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1 0 : 0 0 -  • Reunión con 
el Equipo 
Directivo: 
Elaboración 
y/o 
seguimiento 
de la
documentació
n del Centro; 
PEC. PCC. 
ROF. etc. @ 
Dirección

0 9 : 0 0 -  • Lectura 
Circulares 
comienzo de 
curso (líneas 
prioritarias).

1 0 : 0 0 -  •Confección 
del horario 
personal de 
trabajo. @ 
Despacho

1 2 : 0 0 -  Organización 
de horarios 
@ Despacho-
jefatura  
estudios

1 0 : 0 0 -  Proyectos de 
Formación e 
Innovación 
del centro @ 
Sala de 
profesores

1 1 : 0 0 -  • Difusión de 
las actividades 
del Centro de 
Formación del 
Profesorado
correspondien
te y de las 
actividades de 
formación de 
la Consejería 
y/oMinisterio 
de Educación.

• Organización del 
departamento y aulas 
dependientes.
• Revisión, limpieza y 
colocación de paneles 
informativos, 
revisteros,corchos, etc 
pertenecientes al 
Departamento.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

•Organización del 
departamento y aulas 
dependientes.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Coordinación y/o 
análisis de las líneas 
de actuación 
propuestas en la
Comisión Pedagógica y 
de las reuniones de 
tutores para incluir en 
elPAT.

• Establecer plan de 
coordinación con los 
equipos 
multiprofesionalesy/o 
de orientación de zona 
o provinciales.

1 2 : 0 0 -  • Planificación 
y desarrollo 
del Plan de 
seguimiento 
de los 
alumnos/as
con 
asignaturas 
pendientes.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Programa de acogida 
y/o inicio de curso. 
Formación básica de
tutores/as nuevos.

• Supervisión de 
sesiones de tutoría 
dentro del PAT: 
entrega dematerial y 
evaluación de los 
resultados con el tutor.

0 9 : 0 0 -  •Organizar las 
medidas de 
agrupamiento 
(AGRUP), 
programas de 
refuerzo(PR) y 
otras . 
Preparación 
de los 
documentos 
para su envío 
aInspección. 
@ Despacho

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Detección de 
posibles becas y apoyo 
psicológico o 
pedagógico para
alumnos/as y familias 
con necesidad de 
ayuda, por parte de las
Administraciones. 
Derivaciones a 
servicios de Salud 
Mental.

• Atención a familias: 
dudas, repeticiones, 
alumnado de nuevo 
acceso.

•Entrega de las 
Agendas Escolares de 
los alumnos. 
Metodología de
funcionamiento para el 
tutor, el profesor, el 
alumno y sus padres.

0 9 : 0 0 -  • Organizar 
las medidas 
de 
agrupamiento 
(AGRUP), 
programas de 
refuerzo(PR) y 
otras . 
Preparación 
de los 
documentos 
para su envío 
aInspección. 
@ Despacho

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Detección de 
posibles becas y apoyo 
psicológico o 
pedagógico para
alumnos/as y familias 
con necesidad de 
ayuda, por parte de las
Administraciones. 
Derivaciones a 
servicios de Salud 
Mental.

• Atención a familias: 
dudas, repeticiones, 
alumnado de nuevo 
acceso.

1 2 : 0 0 -  • Planificar el 
plan de 
orientación, el 
plan de 
atención a la
diversidad y el 
plan de acción 
tutorial .

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

1 2 : 0 0 -  • Planificar el 
plan de 
orientación, el 
plan de 
atención a la
diversidad y el 
plan de acción 
tutorial .Envío de 

convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

Envío de 
convocatorias de 
cursos, seminarios y 
proyectos de 
formación
en centros 
de las distintas 
entidades. @ Sala 
de Profesores,

depar tamento

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

• Asesorar a los 
Departamentos 
didácticos para la 
realización de la
evaluación inicial. @ 
Departamentos

•Entrega del plan de 
actividades 
extraescolares y 
complementarias
(incluidas en las 
distintas 
programaciones de 
orientación) para
aprobación.

0 9 : 0 0 -  • Seguimiento 
de las 
medidas 
extraordinaria
s de atención 
a ladiversidad: 
diversificación 
curricular 
(DC), 
programas de 
integración
para 
emigrantes, 
grupos de 
adquisición de 
lenguas, 
realización y/o
revisión de 
ACIs.

1 2 : 0 0 -  • Planificar el 
plan de 
orientación, el 
plan de 
atención a la
diversidad y el 
plan de acción 
tutorial .
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