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CARGO RESPONSABLE 

Directora General Gloria Suárez Pliego 

Director Pedagógico de la Etapa EI-EP Mª Jesús Cilleruelo 

Director Pedagógico de la Etapa ESO Manuel Villalonga Arbona 

Coordinadora del Dto. de Orientación Mª Jesús Cilleruelo 

Administrador José María González Nieto-Márquez  

Orientadores Paula Soto, Juana Ortiz y Diego Peña  
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ACCIÓN DOCENTE – RENDIMIENTO + PRUEBAS EXTERNAS + TEST + METODOLOGÍA + ACT. COMPLEMENT 

⮊ Finalidad: Lograr el desarrollo integral del alumno en todas sus capacidades mediante metodologías y acciones acordes con las líneas educativas 
SSCC. 

OBJETIVOS TAREAS RESPONSABLES INDICADORES (EVALUACIÓN) 

1. Realizar la evaluación 
psicopedagógica de los 
alumnos en diferentes 
momentos evolutivos a lo largo 
de su proceso escolar, 
favoreciendo la detección de 
dificultades de aprendizaje y la 
elaboración de estudios 
individuales con el posterior 
seguimiento de aquellos casos 
que se considere necesario. 

1.1. Pruebas psicopedagógicas  
3º Educación Infantil 
- Aplicaciones individuales y en grupo pequeño 
- Corrección y realización de informes. 
- Entrevistas con tutores 
- Entrega de resultados 

Reunión con los padres 

1.2. Pruebas psicopedagógicas  
 
 
4º Educación Primaria 
- Aplicación colectiva 
- Análisis de los resultados de los informes 
- Entrevistas con tutores 
- Entrega de resultados 
- Reunión con los padres 

 
 
1.3. Pruebas psicopedagógicas 
1º Educación Secundaria 
- Aplicación colectiva 
- Análisis de informes 
- Entrevistas con tutores 
- Entrega de resultados 

Reunión con los padres 

 

1.1  Juana Ortiz 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
1.2.  Paula Soto  
 
 
 
 
 
 
 
1.3.  Paula Soto 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Evaluación en la sesión de coordinación 
por los miembros del Departamento de 
Orientación. 
 
Evaluación individualizada con los tutores 

1.1. MATERIAL TEST (AEI-R y PPT) de 
TEA 
- Aptitud para la lectura y escritura. 
- Psicomotricidad 

 
1.2. Batería psicopedagógica 
EVALÚA 3 de Giuntieos 

Informes resultantes 

 
 
 
1.3. Batería psicopedagógica 
EVALÚA 7 de Giuntieos. 
 
Informes resultantes 
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1.4. Pruebas psicopedagógicas 
4º Educación Secundaria 
- Aplicación colectiva 
- Análisis de informes 
- Entrevistas con tutores 
- Entrega de resultados 
- Reunión con los padres 

 

1.4.  Diego Peña 
 
 

1.4. Batería psicopedagógica 
EVALÚA 9 de Giuntieos. 
 
Informes resultantes. 
 
 
 
 

 1.5 Estudio de informes globales a partir de las 
pruebas realizadas, informe para Dirección e 
informes para Tutores. 

 

Juana Ortiz 
Paula Soto 
Diego Peña 
 
 

- Reuniones Departamento de 
Orientación. 
- Reuniones individuales con los tutores. 
- Reuniones de Coordinación del Centro. 
- Reuniones con Dirección pedagógica. 

 1.6. Estudios y seguimiento personalizado de 
situaciones individuales evolutivas y de 
dificultades de aprendizaje a petición del tutor, 
familia o por decisión del Departamento de 
Orientación. 

Elaboración de informes individualizados, reseña 
en los archivos de los alumnos de su situación en 
el Dpto. de Orientación y traspaso de casos por 
etapas educativas. 

Juana Ortiz 
Paula Soto 
Diego Peña 

 

 

-Reuniones Departamento de Orientación. 

 1.7. Presencia activa en las juntas de evaluación 
de todos los cursos en las diferentes etapas 
educativas. 

 

Juana Ortiz 
 
Paula Soto 
 
Diego Peña 

- Reuniones  Departamento de 
Orientación  
- Reuniones de Tutores 
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2. Colaborar y participar en el 
funcionamiento interno del 
Departamento de Orientación 

2.1. Elaborar informes que reflejen todas las 
actividades, evaluaciones de alumnos e 
intervenciones del Departamento de Orientación. 

2.2. Reuniones semanales de coordinación del 
Departamento de orientación, de tutores, de 
coordinación y de equipo directivo. 
 
2.3 Elaboración y seguimiento del Plan General 
Anual de Centro referente al Departamento de 
Orientación. 

2.4. Elaboración del presupuesto anual para 
material de evaluación psicopedagógica y recursos 
del Departamento de Orientación. 
 
2.5 Elaboración de la Memoria Anual del 
Departamento de Orientación. 
 

Juana Ortiz 
 
Paula Soto 
 
Diego Peña 

Directores 
pedagógicos 

Reuniones del Departamento de 
Orientación. 
 
Actas de coordinación de D.O. 
 
Memoria Anual 

3. Llevar a cabo las actividades 
complementarias del 
Departamento de Orientación. 
 

Coordinación del Departamento de Orientación 
con los Seminarios Académicos del Centro.  
 
Posibles colaboraciones en investigaciones 
externas en relación con la orientación 
académica-profesional. 

Colaboración con los Departamentos de 
Orientación de Colegios Sagrados Corazones 

Tutorización de alumnos en prácticas de 
Psicología/Pedagogía y del Máster del profesorado 
de Secundaria de la especialidad de orientación. 

Juana Ortiz 
 
Paula Soto 
 
Diego Peña 

Directores 
pedagógicos 

Reuniones del Departamento de 
orientación. 
 
Memoria Anual de Dpto. 
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Docencia en el Taller de Técnicas de Estudio en 1º 
ESO 

Formación de los miembros del departamento. 

4. Impulsar un plan de 
innovación pedagógica en el 
proceso de enseñanza-
aprendizaje. 

Participación activa en el Proyecto de Innovación 
Educativa. 

Juana Ortiz 
 
Paula Soto 
 
Diego Peña 

Directores 
pedagógicos 

Reuniones del Departamento de 
orientación. 
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PASTORAL 

⮊ Finalidad: Provocar el encuentro personal y comunitario con Jesús desde el carisma de los Sagrados Corazones que lleve a la construcción del Reino 

OBJETIVOS TAREAS RESPONSABLES INDICADORES 

1. Promover y coordinar el proceso 
de desarrollo y maduración 
personal de los alumnos según la 
identidad y el sistema de valores 
del Centro, plasmado en el Plan de 
Acción Tutorial. 

1.1. Coordinación, asesoramiento y mejora del Plan 
de Acción Tutorial. 

Equipo de tutores, 
orientadores y Equipo de 
Pastoral. 

Valoración POAT 
Reuniones semanales del D.O.  
Memoria Anual del D.O. 

1.2. Presencia del Departamento de Orientación en 
las Reuniones de Tutores en todas las etapas 
 

Miembros del D.O.  Memoria Anual del D.O. 

1.3. Colaboración, evaluación y mejora de la 
programación de Jornadas de Acogida en las distintas 
etapas educativas. 
 

Tutores, D.O. Valoración POAT 
Memoria Anual del D.O. 

1.4. Coordinación con organismos externos para 
promover la colaboración en el plan de acción 
tutorial. 

Orientadores  Reuniones semanales del D.O. 
 
Valoraciones actividades. 

 1.5. Integrar los valores y el carisma de los Sagrados 
Corazones en la programación transversal del POAT y 
coordinarse con el Equipo de pastoral para que dé 
sentido y coherencia al Plan. 
 

Orientadores. 
Equipo de Pastoral 

Valoraciones POAT 
Memoria Anual D.O. 
Memoria Anual Pastoral. 
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CONVIVENCIA 

⮊ Finalidad: un procedimiento de actuación orientado a la prevención y a la consecución de un adecuado clima en el Centro.  Desde una visión 
constructiva y positiva, las actuaciones van encaminadas al desarrollo de comportamientos adecuados para convivir mejor y resolver conflictos a 
través de la participación y del uso de cauces de comunicación y prevención de problemas de conducta y convivencia. 

OBJETIVOS TAREAS RESPONSABLES INDICADORES 

1. Colaborar y participar en la 
mejora de la convivencia en el 
centro escolar. 

1.1.  Formación del equipo de convivencia. 

1.2. Creación del documento PPAE (Plan de 
Prevención del Acoso Escolar).  
Se realiza un documento con todas las medidas 
tomadas en el centro que tengan como objetivo la 
prevención. 

1.3. Formación y sesiones de trabajo con alumnos 
mediadores, escucha activa y práctica en la 
resolución de conflictos. 

1.4. Participación activa en las reuniones con los 
alumnos y los padres en casos de convivencia. 
 
1.5. Realizar las intervenciones de mediación 
formales que se deriven de la detección de 
necesidades importantes en Secundaria. 

1.6. Coordinación y puesta en marcha del Proyecto 
Ayudantes TIC en ESO y EP. 

1.7. Colaboración y coordinación con la Coordinadora 
de Bienestar y Convivencia del colegio (Ana Tello) 

Juana Ortiz 
 
Paula Soto 
 
Diego Peña 

Directores pedagógicos 

Coordinadores etapa 

Orientadores 

Coordinadoras de ciclo 

Coordinadora de 
mediación en ESO 

 

 

Paula Soto 

Tutores de 3º ESo y 5º 
EP 

Reuniones del Departamento de 
orientación. 
 
Reuniones de tutores. 
 
Reuniones del Equipo de 
Mediadores. 
 
 
 
 
 
Registros en Entrevistas de 
Educamos y anexos del protocolo.  
 
Actas de mediadores 
 
 
 
 
 
Memoria Anual del POAT. 
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PLAN DE ACCIÓN TUTORIAL 

⮊ Finalidad: Llegar a un conocimiento profundo del alumnado para poder acompañarles en el proceso de su educación integral, basada en los valores 
del Evangelio. 

OBJETIVOS TAREAS RESPONSABLES INDICADORES 

1. Elaborar, evaluar y realizar 
el seguimiento del Plan de 
Orientación Académico y 
Profesional en E.S.O. y 
Bachillerato.  
 

 

1.1. Colaboración con los tutores en la aplicación 
de sesiones específicas de tutoría sobre 
Orientación Vocacional en E.S.O. y Bachillerato. 

1.2. Realización de sesiones informativas grupales 
sobre optatividad y orientación académica y 
profesional en E.S.O. y Bachillerato. 
 

1.3. Asesoramiento grupal e individual de la 
orientación académica y profesional en 3º y 4º de 
E.S.O. y Bachillerato e individualmente a cualquier 
alumno de E.S.O. y Bachillerato que lo requiera. 
 
1.4 Coordinación de las visitas de alumnos a 
entidades universitarias, ferias de información 
académica-profesional, participación en 
programas, y conferencias impartidas por 
profesionales de diferentes ámbitos para la 
Orientación Vocacional de los alumnos 

1.5. Coordinación del Programa 4ºESO+EMPRESA  

 

Equipo de tutores, 
orientadores, Director 
pedagógico de 
Secundaria.  

 

Orientadores. 

 

 

 

 

 

 

 

Diego Peña 

Reuniones Departamento de 
Orientación 
 
Reuniones de Tutores  
 

Encuestas de satisfacción a familias y 
alumnos.  

Recursos y técnicas de orientación, 
dinámicas grupales, entrevistas 
individuales y material informativo. 
Proyecto “Orión”, “My waypass”, 
Cuestionario de evaluación de intereses 
y preferencias profesionales (IPP-R, 
ed.TEA) en 3º de ESO y cuestionario de 
preferencias vocacionales EVALÚA 9 
(4º ESO). 
 

Documento que recoja todas las 
actividades del POAP. 

Plan de afectividad y sexualidad del 
Colegio Paraiso SSCC. 
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2. Elaboración y supervisión 
del Plan de Acción Tutorial. 

2.1 Colaboración y asesoramiento en la 
elaboración y seguimiento del Plan de Acción 
Tutorial desde EI hasta Bachillerato, dando 
coherencia y transversalidad al mismo. 

2.2 Puesta en marcha de un Plan afectivo-sexual 
transversal que aborde el pleno desarrollo 
personal desde la etapa de EI hasta BACH.  Se 
prestará especial atención a la igualdad entre 
mujeres y hombres y al valor del respeto a la 
diversidad. 

Orientadores. 

Equipo de Tutores 

Dirección pedagógica 

Reuniones Departamento de 
Orientación 
 
Reuniones de Tutores  
 
Cronogramas de tutorías 
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ATENCIÓN A LA DIVERSIDAD 

⮊ Finalidad: La elaboración del Plan de Atención a la Diversidad (PAD) es responsabilidad del Departamento de Orientación. En él, se describen todas 
las medidas de atención a la diversidad que se desarrollan en el centro así como los protocolos de actuación tanto para su puesta en marcha, como 
para su seguimiento y evaluación. Todas las actuaciones y tareas que lleva a cabo el Departamento de Orientación y parten del proceso de atención 
a la diversidad, quedan recogidas en la PGA del mismo, en forma de cronograma de tareas.  

OBJETIVOS TAREAS RESPONSABLES INDICADORES 

1. Aplicar el Plan de Atención a 
la Diversidad:  

Tras la elaboración de 
informes de evaluación 
psicopedagógica, en aquellos 
casos en los que se hayan 
detectado dificultades de 
aprendizaje significativas, 
problemas de adaptación y/o 
emocionales así como altas 
capacidades intelectuales, 
desarrollar el proceso de 
intervención correspondiente 
al Plan de Atención a la 
Diversidad. 

1.1. Evaluación de casos, detección 
temprana de dificultades de 
aprendizaje y aplicación del Plan de 
Atención a la Diversidad en aquellos 
casos que requieran medidas 
educativas de apoyo, refuerzo y 
recuperación de áreas curriculares. 
 
1.2 Evaluación psicopedagógica 
específica y diseño del plan de 
intervención de los casos en los que se 
aplica el Plan de Atención a la 
Diversidad.     
 
 
1.3. Coordinación con tutores, 
profesores y profesoras de apoyo y 
refuerzo educativo en E.I., E.P. y 
E.S.O. 
 
1.4. Coordinación y supervisión de la 
intervención realizada por los 
profesores de apoyo en E.I.-E.P.-ESO. 
 
1.5. Comunicación e información 
formal a las familias de la evaluación, 
intervención educativa y seguimiento 

Juana Ortiz 
 
Paula Soto 
 
Diego Peña 

 

Actas de coordinación del D.O.  

 

 

 

 

Reuniones semanales durante todo el 
curso escolar 

- D.O. 
- APOYO 
- Claustros por etapas 

Actas de las reuniones de apoyo. 
 
8.5. Informes de seguimiento de la 
evolución de los alumnos realizados por 
los profesores de apoyo en EI y EP 
 
8.6. Documento del Departamento de 
Orientación referente al protocolo de 
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de los alumnos que se encuentren en el 
Plan de Atención a la Diversidad 
 
1.6. Coordinación, supervisión y 
mejora del protocolo de actuación en el 
ámbito de la Atención a la Diversidad y 
revisión anual del documento de 
Centro referente al Plan de Atención a 
la Diversidad. 
 
1.7 Servir de apoyo a la  formación 
sobre AACC. 
 
1.8 Orientar en la elaboración del  
material adaptado para alumnos 
ACNEEs. 
 
1.9 Implementar medidas de atención 
a alumnos de altas capacidades. 

actuación en el ámbito de la Atención a la 
Diversidad 
 
Reuniones Departamento de Orientación, 
reuniones de tutores y Equipo de apoyo. 
 

 

 

Actas reuniones de tutores. 

Recursos en orientación. 

2. Asumir las funciones de EAT 
y EOEP en todas las etapas 
educativas.  

2.1 Detectar dificultades significativas 
en nuestros alumnos, realizar informes 
e introducirlos en el sistema Raíces. 
 

Juana Ortiz 
 
Paula Soto 
 
Diego Peña 

 

9.1 Programa RAÍCES 

 2.2 Realizar informes de evaluación y 
dictámenes de escolarización para 
solicitar los recursos correspondientes 
al volumen de necesidades de nuestro 
alumnado ACNEE 
 

9.2/3  ACNEE escolarizados. Horas de PT 
y AL que dispone el centro 

 2.3 Trasladar al Área de Programas 
Educativos (APE) los dictámenes 
realizados para su validación por 
inspección. 
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 2.4 Realizar los dictámenes de cambio 
de modalidad, de cambio de etapa y 
todos aquellos que se deriven de las 
circunstancias especiales de los 
alumnos con NEE. 

9.4 Informes elevados a Inspección 

3. Actualizar los expedientes 
oficiales de los alumnos en la 
plataforma Educamos.  

 Orientadores Educamos. 
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INFORMACIÓN Y ATENCIÓN A LAS FAMILIAS 

⮊ Finalidad: Acoger, acompañar y ayudar a las familias en el proceso educativo de sus hijos, haciendo de esta una tarea compartida y favorecer la 
unidad de criterios mediante una buena comunicación y diálogo. 

OBJETIVOS TAREAS RESPONSABLES INDICADORES 

1. Hacer seguimiento a las a 
familias, especialmente a las 
de los alumnos del PAD 

1.1 Asistir a la reunión informativa de 
principio de curso 

Orientadores 

Profesores 

Actas de Departamento de Orientación. 

  

 1.2 Organizar reuniones informativas 
sobre los test psicopedagógicos 
realizados a los alumnos 3º EI, 4º EP, 
1º ESO y 4º ESO 

Departamento de Orientación 

Tutores 

Convocatoria 

 1.3 Entrevistas de seguimiento con 
familias y profesionales externos que 
trabajan con los alumnos. 

Departamento de Orientación 

Tutores 

 Registro de entrevistas Educamos. 

2 Informar a las familias del 
progreso académico y personal 
de sus hijos 

2.1 Entrega de las ACI por escrito a las 
familias de alumnos en el PAD. 

Orientadores 

Profesores de cada materia con 
ACI 

Anexo ACI. Comienzo del curso 

 2.2 Entrega de los informes de 
seguimiento de apoyo de los alumnos 
en el PAD en EI y EP. 

Orientadores 

Profesores de apoyo 

Informes individuales de apoyo a final de 
cada Trimestre  

 2.3 Entrega de objetivos 
personalizados de trabajo trimestral a 

Orientadores 

Profesores de apoyo 

 

Informe inicial de seguimiento del Apoyo.  
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INFORMACIÓN Y ATENCIÓN A LAS FAMILIAS 

⮊ Finalidad: Acoger, acompañar y ayudar a las familias en el proceso educativo de sus hijos, haciendo de esta una tarea compartida y favorecer la 
unidad de criterios mediante una buena comunicación y diálogo. 

los ACNEE al inicio de curso o de 
trimestre. 

 2.4 Recomendación de pautas o 
material trabajo específico  

Orientadores 

Profesores de apoyo 

 

Informe inicial de seguimiento del Apoyo.  

 

 

                                                                                        

                                                                                                

 


