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PO. 4.   INFORMACIÓN AL ALUMNADO Y FAMILIAS 

 

Propietario Dirección. 

Procesos 
relacionados PO. 1.1.  PE. 1.2.  

 
Subproceso PO. 4.2. Rev. B 

ACOGIDA DEL ALUMNADO 

 
Finalidad Recibir a los alumnos el primer día y a lo largo del curso 

Responsable Jefatura de estudios. 

Agentes Jefatura de estudios, dirección, tutores y departamento de orientación. 

Temporalidad Septiembre (inicio del curso: semana de bienvenida) y a lo largo del curso. 
 
DESARROLLO 
 

Acogida al principio de curso 
 

•​ Desde inicios de septiembre, Jefatura de Estudios informará del calendario de 
recepción al alumnado, en cartel y página web.  

•​ Recepción del alumnado por parte del equipo directivo y tutores, información del 
grupo asignado y de su horario, según el guión con especificaciones. 

•​ El departamento de orientación se encargará de planificar la acogida del alumnado de 1º 
ESO. Para ello a final de curso se buscan voluntarios de 3º ESO y se hace una 
formación, ya que ellos serán los que acogerán, junto a sus tutores, al nuevo alumnado 
el próximo curso. Orientación planifica y supervisa las actividades de la primera semana 
de septiembre y el día propuesto para hacerlo. Son jornadas de acogida llenas de 
actividades que duran unas 2 horas aproximadamente. 

Acogida a lo largo del curso 

●​ Cuando se incorpora un alumno a lo largo del curso Jefatura de Estudios realiza la 
acogida, la matrícula y la búsqueda de grupo, así como la coordinación con el banco de 
libros y el reparto de horario. 

●​ El primer día que pasa en el centro la PSC le hace la acogida enseñando las 
instalaciones y acompañando al alumno a su aula presentándole a sus compañeros y 
profesores. Se busca al delegado para que lo acompañe y oriente al menos ese primer 
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día y se deja el Departamento de Orientación abierto para cualquier problema que pueda 
surgir tanto al menor como a su familia. 

 
 

Documentos 
●​ Recepción de alumnos 
●​ Guion de recepción del alumnado 

Registros  

Documentación 
externa 

●​ Plan de transición entre etapas 
●​ Horarios. 

 
 
 
CONTROL DE MODIFICACIONES 
 

REVISIÓN FECHA DESCRIPCIÓN DE LA MODIFICACIÓN REALIZADO APROBADO 

A 01/06/2021 Creación del documento CCAL ED 

B 19/01/2026 Cambiamos la finalidad ampliando la acogida no solo a 
principio de curso sino a lo largo del mismo. Se cambia 
por tanto también la temporalidad.  
Se cambian los agentes implicados incluyendo al 
departamento de orientación y en la descripción se hace 
diferenciación de la acogida de principio de curso y a lo 
largo del mismo. 

CCAL ED 

 


