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DESCRIPCIÓN BÁSICA DEL PROCESO 

 OBJETO Y ALCANCE RESPONSABLE EQUIPO DE PROCESO  

 Distribuir al alumnado al inicio de 
la escolaridad y al cambio de eta-
pa o ciclo. 

Coordinador de Ciclo 

Tutores que inician 3 años (en 
su caso) 
Tutores del ciclo que acaban, 
especialistas, orientador y PT 

 

 INICIO DEL PROCESO FIN DEL PROCESO  

 Para inicio en 3 años-Reunión tutores con secreta-
rio primer día de septiembre 
Para el resto-Reunión de tutores de alumnos que 
acaban ciclo (Junio). 

Listado de alumnado distribuido en grupos.  

 SUBPROCESOS  

   

 PROCESOS RELACIONADOS (ANTES) PROCESOS RELACIONADOS (DESPUÉS)  

    
                    

 

ACTIVIDADES DEL PROCESO 

 ACTIVIDADES DEL PROCESO RESPONSABLE 
DOCUMENTOS 

RELACIONADOS 
 

  Junio: Convocar a tutores para reunión expre-
sa. Asunto: reagrupar  alumnos que finalizan 
ciclo con vistas al ciclo siguiente. (Junio) 

Coordinador de 
Ciclo 

Criterios: 
1-Nivel de madurez 
2-ACNEAEs 
3-Edad cronológica (infantil) 
4-Alumnos disruptores 
5-Separación de hermanos 
(valorar casos particulares) 
6-Paridad niños/niñas 
7-Afinidades, dependencias, 
colaboración entre alumna-
do,…etc 
8-Alumnado de Atención 
Educativa (no religión) 
9-Nombres repetidos. 
10-Alumnos repetidores y 
nuevos en el colegio: se ubi-
carán en el grupo que haya 
más huecos. Si hay igual nº 
de alumnos, se sortea. 

 

  

 

Primer día septiembre- Reunión Secretario y 
tutores que empiezan con alumnado de 3 
años, para distribuir alumnado. 

Secretario 

 

 Elaborar listado Tutores   

 Entrega a Jefatura de Estudio y Secretaria Tutores   

 Realizar sorteo para asignar tutores a los gru-
pos de un mismo nivel 

Tuto-
res/Coord.ciclo 

 
 

 Publicar listado en el tablón de anuncios (web) Secretario   
 

INDICADORES 

 INDICADOR ORIGEN DE DATOS PERIODICIDAD RESPONSABLE  

 % cumplimiento crite-
rios 

 Anual 
Tutores que terminan 
ciclo 
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Proceso para agrupar al alumnado

TutoresCoordinador de CicloSecretario

Primer día Septiembre - 

Reunión Secretario y Tutores 

que empiezan con alumnado de 

3 años, para distribuir 

alumnado

Entrega a Jefatura de 

Estudio y Secretaria

Publicar listado en el tablón 

de anuncios (web)

 (Junio)

Convocar a tutores para 

reunión expresa. Asunto: 

reagrupar  alumnos que 

finalizan ciclo con vistas al 

ciclo siguiente.

Elaborar listado

Criterios

Realizar sorteo para 

asignar tutores a los 

grupos de un mismo 

nivel

 


