:30/10:15       

10:15/11:00       

11:00/12::20       

12:20/12:50  recreo  recreo  recreo  recreo  recreo  

12:50/13:10       

13:10/14:00       



 

 

 

9. PROGRAMACIÓN DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES / INTEGRACIÓN DE LA AMPA Y LAS 
FAMILIAS. 

 

1º TRIMESTRE       

ACTIVIDAD OBJETIVOS ACCIONES / MEDIOS NIVELES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN FINANCIACIÓN 

Alimentación saludable 

Fomentar la sensibilización 
sobre la importancia de la 
alimentación y del ejercicio 

físico para la salud 

Programa. CD/DVD 
Unidades didácticas 
Pirámide nutricional 

Primaria Coordinador/a Todo el curso Centro 

Día de los Derechos de 
los Niños 

Tomar conciencia de la 
vulnerabilidad de la infancia 
en otras zonas del mundo 

Murales / Collages en las 
clases 

Realizar fichas/Debates 

Todo el 
Centro 

Coordinador/a 
Igualdad 

Coordinador/a 
Biblioteca 
Tutores/as 

20 de noviembre  Centro 

Día contra la violencia 
de género 

Adquirir conciencia de que 
este tipo de violencia es el 
más común y promover su 

rechazo 

Lectura de cuentos. 
Visionado de videos 

relacionados. 
Concurso de carteles. 

Todo el 
centro 

Coordinador/a 
Igualdad 

Coordinador/a 
Biblioteca 
Tutores/as 

25 de noviembre  Centro 

Día de la Constitución 
Dar a conocer la Constitución, 

así como los artículos más 
relevantes de la misma 

Realización de diversas 
actividades que implican 

a todo la comunidad, 
tanto a nivel de aula, 

centro 

Todo el 
Centro 

Equipo directivo 
ETCP 

Tutores/as 
5 de diciembre  

Centro 
AMPA  

Ayuntamiento 

Día de la Lectura 
Fomentar la lectura y conocer 

grandes obras universales 
Sesión de lectura 

dialógica. 

Familias, 
alumnado y 
profesorad

o 

Coordinador/a 
Biblioteca 
Tutores/as 

Equipo directivo 

16 de diciembre  Centro 

Navidad 
Ambientación del Centro y 

celebración de actividades de 
convivencia 

Decoración; Bailes, 
cuentos, villancicos y 
poesías. Audiciones 
musicales 

Todo el 
Centro 

Equipo directivo 
Coordinadores/as 

Tutores/as 

Última semana lectiva 
de diciembre 

Centro 
AMPA 



 

 

 
 
 

 
 
 
 

2º TRIMESTRE       

DENOMINACIÓN DE LA 
ACTIVIDAD 

OBJETIVOS ACCIONES / MEDIOS NIVELES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN FINANCIACIÓN 

Día de la Paz  (C) 

Resaltar los principios 
democráticos de convivencia, 

libertad de pensamiento y 
expresión, y ejercicio 

responsables de la libertad 

Murales / Collages en las 
clases 

Representaciones musicales 
Realizar fichas/Debates 

Todo el Centro 
Equipo directivo 

Coordinadores/as 
Tutores/as 

30 de enero (V) Centro 

Aprendo a sonreír (C) 

Desarrollar hábitos 
saludables de la salud 

bucodental en el 
alumnado, con el apoyo 

familiar 

Estado de salud oral 
Técnica de 

cepillado/alimentación 
saludable 

Concurso: Limpia  tus 
dientes y gana 

Infantil 
Primer Ciclo 
de Primaria 

Coordinador/a 
Tutores/as 

2º y 3º Trimestre Centro 

Día de la mujer (C) 
Ampliar el conocimiento 
de mujeres relevantes 

en la historia 

Murales. Lecturas 
sobres sus biografías. 
Debates. Comentarios 

Primaria 

Coordinador/a 
Igualdad 

Coordinador/a 
Biblioteca 

Tutores/as y 
especialistas 

6 de marzo (V) Centro 

Día de Andalucía (C) 

Ampliar el conocimiento 
del estatuto andaluz, y 
conocer las costumbres 
y tradiciones de nuestra 

comunidad 

Realización de diversas 
actividades que 

implican a toda la 
comunidad, tanto a 

nivel de aula como de 
Centro 

Todo el 
Centro 

Equipo directivo 
Coordinadores/

as 
Tutores/as 

26 de febrero (J) 
Centro 
AMPA  

Ayuntamiento 



 

 

 
 
 
 
 
 
 

3º TRIMESTRE       

DENOMINACIÓN DE LA 
ACTIVIDAD 

OBJETIVOS ACCIONES / MEDIOS NIVELES RESPONSABLES TEMPORALIZACIÓN FINANCIACIÓN 

Día del Libro 
Fomentar la lectura y 

conocer grandes obras 
universales 

Sesión de lectura 
dialógica. 

Todo el 
Centro 

Equipo directivo 
Coordinador/a 

Biblioteca 
Coordinadores/as 

Tutores/as 

23 de abril  (J) Centro 

Día del Medio 
Ambiente 

Fomentar la 
conservación del medio 
natural desarrollando 
actitudes positivas de 
respeto, equilibrio y 
desarrollo sostenible 

Actividades de 
reciclaje de 
materiales 

Fichas/ 
trabajos/Murales 

alusivos 

Todo el 
Centro 

Tutores/as  y 
especialistas 

Tercer trimestre 
5 de junio (V) 

Centro 

Fiesta Fin de Curso 
Convivencia de toda la 
comunidad educativa 

Teatros/Bailes 
Representaciones de 

alumnos/as 
Despedida del 

alumnado 

Todo el 
Centro 

Equipo Directivo 
AMPA 

Tercer trimestre 
Centro 
AMPA 



 

 
 
 

10. CONTROL FALTAS DE ASISTENCIA 

 

 
MES: 

Alumno/a día 
Justificada/ 
injustificada 

1    

2    

3    

4    

5    

6    

7    

8    

9    

10    

11    

12    

13    

14    

15    

16    

17    

18    

19    

20    

21    

22    

23    

24    

25    



 

 

 11. REGISTRO DE EVALUACIÓN CONTÍNUA 

TRIMESTRE:              

CURSO: 

ÁREAS: 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             

 
             



 

 

 

 12. REGISTRO GENERAL DE EVALUACIÓN DEL ÁREA DE   

ALUMNO/A    UNIDADES      
1er 

trimestre 
     

 
2º 

trimestre. 
     

 

     3º trimestre 
FINAL 

 

                      
                        
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      
                      

                      

                      

                      



 

 

 

13. FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO DE REFUERZO EDUCATIVO   

SEMANA DEL _______________________ AL _________________ DE _________________________            

Lo  rellena  el tutor. El tutor/a llevará el seguimiento de todos los maestros/as implicados en el programa, incluyendo las horas de CAR. Archivar en A Z

FECHA SESIÓN ALUMNO/A MAESTRA/O 
DE 

REFUERZO 

CONTENIDO O TAREA TRABAJADA EN 
LA SESIÓN 

OBSERVACIÓNES 

1º 
 

 
 
 

    

2º 
 

 
 
 

    

3º 
 

 
 
 

    

4º 
 

 
 
 

    

5º 
 

 
 
 

    

6º      



 

 

 

 14. FICHA INDIVIDUAL DE SEGUIMIENTO DIARIO DE COMPORTAMIENTO 

GRUPO:        

TRAMO HORARIO 
ALUMNADO 

9:00/ 9:30 9:30 / 10:15 10:15 / 11:00 11:00 / 12:20 12:20 / 12:50 12:50/13:10 13:10 / 14:00 

1        

2        

3        

4        

5        

6        

7        

8        

9        

0        

11        

12        

13        

14        

15        

16        

17        

18        

19        

20        

21        

22        

23        

24        

25        
NOTA: Esta ficha debe permanecer en el aula durante toda la mañana, la recogerá o se le entregará al tutor 



 

 

 

 

 15. FICHA PARA LAS ACTIVID. COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES 
 

 

 

 

 

Título: 

 
 
 
 

Profesores participantes: 

 

Duración: 
 
 
 

Curso (s):  
 
 
 

Asignatura (s)/Tema (s) 
 
 
 

Descripción del proyecto: 

 
 
 
 
 
 

Objetivos: 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Actividades: 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 

Recursos necesarios 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 

Coordinación con otras 
áreas: 

 
 
 

 

RESULTADO 
 
 
 
 
 

 
 

 
 



 

 

 

 

16. UDI 

TÍTULO 

NIVEL:  TEMPORALIZACIÓN: 

 

OBJETIVOS 
 

 

CRITERIOS DE EVALUACIÓN  
 
 
 

 

 
CONTENIDOS: 
 
 
 
 
 
 

INDICADORES DE EVALUACIÓN: ( Éstos deben ser medibles y se podrán cuantificar). Su redacción debe ser clara y lo 
más ajustada posible a lo que se va a evaluar) 
 
 
 
 
 
 
 

COMPETENCIAS CLAVE: ( especificar cuales se trabajan en la unidad) 
 
 
 
 

-  

ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD: 
 

¶Refuerzo Educativo 

¶ Recuperación 

¶ ACIs 
 
 
 

CONTENIDOS CULTURALES, VALORES Y ACTITUDES.  Propios de la unidad (Temas transversales) 
 
 
 
 

-  

OBSERVACIONES: 
 
 
 
 

AUTOEVALUACIÓN: 
 
 
 



 

 

 

 

¿QUÉ ES UN INDICADOR DE EVALUACIÓN?  
 
Son medidas de variables que sirven para el seguimiento y evaluación de un proceso.  
Los indicadores operan como un sistema de señales que permiten detectar con facilidad las discrepancias 
entre lo programado y lo realizado. 
El seguimiento mediante indicadores ayuda a proponer soluciones de mejora. 
INDICADORES DE RESULTADOS 
Son medidas sobre lo que se trabaja. El centro compara los datos de las mediciones obtenidas con los 
objetivos fijados en la planificación para:  
Å Supervisar, entender y prever su rendimiento. 

Å Adoptar aquellas medidas que se consideren necesarias para su mejora. 
UN BUEN INDICADOR: 
Å Comunica con claridad los objetivos que se persiguen con la propuesta de mejora. 
Å Motiva y centra los esfuerzos de todos. 
Å Permite saber por dónde vamos. 

TIPO DE INSTRUMENTOS 
Å Pruebas específicas. 
Å Escalas de observación y listas de control. 
Å Cuestionarios. 
Å Cronogramas. 

CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE INDICADORES. 
Å Concisión: Su redacción es breve, explícita y comprensible. 
Å Operatividad: Debe ser fácilmente cuantificable y resultar rentable. 
Å Consenso: Su definición debe ser asumida y aceptada por el profesorado del centro. 
Å Relevancia : Sólo se refiere a los aspectos importantes del proceso. 
Å Fiabilidad: Refleja fielmente lo que se quiere medir y está basado en evidencias objetivas.  

EJEMPLIFICACIÓN DE INDICADORES EN COMUNICACIÓN LINGÜÍSTICA: 
Comprensión oral: 
Å Conoce y usa de forma adecuada las palabras del vocabulario básico del ciclo. 
Å Comprende una narración o exposición oral de unas 200 palabras, resumiendo oralmente lo 

escuchado y distinguiendo tanto los elementos esenciales como sus relaciones. 
Comprensión escrita: 
Å Lee  en voz alta un texto narrativo con la pronunciación, ritmo, pausas, expresividad, seguridad y 

entonación adecuada, a una velocidad de unas 150 palabras por minuto. 
Å Es capaz de encontrar información concreta y precisa en un texto. 
Å Distingue los distintos tipos de textos e identifica las ideas principales.  

Expresión escrita: 
Å Produce textos escritos con corrección ortográfica, de modo ordenado, limpio y con una escritura 

fluida, clara y legible.  
Å Argumenta por escrito de manera  correcta, coherente y apropiada, expresando claramente las 

ideas principales y siguiendo un orden lógico. 
Å Elabora textos escritos de diferente tipo empleando tanto la estructura textual correspondiente como 

los procedimientos básicos que dan cohesión al texto. 
EJEMPLIFICACIÓN DE INDICADORES EN MATEMÁTICAS 
Organizar, comprender e interpretar la información: 
Å Lee comprensivamente la información que se le proporciona e identifica el significado de la 

información numérica y simbólica. 
Å Reflexiona sobre la información presentada y sobre lo que se le pregunta y ordena la información 

utilizando procedimientos matemáticos.  
Å Comprende e interpreta la información presentada en un formato gráfico.  

Expresión matemática: 
Å Utiliza de forma adecuada como recurso la calculadora y ordenadores 
Å Se expresa utilizando vocabulario y símbolos matemáticos básicos, así como formas adecuadas de 

representación según el propósito y naturaleza de la situación.  
Å Expresa correctamente los resultados obtenidos justificándolos con argumentos de base 

matemática. 
Plantear y resolver problemas: 
Å Traduce las situaciones reales a esquemas o estructuras matemáticas y valora la pertinencia de 

diferentes vías para resolver problemas con una base matemática.  
Å Selecciona estrategias adecuadas y los datos apropia-dos para resolver un problema.  
Å Utiliza con precisión procedimientos de cálculo, fórmulas y algoritmos para la resolución de 

problemas 



 

 

 

 

 

 
 

 
Se convoca reunión de equipo docente del grupo_______   el_____________________     
 
a las ______________en __________________________________________________. 
 

 
 

PUNTOS A TRATAR 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
E. F. 

 
RELIGIÓN MÚSICA INGLÉS CAR PT AL APOYO OTROS 

 
 
 

        

  

17.   CONVOCATORIA EQUIPO DOCENTE 
 



 

 

 

 

 

CURSO  FECHA  

TUTOR / A  

TEMAS TRATADOS:  

ACUERDOS DE LA REUNIÓN:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

      
 

 

 

 

EL TUTOR/A. Fdo. __________________________________ 
  

18. Acta de reunión de Equipo Docente 

E. FÍSICA 
 
 
 
 
 
 

D/Dña.   

RELIGIÓN 
 
 
 
 
 
 

D/Dña. 

                MÚSICA 
 
 
 
 
 
 

D/Dña. 

                   AL 
 
 
 
 

 
 
D/Dña. 

P.T 
 
 
 
 
 

D/Dña. 

APOYO 
 
 
 
 
 

D/Dña. 

INGLÉS 
 
 
 
 
 

D/Dña. 

OTROS 

 

 

 

 

 
D/Dña. 



 

 

 

 

 

1ª EVALUACIÓN Fecha: 
ASIGNATURAS SUSPEN. MAESTROS 

ASISTENTES: 
MAESTROS AUSENTES: 

  

    
  
  
  RESUMEN DE LA REUNIÓN 

     

     

     

0SUSPENSOS     

1 a 3 SUSPEN     

4 ó + SUSPEN     

 

2ª EVALUACIÓN Fecha: 
ASIGNATURAS SUSPEN. MAESTROS 

ASISTENTES: 
MAESTROS AUSENTES: 

  

    
  
  
  RESUMEN DE LA REUNIÓN 

     

     

     

0SUSPENSOS     

1 a 3 SUSPEN     

4 ó + SUSPEN     

 

3ª EVALUACIÓN Fecha: 
ASIGNATURAS SUSPEN. MAESTROS 

ASISTENTES: 
MAESTROS AUSENTES: 

  

    
  
  
  RESUMEN DE LA REUNIÓN 

     

     

     

0 
SUSPENSOS 

    

1 a 3 SUSPEN     

4 ó + SUSPEN     

     

 

 

 

 

 

 

19.  RESUMEN DE LAS EVALUACIONES 



 

 

 

 

      20.    ACTA DE LA SESIÓN DE EVALUACIÓN 

 

ACTA DE LA SESIÓN DE EVALUACIÓN TRIMESTRAL 
TUTOR/A:      GRUPO       TRIMESTRE:         FECHA   

Nº  de alumnos/as matriculados:         Nº de alumnos/as no evaluados y motivos:   

 

1. SEGÚN ÁREAS O MATERIAS DEL CURRÍCULO (ALUMNOS/AS QUE ASISTEN A 

CLASE) 
 

AREAS Nº APROBADOS % Nº SUSPENSOS % 

LENGUA     

MATEMÁTICAS     

CONOCIMIENTO DEL MEDIO     

Plástica     

Música      

ARTÍSTICA     

INGLÉS     

EDUCACIÓN FÍSICA     

RELIGIÓN/ALTERNATIVA      

 

2. ANÁLISIS DE LOS RESULTADOS ESCOLARES 

 

3. VALORACIÓN DE LOS RESULTADOS ESCOLARES 
 

Logros más significativos del grupo a nivel curricular y de conducta.  

 

 

 

 

 

 

 

Dificultades  más significativas del grupo a nivel curricular y de conducta.  

 

 

 

 

 

 

 

 

Propuestas de mejora  para el próximo trimestre.  

Nº alumnos sin áreas suspensas   Nº alumnos con 3 áreas suspensas   

Nº alumnos  con 1 área suspensa   Nº alumnos con 4 áreas suspensas  

Nº alumnos  con 2 áreas suspensas   Nº alumnos con más de 4 áreas suspensas   



 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

4. EVALUACIÓN INDIVIDUALIZADA DE ALUMNOS/AS SIGNIFICATIVOS/AS. 

5. FIRMA DEL EQUIPO DOCENTE: 
 

Tutor/a  Inglés  

 

 

 

 

Religión  P.T. C.A.R 

E. Física Música  Alternativa  A.L REFUERZO 

 

En Castilleja de la Cuesta a  de  de 201 

 

 

ALUMNO/A:    

CAUSA 

 

VALORACIÓN 

 

 

MEDIDAS ADOPTADAS 

  

 

ALUMNO/A:  

CAUSA 

 

VALORACIÓN 

 
 

MEDIDAS ADOPTADAS 

 

 

ALUMNO/A:  

CAUSA 

. 

VALORACIÓN 

 

 

MEDIDAS ADOPTADAS 

 

 

ALUMNO/A:  

CAUSA 

 

VALORACIÓN 
 

 

MEDIDAS ADOPTADAS 

 

 



 

 

 

 

 

 

 

SOLICITUD DE ENTREVISTAS CON LA FAMILIA: 
 
D/Dñª____________________________________________________tutor/a y/o 
profesor/a del curso_______ desea mantener una entrevista con ustedes para 
dialogar sobre la  evolución del proceso de aprendizaje del 
alumno/a________________________________________________. 
 
 
Dicha entrevista tendrá lugar el día_____ de________________________ a las 
________ horas. 
 
  
Si por  cualquier  causa no les fuere posible asistir, le agradecería me lo hiciera saber 
a través de  la agenda de su hijo/a, o bien llamando al teléfono del colegio. 
 
 
 

                                                                        Atentamente. 
 
 
 
 
Firmado  
 
D/DÑª profesor/a tutor/a)___________________________________________ 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Se utilizará este impreso o el lugar destinado a dicho fin que la agenda incluye. Si se 
opta por este documento es conveniente archivarlo, una vez devuelto firmado, en el 
AZ  

21. CITACIÓN DE TUTORÍA 



 

 

 

 

 

 

CURSO: TUTOR: FECHA: 

Estimado compañero/a,______________________________________________ 
Dado que el día _______________ voy a tener una reunión con los padres del alumn@ 
_____________________________ necesito recabar información . 
Te agradecería que rellenes el siguiente formulario y me lo hagas llegar. 
MAESTR@:  ÁREA  

 

GRADO DE ADQUISICIÓN DE CONOCIMIENTOS en tu asignatura 

SU NIVEL DE CONOCIMIENTO ES: SU RENDIMIENTO ES: 

Muy 
bajo 

Bajo Normal Alto 

De acuerdo 
con sus 

posibilidade
s 

Puede 
rendir algo 

más 

Puede rendir 
mucho más 

       
¿Estás desarrollando alguna acción específica? 

Resultados obtenidos: 

 

ACTITUD DEL ALUMNO/A 

 
NUNCA 

A 
VECES 

A 
MENUDO 

SIEMPR
E 

Se comporta adecuadamente en 
clase     
Se comporta bien con sus iguales 

    
Es ordenado y organizado 

    
Es puntual 

    
Tiene interés y aprovecha el tiempo 

    
Hace las tareas  

    
 

OBSERVACIONES: 

 

 

En Castilleja de la Cuesta a ____ del____de 20_____ Fdo. el maestr@ 
 
 
 
 
 

22. PETICIÓN DE INFORMACIÓN AL EQUIPO 
DOCENTE(individual) 



 

 

 

 

 
 
 

ALUMNO _________________________________                                                  GRUPO___________ 
TUTOR ________________________________ FECHA DE LA REUNIÓN  _________________ 
 

ÁREA ÁREA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÁREA ÁREA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ÁREA ÁREA 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

Irá como anexo al acta de reunión de tutoría. Ambas se guardarán en el AZ  
 
 

23.  PETICIÓN DE INFORMACIÓN AL EQUIPO 
DOCENTE(colectiva) 

24. ACTA DE REUNIÓN GRUPAL CON 
PADRES/MADRES 



 

 

 

 

 

              En, Castilleja de la Cuesta a ____ del _____ de 20__      fdo. el/la tutor@ 
  

CURSO TUTOR TRIMESTRE Nº DE PADRES ASISTENTES 

TEMAS TRATADOS:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VALORACIÓN DE LA REUNIÓN:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

25. Registro de firmas en la reunión con las familias 

 

ALUMNOS / AS DE _____ CURSO DE PRIMARIA/ INFANTIL 

NOMBRE Y APELLIDOS 
FIRMA DE LA MADRE/ PADRE  O 

TUTOR 

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  

11  

12  

13  

14  

15  

16  

17  

18  

19  

20  

21  

22  

23  

24  

25  

______ trimestre 



 

 

 

 

 

 
 
 

 

CURSO TUTOR Nº DE PADRES ASISTENTES 

TEMAS TRATADOS:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

VALORACIÓN DE LA REUNIÓN:   

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

En, Castilleja de la Cuesta a ____ del _____ de 20__       
Fdo. el/la tutor@ 
 
 

26. Reuniones extraordinarias 



 

 

 

 

27. Registro de firmas en la reunión extraordinaria con las 
familias 

ALUMNOS / AS DE _____ CURSO DE PRIMARIA / INFANTIL 

 

NOMBRE Y APELLIDOS 
FIRMA DE LA MADRE/ 

PADRE  O TUTOR 

1  

2  

3  

4  

5  

6  

7  

8  

9  

10  

11  

12  

13  

14  

15  

16  

17  

18  

19  

20  

21  

22  

23  

24  

25  

 En, Castilleja de la Cuesta a ____ del _____ de 20__      
 
                                                                             Fdo. el/la tutor@ 
 
 
 



 

 

 

 

 

 

 

 

28. FICHA DEL ALUMNO/A 

Apellidos y nombre: 
 

 

 

Centro:  
C.E.I.P. Hernán Cortés 

Localidad: 
Castilleja de la Cuesta 

Curso Escolar: 
 

Etapa: 
 

Curso: 
 

Fecha de nacimiento: 

Edad: 
 

Nº 
hermanos: 

Lugar que 
ocupa: 

Teléfono: 

Nombre del padre: Profesión del padre: 
 

Móvil: 

Nombre del madre: 
 

Profesión del madre: Móvil: 

Calle: 
 

Modalidad de escolarización: 

Localidad: 
 

Ordinaria: No Ordinaria  

Código Postal: Apoyo  Refuerzo Apoyo  Refuerzo 

Datos médicos del alumno: 
 

 

 

 

Observaciones respecto al alumno/a: 
 

 

 

 

 

 

 

 

Observaciones respecto a la familia: 
 

 

 

 

 

 
 

foto  
 
 
 

 



 

 

 

 

29. AUTORIZACIÓN PARA RECIBIR REFUERZO PEDAGÓGICO 
 

Dº. .......................................................................................................como tutor/a del 

alumno/a..................................................................................................matriculado en el 

curso................................le informo: 

Que su hijo/a va a recibir  APOYO O REFUERZO PEDAGÓGICO, en las asignaturas 

de...........................................................................................................para superar las dificultades 

de aprendizaje que presenta. 

Dicho programa se aplicará en el horario lectivo y será impartido por el Profesorado de 

Apoyo del centro. 

Para más información puede ponerse en contacto con el tutor/a, en horario de atención a 

Padres/madres. 

 

 

 

ATENTAMENTE. E L TUTOR/A.  

 

 

 

                                              Fdo, Dº.                                            

 

 

 

ENTERADO: Padre/madre o tutor/a. 

 

 

 

 

 

Fdo......................................................... 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
 
 

 

ALUMNO:  FECHA:  

SOLICITADO POR LA FAMILIA   SOLICITADA POR EL TUTOR/A   

ASUNTO  (MOTIVO DE LA REUNIÓN) :  

ACUERDOS:  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Firma padre/madre/tutor legal  

 

 

 

 

            Firma del tutor/a                          

Otros agentes educativos  

 
 
Archivar en AZ junto al informe recogido del equipo docente (documentos 22/23) 
 
 
 
 
 

30.  ACTA DE REUNIÓN DE TUTORÍA 



 

 

 

 

31. MODELO DE TRÁMITE DE AUDIENCIA DEL TUTOR /A CON LOS PADRES O 
REPRESENTANTES LEGALES DEL ALUMNADO PARA RECABAR INFORMACIÓN 
PREVIA COMPLEMENTARIA EN LA EDUCACIÓN PRIMARIA. 
 
Este es el documento de acuerdo o desacuerdo con la promoción, debe rellenarse en la 
entrevista con los padres. 

 
 
 
 
 
 

 
 
 
 
 



 

 

 

 

 
32. PROGRAMAS DE REFUERZO PARA LA RECUPERACIÓN DE LOS 
APRENDIZAJES NO ADQUIRIDOS. 

Tutor/a: _______________________________________Grupo:________ Curso:___________ 

 Maestra CAR:________________________________ 

Alumno/a objeto del plan 

apoyo/refuerzo :FFFFFFFF____________________________FFFFFFFFFFFFFFFFF 

 

No promocionó de 

curso     

Promocionó sin haber superado 

áreas 

Superó áreas pero necesita 

refuerzo 

 

 

1. JUSTIFICACIÓN 

 

 

 

 

 

2. DIFICULTADES 

Y CARENCIAS 

DETECTADAS 

ÁREA DE LENGUA 

 

ÁREA DE MATEMATICAS 

 

 3. ADAPTACIONES, ESTRATEGIAS Y OTRAS MEDIDAS NECESARIAS: OBJETIVOS 

ESPECÍFICOS EN FUNCION DE LAS DIFICULTADES 

ÁREA DE LENGUA 

 

LECTURA 
 

 

 

EXP. ORAL 
 

 

 

EXP. ESCRITA 
ORTOG.  

CALIG.  
 

COMP. ORAL 
 

 

 

COMP. ESCRITA 
 

 

 

OTROS 
 

 

ÁREA DE MATEMATICAS 
 

NUMERACIÓN 
 

 
 

CÁLCULO 
 

 



 

 

 

 

 

PROBLEMAS 
 

 
 

OTROS 
 

 
 

METODOLOGÍA 
 

 

 

AGRUPAMIENTO

S 

 

 

 

PROGRAMA Y 

ACTUACIONES 
 

 

 

 

EVALUACIÓN 
 

 
 

RECURSOS 
 

 

 

TIEMPO 
 

 

 

OTROS 
 

 

4. VALORACIÓN DE LAS MEDIDAS TOMADAS 

 

 

 

 

 

 

 

 

5. PROPUESTAS DE MEJORA 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

32. DOCUMENTACION PGLT.  

PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO 

LA SIGUIENTE DOCUMENTACIÓN HA DE SER DEVUELTA AL TUTOR/A DE SU HIJO/A, SIENDO 
LEÍDA CON DETENIMIENTO PREVIAMENTE Y CUMPLIMENTADO TODOS LOS DATOS 
CORRECTAMENTE ANTES DEL DÍA  23 DE SEPTIEMBRE 2014. 

LA NO DEVOLUCIÓN FIRMADA IMPLICARÁ UNA RENUNCIA AL PROCEDIMIENTO DE 

USO GRATUITO DE LIBROS DE TEXTO. 

 

D/Dª__________________________________________________________________ 

Representante legal del alumno/a 
______________________________________________________________________  
 

que cursará_________ de Educación Primaria , deseo acogerme al Programa de 
Gratuidad de  Libros de Texto para el próximo curso, ACEPTANDO La Orden de la 
Consejería de Educación de 27 de Abril de 2005, articulo 5, que dice òQue los/as 
alumnos/as que participen en el  programa de Gratuidad de Libros de Texto tienen la  
obligación  de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros de texto, y 

reponer  aquellos extraviados o deteriorados de forma culpable y 

malintencionado, por lo que los centros solicitarán a los representante legales del 
alumnado mediante el anexo II la r eposici·n de dicho materialó. 

 

En Castilleja de la Cuesta , aééééédeéééééééde 20___. 

Firma del Representante legal del alumno/a.  

 

 

Fdoééééééééééééééééééééééééé. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

COMPROMISO GRATUIDAD LIBROS DE TEXTO 

 

El uso de libros de texto tiene un carácter gratuito, en calidad de préstamo. 

Se deben forrar los libros para su mejor conservación. Este forrado se hará con plástico 

transparente que permita identificar claramente el tipo de libro de texto y las señales 

identificativas del centro. SE RECOMIENDA FORRO ADHESIVO.  

Se considera un mal uso del libro de texto: 

o Realizar ejercicios en las propuestas de actividades. 

o Escribir mensajes y palabras en cualquier formato. 

o Hacer dibujos o poner pegatinas. 

o Doblar las hojas para marcar los temas. (Existen marcadores en el mercado para esta 

función). 

o Ensuciar las páginas con cualquier producto o mojar el libro. 

o Romper. arrugar o mojar cualquier hoja del libro. 

o Otras posibles circunstancias que dañen el material recibido. 

 

En caso de pérdida de algún libro, el centro no se responsabiliza de la misma y deberá ser 
repuesto o abonado por la familia. Anexo II.  

El usuario procederá a la restitución de los libros de texto deteriorados o extraviados sin 

causa que lo justifique. En caso contrario, la negativa, supondrá la renuncia del alumno a 

participar en el uso gratuito de los libros de texto para el curso siguiente y el centro educativo 

podrá exigir el reintegro del coste de los libros, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 

292/1995, de 3 de octubre, modificado por el Decreto 81/2001, de 19 de marzo. 

 

Cada libro de texto contará con un Sello de Identificación Individual del alumno/a que hace 

uso del mismo. 

En caso de cualquier incidencia sobre el uso de los libros de texto de uso gratuito en calidad 

de préstamo, cada familia recibirá un informe de la misma, así como la posibilidad de alegar 

cuantas observaciones considere adecuadas acudiendo a Secretaria en el horario establecido, 

nunca en horario de clase. 

Esperamos su colaboración desde casa para transmitir estos valores que redundarán en 

beneficio de toda la comunidad educativa. 

D./Dª padre/ madre/ tutor legal del alumno/a____________________________________ 

del grupo__________de Educación Primaria, me doy por informado/a de las Normas de uso 

gratuito y cuidado de libros de texto en calidad de préstamo, así como mi conformidad con las 

mismas. 

Fdo:     

 

 Con DNI nº: _________________________  

 



 

 

 

 

ESTADO DEL MATERIAL FACILITADO AL ALUMNADO . 

 

 

A continuación, se solicita que rellene el estado de los libros y materiales que les han sido 

entregados a su hijo/a (sólo el material entregado). Es importante revisar bien los libros, 

cuadernillos o cd.  

Estas consideraciones serán tenidas en cuenta al finalizar el curso escolar 2014/2015 por la 

Comisión Permanente, que revisará los lotes de libros, cuadernillos, cd. Para ello será 

necesario entregar este documento al tutor/a en el plazo establecido e indicado arriba. Todas 

las incidencias NO registradas aquí, se entenderán como ocurridas durante el curso escolar.  

 

NOMBRE DEL ALUMNO/A:  

 

 

NIVEL Y CLASE:  

LIBRO DE TEXTO/ MATERIAL  INCIDENCIAS  

 

MATEMÁTICAS  

 

 

 

 

 

LENGUA  

 

 

 

CD DE LENGUA  

 

 

 

 

CUADERNILLO DE LENGUA: 

ORTOGRAFÍA, CARTILLA, 

LECTURA.  

 

 

 

 



 

 

 

 

 

INGLÉS  

 

 

 

 

CD DE INGLÉS 

 

 

 

 

 

C. MEDIO  

 

 

 

 

 

ATLAS  

 

 

 

 

 

RELIGIÓN.  

 

 

 

 

CUADERNILLO RELIGIÓN  

 

 

 

 

 



 

 

 

 

MÚSICA.  

 

 

 

 

 

CD DE MÚSICA  

 

 

 

 

 

E. FÍSICA  

 

 

 

 

 

CUADERNILLO DE EF   

 

 

 

 

 

 

TENDRÁ UN PLAZO DE ALEGACIONES DE 7 DÍAS, REFERENTE AL ESTADO EN 

QUE RECIBE LOS LIBROS EN HORARIO DE SECRETARIA. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

33.   PETICIÓN PARA  E.O.E DEL TUTOR/A 
 

 

 

FECHA 

 

TUTOR 

 

GRUPO 

 

ALUMNO/A  

 

ASPECTOS A TRATAR O CONSULTAR CON LA ORIENTADORA: 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

                                          Entregar en J. Estudios para una mejor organización del recurso. 

 

 

 

                    

                                                     Fdo._______________________________________________________ 

 

 

 

 



 

 

 

 

34. CRITERIOS PARA LA SELECCIÓN DE LOS LIBROS DE TEXTO  
 

CRITERIOS SI NO 

Presenta los contenidos con rigor científico, pero adaptados a la edad y características del 
alumnado. 

  

Plantea elementos motivadores para el aprendizaje de los contenidos justificando la 
importancia o relevancia de los mismos. 

  

El tratamiento de los contenidos contiene ilustraciones, mapas conceptuales, 
ejemplificaciones, síntesis, etc. que fomentan y facilitan el aprendizaje. 

  

En el desarrollo de los contenidos se utiliza un lenguaje y vocabulario claro y comprensible 
para el alumnado. 

  

Presenta introducciones y organizadores previos que facilitan la conexión de los nuevos 
contenidos con los aprendizajes previos de cada alumno o alumna. 

  

Se puede observar en el desarrollo de los distintos apartados de cada tema una invitación al 
trabajo basado en las CCBB a las que tiene que contribuir cada área o materia.  

  

Las actividades de competencias básicas no son un ña¶adidoò al tema, sino que se integran 
en el desarrollo del mismo.  

  

El planteamiento de los contenidos contempla el desarrollo de los temas transversales.   

Los contenidos se trabajan invitando al alumnado a la consulta y/o ampliación de información a 
través de las TIC.  

  

Se plantean actividades que tienen como fin el conocimiento de los aprendizajes previos 
realizados por el alumnado.  

  

Los distintos temas presentan actividades para ayudar a la motivación y relacionar los 
contenidos con la realidad  

  

En todos los temas existen actividades de ejercitación de los aprendizajes realizados.    

Existen actividades que fomentan la interrogación y la reflexión por parte del alumnado.    

Los distintos temas presentan actividades que invitan al alumnado a la aplicación en 
diferentes contextos de los aprendizajes realizados.  

  

Se plantean actividades de síntesis de los aspectos más significativos de cada tema.    

Se presentan actividades de trabajo individual y colectivo.   

Las actividades invitan a investigar al alumnado   

Los aprendizajes esperados se relacionan con las actividades propuestas.    

En todos los temas existen actividades que fomentan en el alumnado el hábito lector, la 
expresión y comprensión oral y la expresión escrita.  

  

Existen en todas las áreas o materias propuestas de trabajos interdisciplinares.    

Los distintos temas contemplan actividades que invitan al alumnado a su autoevaluación    

Las actividades que se plantean en los distintos temas contemplan la diversidad del 
alumnado con propuestas diferenciadas.  

  

 



 

 

 

 

35. COMPROMISO EDUCATIVO. CONTRATO DE COLABORACIÓN FAMILIA-ESCUELA. 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

36. COMPROMISO DE CONVIVENCIA. CONTRATO DE COLABORACIÓN 

FAMILIAESCUELA.

 

 



 

 

 

 

 
37. MODELO DE ACUERDO PARA LA ATENCIÓN DE ALUMNADO AFECTADO POR 
MEDIDAS DISCIPLINARIAS DE SUSPENSIÓN DEL DERECHO DE ASISTENCIA AL 
CENTRO. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

 

 

 



 

 

 

 

 

38. AULA DE REFLEXIÓN. Funcionamiento.    

      
¿Qué es el aula de reflexión? Entendemos por aula de reflexión un espacio físico, 
pero también una secuenciación de protocolos, para el tratamiento de la disrupción 
de bajo y medio nivel.  
¿Cómo funciona el aula de reflexión? EL aula de reflexión funciona en el horario de 
recreo, de 11.45 a 12:15, En ella se tratan a los implicados en procesos disruptivos. 
Los alumnos y alumnas acceden al mismo a través de derivaciones. Se parte del 
principio de confidencialidad e inmediatez.  
¿Cuál es el protocolo de actuación una vez decidida la derivación? El maestro o 
maestra escribe lo sucedido y las posibles medidas adoptadas con anterioridad si las 
hubiera en el impreso de derivación, que tendrá cada tutor en la carpeta del 
P.O.A.T. 
 En el aula el maestro o maestra de guardia leerá el informe relleno por el maestro o 
maestra que hizo la derivación al alumno o alumna. Se trata de llegar a un 
entendimiento y reflexionar sobre lo sucedido, a la vez que de buscar soluciones y 
responsabilizarse de las consecuencias que su actitud ha traído consigo. 
¿Cuándo puedo derivar a un/a alumno/a al aula de reflexión? Cada vez que surja 
un conflicto en el aula o en cualquier otra zona del centro deberé (en mi calidad de 
profesor/a responsable de los alumnos o alumnas) intentar resolverlo dentro del 
grupo, clase o en el lugar donde se haya producido. 
 Sólo en aquellos casos en los que el conflicto no quede resuelto con mi intervención 
o que se estima necesaria una reflexión más profunda sobre lo sucedido o 
reiteración de conductas contrarias al buen funcionamiento de la jornada escolar, el 
alumnado se derivará al aula de reflexión.  
¿Cómo tengo que hacer la derivación? A través de la Ficha de derivación, anexo I, 
Una vez rellena (sólo el apartado medidas tomadas con anterioridad y descripción 
de los hechos) se le entrega al alumno o alumna o grupo, a la hora del recreo del 
mismo día en el que ha tenido lugar el proceso disruptivo, para que sea leída al 
profesor o profesora de guardia en el aula de reflexión. Si los hechos ocurren 
después del recreo se emplazará al alumno o alumna o al grupo al día siguiente. 
¿Y cómo se actúa en el Aula de reflexión? El profesor o profesora de guardia se 
reúne con el alumno, alumna o grupo, buscando llegar a una solución lo más eficaz y 
pedagógica posible para el problema, intentando hacerles consciente de lo 
inadecuado de su comportamiento y tratando de darle pautas para que corrija lo 
que no funciona. Se trata de reflexionar sobre lo ocurrido y lograr un compromiso 
por su parte, sobre el que se informará al profesor o profesora que había derivado y 
éste lo hará al tutor del alumno. Desde la jefatura de estudiaos se llevará un control 
semanal del aula.  



 

 

 

 

¿Y si el problema persiste? En ese caso, en la segunda asistencia al aula,  se 
intentará una nueva medida que incluirá la advertencia de que, tras la tercera 
incidencia, se llega al parte y su consecuencia será la que se tipifique en el plan de 
convivencia. En estos casos se aplicarán otras posibles vías, el tutor individualizado, 
la mediación o compromiso de convivencia. 

 La mediación Es la resolución de conflictos entre iguales La mediación 
como recurso antes del agravamiento de los conflictos debe ser conocida 
por parte del alumnado.  

 El compromiso de convivencia: Se trata de un documento que el 
alumnado firma ante un miembro del Equipo Directivo, el tutor y los 
padres del alumno, comprometiéndose a cambiar definitivamente de 
comportamiento bajo la amenaza de seguir el proceso tipificado en el 
PLAN DE CONVIVENCIA del Centro según la gravedad de los hechos. Se 
redacta un compromiso de convivencia cuando se ha llegado a la tercera 
vez que recurre en la misma incidencia.  

 El tutor individualizado: Un miembro del equipo del Aula que se 
coordinará con el tutor del grupo y con los docentes con los que pueda 
existir una situación de conflicto para hacer un seguimiento más directo y 
exhaustivo del caso y mejorar y agilizar así su tratamiento.  

 En el caso de que las medidas anteriores fallaran se aplicaría el 
procedimiento normativo.  

La participación del profesorado Una vez he derivado al/a la alumno/a,  nos 
corresponde hacer un seguimiento del mismo para informarnos de la 
consecuencia y seguimiento que el compañero/a ha establecido en el Aula y, así, 
informar al tutor. El profesor que ha hecho la derivación debe informar a los 
padres de lo sucedido y de la asistencia al aula en la agenda y controlar que 
venga firmada al día siguiente. 

 
 ¿QUIÉN COORDINA EL AULA: Uno de los maestros que participan en el 
funcionamiento del aula será el coordinador de la misma. Sus funciones serán: 
ü Coordinar las reuniones del grupo del aula de reflexión. 

ü Tomar acta reflejando los acuerdos o propuestas de mejora en las reuniones 

establecidas. 

ü Recopilar y organizar el material de trabajo aportado para le resolución de 

conflictos. 

ü Hacer la autoevaluación trimestral. 

ü Realizar el horario de sustituciones en días de lluvia o cuando hay más de una 

derivación. 

 



 

 

 

 

PROCESO DE DERIVACIÖN Y ESTRATEGIAS 
PRIMERA DERIVACIÓN 

           

 
 

SEGUNDA DERIVACIÓN 

PASOS DESARROLLO 

1
º 

D
ÍA

 D
E

 A
S

IS
R

E
N

C
IA

 A
L
 A

U
L
A

 

ü Lectura de la hoja de derivación por parte del alumno, el apartado descripción 

de lo sucedido y las medidas adoptadas con anterioridad que en este caso es 

necesario rellenar. 

ü Charla con el alumno/a  sobre lo sucedido y su versión de lo ocurrido. 

ü Aviso al alumno de que a la tercera derivación al aula se procederá al parte. 

ü Si la derivación es por conducta reincidente el profesor decide si la mediación, 

compromiso de convivencia o tutorizacioón individualizada. 

ü  Si la derivación es por otra circunstancia se aplica el protocolo de la 1º 

derivación. 

 

 

PASOS DESARROLLO 

1
º 

D
ÍA

 D
E

 A
S

IS
R

E
N

C
IA

 A
L
 A

U
L
A

 

ü Lectura de la hoja de derivación por parte del alumno, el apartado 

descripción de lo sucedido y las medidas adoptadas con anterioridad si las 

hubiera. (sólo vendrá esos apartados rellenos por el maestro que deriva al 

alumno) 

ü Charla con el alumno/a  sobre lo sucedido y su versión de lo ocurrido. 

ü El maestro entrega la hoja de auto reflexión y le explica que la rellenará en 

casa en colaboración de su familia y la traerá al aula al día siguiente. 

ü El maestro rellena la hoja de seguimiento del alumno en la carpeta del 

aula e incluye la hoja de derivación en el apartado del curso del alumno 

que se encuentra dentro la carpeta del aula de reflexión. 
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ü Al día siguiente se lee la hoja de auto reflexión y se pone una 

consecuencia acorde a lo ocurrido. El alumno redacta a lo que se 

compromete a partir de ese momento y a cumplir con la consecuencia 

acordada. 

ü Que asista más veces al aula dependerá de la consecuencia que el 

profesor haya estimado poner según  la gravedad de lo ocurrido. 



 

 

 

 

39. AULA DE REFLEXIÓN. FICHA DE DERIVACIÓN  
 

NOMBRE: _______________________________________ ________________________  

GRUPO: ________________  

FECHA: ______________________________  

 

MEDIDAS TOMADAS CON ANTERIORIDAD (SI LAS HUBIERA)  

 

 

DESCRIPCIÓN DE LO SUCEDIDO  

 

CONSECUENCIA  

 

 

 

 

 

 

 

 

COMPROMISO    

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
 



 

 

 

 

40. CUADRO DE CONDUCTAS CONTRARIAS 

 


