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Modificaciones respecto a la edicién anterior

Edicion 2.- Se incorpora el formato PC.01-POC.03.F4 Cuaderno para FP SEMIPRESENCIAL.

Edicion 3.- Se elimina el formato PC.01-POC.03.F4 Cuaderno para FP SEMIPRESENCIAL, porquie se unifica con
el formato PC.01-POC.03.F2, denominandose Cuaderno de aula de Formaciéon Profesional,
Presencia/Semipresencial/FPB.

Edicion 4.-
- Seincluye el formato PC.01-POC.03 .F4 “Revisién del cuaderno de aula”.

- Se modifica el flujograma del procedimiento en el punto 2, clarificando el uso del documento anterior para
el control del cuaderno de aula y se afiade el nuevo registro de Formato.

Revisado : - Aprobado
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OBJETO Y ALCANCE:

Definir las lineas generales de actuacién dentro del aula, teniendo en cuenta que el documento base que guia
el trabajo en el aula es la programacion didactica y que cada docente llevara a cabo las actividades previstas con
metodologias diferentes segun la naturaleza de las ensefianzas, la innovacion y las mejores practicas docentes.

Este procedimiento involucra a todo el personal docente, siendo los destinatarios los alumnos/as del centro.

DEFINICIONES:

Trazabilidad: Es la garantia que nos permite comprobar y mostrar las evidencias de que nuestro trabajo de aula,
evaluacion y calificacién se corresponde con lo programado (Concrecién curricular y programacion didactica).

DESARROLLO:

El desarrollo del procedimiento se refleja en los diagramas de flujo de la ultima pagina de este documento.

REGISTROS Y ARCHIVO:

registro responsable de archivo lugar de archivo soporte tiempo de conservacién
g
5 . Papel y/o Durante el curso

Cuaderno del profesor-a Profesor/a Profesorado iesfoiTatics acadbmics
Cuaetionarios de Papel y/o Durante el curso
?ct;:)oceigigf;mon de alumnado Profesor/a Departamento infornitico acadbmico
Cuestionarios de evaluacion Papel ylo ’ Durants ol ¢irso
del profesorado por el Profesor/a o Jefatura de Estudios Jefatura de Estudios | . i i
alumnado( Opcional) informatico . académico
Informe individual del si Durante el curso
profesor/a Profesor/a Departamento Informatico acadbmics
Informe trimestral del Equipo : i ; Papel y/o Durante el cursb
Educative Tutor/a y Jefatura de Estudios Jefatura de Estudios iforiviatico acacimico.,
Informe trimestral del Jefatura de Departamento y Jefatura de Departamento y Infonndiica Durante el curso
‘Departamento Estudios Jefatura de Estudios académico
Pincel Ekade Secretario/a Secretaria Informatico siempre
Plan/informe de  materias/ Papel y/o Durante el curso
modulos pendientes Tutor-a/ Jefatura de Dpto Deparament informatico académico
PC.01-POC.03.F4- Revision Coordinacién General de ACEMEC/ Jefatura de Estudios/ | pgpey/ Durante el curso
del cuaderno de aula Coordinacion de Calidad del Centro Departamentos Informatico académico

FORMATOS APLICABLES:

PC.01-POC.03.F1 Informe individual del profesor/a
PC.01-POC.03.F2 Cuaderno de aula para Formacion Profesional, Presencial/Semipresencial/FPB.
PC.01-POC.03.F3 Cuaderno de aula para la ESO/BACHILLERATO/FPB.
PC.01-POC.03.F4 Revision del cuaderno de.aula.
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FLUJOGRAMAS: _

| RESPONSABLE | | ACTIVIDADES | | REGISTROS | [ COMENTARIOS —’
. . 1. Al comenzar el curso, el profesorado informara al alumnado, como minimo, de
C Inicio ) los criterios de calificacién de su materia/modulo. Ademas informara de la

— Programacion didacti obligatoriedad de asistir a clase y de la normativa aplicable sobre absentismo.
LLEVAR A CABO 2. Previamente a la clase, el profesorado preparara las actividades a realizar
PROFESOR/A REUNION CON EL . Cuaderno del ||teniendo disponible el material que necesite (herramientas, fungible, fotocopias,
ALUMNADO profe, videos, etc). También adecuara el cuaderno de aula con los requisitos minimos que
b, . se indican en el siguiente apartado. Se cumplimentara el formato PC.01-POC.03.F4

ORGANIZAR LAS CLASES y PC.O1 - “Revisién del cuaderno de aula”.
EL CUADERNO DE AULA/ POC.O3.F4 ||El control se realizara de la siguiente manera:
ROFESOR/A CUADERNO DEL [ Revision - Cada profesor-a, hace una primera revisién para comprobar que recoge los
P PROFESOR/A deleugaemede | minimos establecidos, firmando dicho documento para dejar constancia de ésta.

J .~ |- La Jefatura de Departamento de cada familia profesional o especialidad verifica

Cuaderno del| |9ue todo esta correcto. ) .
PROFESOR/A DESARROLLAR LAS profesor-a | |- Finalmente, la Jefatura de estudios en colaboracién con la coordinacién de
ACTIVIDADES DE E- calidad, revisara al azar al menos un cuaderno de aula por departamento didactico.

e

L 1 |3. El profesorado pasara lista y registrara las ausencias. Desarrollara la clase
EVALUAR AL segun la metodologia y estrategia prevista en la programaciéon de su asignatura/
PROFESOR/A ‘ ALUMNADO moédulo. Registrara las actividades realizadas en el aula y la valoracién obtenida

por el alumnado (en caso de que se trate de una actividad de evaluacion) en el
cuaderno del profesor-a (papel o digital), que se adaptara a cada ensefianza.
Requisitos minimos que debe cumplir el cuaderno del profesorado (referidos a
contenido y gestion):

- Debe garantizar trazabilidad entre lo establecido en la concrecién curricular, la
programacién de la materia/médulo y lo recogido en el cuaderno del profesor-a.

- Contendra: listado del alumnado, temporalizacion vy seguimiento de las
actividades de ensefianza-aprendizaje evaluables, criterios de calificacion y/o
criterios de evaluacioén, forma de recuperacién y las calificaciones parciales de cada
instrumento de evaluacion y las globales de evaluacién.

| profesor-a
también el tutor del
grupo?

PC.01-POC.08

GESTION DE - Interpretacion de los simbolos utilizados para recoger las observaciones del
LA SESION DE alumnado que permitan cuantificarlo (por ejemplo signo “+” = “0,2").
EVALUACION - Su custodia es responsabilidad del profesor-a que imparte la materia/modulo.

- Si el profesor-a se ausentara de sus tareas, debera guardar el cuaderno (soporte

CALIFICAR AL
ALUMNADO E
INTRODUCIR LAS
NOTAS EN PINCEL

Cuaderno del

profesor-a papel) en el lugar que se decida en cada centro, en todo caso, debe estar

disponible para la jefatura de estudios lo antes posible, en caso de que el docente
lo tenga en su domicilio.

PROFESOR/A EKADE - Si se utiliza un cuaderno digital, debera descargarse su contenido en la “zona
compartida” o en la manera que decida cada centro, con la frecuencia establecida
por jefatura de estudios para garantizar su disponibilidad en caso necesario.

- Los examenes y pruebas de evaluacién del alumnado deben estar disponibles en
ORIENTAR AL zla?jlnfo'.'mi el Departamento hasta la finalizacién del curso escolar. En caso de haber
ALUMNADO SUSPENSO e Matesias, reclamacion académica deben mantenerse hasta que ésta sea resuelta.
SOBRE LA MANERA DE Médulos — 2 —_——
RECUPERAR Pendientes 4. Cada profesor/a establecera los criterios de evaluacién y de calificacion en la
programacion didactica. De acuerdo con ellos, realizara el seguimiento del
PROFESOR/A / alumnado de forma continua y a través de los instrumentos de evaluacién, cuyo
ngrgf\lﬂgggiN VALORAR EL PROCESO nforme 5. Antes de la sesién de evaluacién trimestral, cada profesor/a, utilizando los datos
EQUIPO ENSENANZA- _ Individual del recogiqos en el cuaderno del profesorado, suma las calificaciones parciales de
EDUCATIVO/ APREDIZAJE Profesorado cada instrumento de evaluacién y de acuerdo a los criterios de calificacion
DPTO establecidos, calculara la nota del alumnado. Tras esto, las introduce en la
DIDACTICO Trimestral del | |herramienta informatica Pincel-Ekade
| E. Educativo” | [57Sj se trata de la evaluacion final, entregar Plan de Recuperacién de Materias
Informe suspensas (ESO y Bachillerato) para la evaluacién extraordinaria. Si se trata de la
trimestral del | |evaluacién final (FP) se entregara para los moédulos no superados, el Informe de
Depéﬂam?nto Médulos pendientes
:ﬂ;ﬁfaﬁggﬁg: 7. Ep el ma(co_de mejt')r.a. continua que persigue nuestro sistema de gestion se
" del alumnado realizara el siguiente a_nal:s:s dg los resultados de E-A :
(opcio nal) - Cada profespr—a realuzaré un informe de seguimiento del nivel de cumplimiento de
CuestionarioJe Su programacion, de las dificultades encontradas y las propuestas de mejora.
= - En el equipo educativo: Se realizara el analisis de los resultados obtenidos por el
L evaluacion del || 51,55 estableciendo las acciones de mejora que procedan y haciéndolas constar
profesorado por || o g Informe de Analisis de Resultados Trimestral de Equipo Educativo.
elalumnado || " g g Departamento: Se realizara el analisis de los resultados a nivel de
yu departamento y se tomaran las acciones de mejora que tengan que ver con la
programacion, los recursos didacticos, la distribucién de talleres, la formacién de
los docentes etc. Las conclusiones se registraran en el Informe de Analisis de
Resultados Trimestral del Departamento.

PROFESOR/A / APLICAR ACCIONES DE Ademas para la evaluacion del proceso E-A se tendran en cuenta: ;

JEFE-A DE MEJORA . - ltems sobre estos aspectos recogidos en las encuestas generales de satisfaccion
DPTO i que se realizan anualmente a la comunidad educativa

- Cuestionario de autoevaluacién del alumnado (opcional) para que haga una
reflexion sobre su trabajo y actitud durante la evaluacion

- Cuestionario. de evaluacién del profesorado por el alumnado para valorar su

actividad docente (opcional). Dicho cuestionario se pasaria después de la 1° y/o 3°

FIN _> evaluacion. Cada profesor realizara un analisis de sus resultados. ]

8. De los analisis realizados se tomaran las acciones correctivas concretas cuando

los resultados no alcancen los objetivos marcados. Estas acciones, su seguimiento

y evaluacion deberan constar en las Informes o Actas de equipo educativo y en los

|

nformes de Departamento segun corresponda.




