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OBJETO Y ALCANCE:

Definir el procedimiento de supervision y apoyo de todas las acciones relacionadas con la actividad docente del
profesorado para garantizar que el proceso de ensefianza aprendizaje llevado a cabo en el centro se desarrolla de
acuerdo con lo planificado y consigue los resultados previstos. Ademas debe permitir establecer acciones

correctivas y de mejora cuando se producen desviaciones.

Es de aplicacion a toda la actividad docente realizada en el centro.

DEFINICIONES:

No aplica

DESARROLLO:

El desarrollo del procedimiento se refleja en el diagrama de flujo de las paginas siguientes.

REGISTROS Y ARCHIVO:
3 responsable de ; tiempo de
registro archlve lugar de archivo soporte GonServVaEIGH
. Informético/
Proyecto Educativo Dipestor a!J_efe—a de Direccion Anual
Estudios |
pape!
Jefatura de Informatico/
Programaciones didacticas Jefe-a de Estudios Estudios/intranet/Dptos Anual
Didacticos papel
Pincel Ekade Secretario/a Secretaria Informético Siempre
Informe trimestral de incidencia de Tutor-a / Jefe-a de . .
ahdentlsno Estudios Jefatura de Estudios Informatico Anual
Estadillo Jefe-a de Estudios Jefatura de Estudios Informéatico Anual
Informe Inspeccién educativa Pincel Ekade Jefe-a de Estudios Jefatura de Estudios Informético Anual
Informatico/
Actas de evaluacion Director-a/ secretario-a Direccion/ secretaria Siempre
papel
Informe trimestral de seguimiento de la . ) Informatico/
st idsnl daserte Jefe-a de Estudios Jefatura de Estudios papel Anual
Memorias Jefe- a de Estudios Jefatura de Estudios Informatico Anual
FORMATOS APLICABLES:

No aplica
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INICIO

D)

PC.01-POC.01
Elaboracién y seguimiento——P
de la concrecién curricular

A_

JEFATURA DE Planificacién de reuniones para
ESTUDIOS acordar las concreciones curricular,
Aprobacion de la concrecion
ccp curricular
PC.01-POC.02
—————  Elaboracién de las —P

programaciones diddcticas

JEFATURA DE Plgn:ﬁpacsdn del plazo de eptrega y
ESTUDIOS ubicacion de las programaciones de
cada materia/médulo
. s v T ITTT]
JEFATURA DE Verificacion de la disponibilidad de
ESTUDIOS todas las programaciones
PC.01-POC.06
Control y gestién del
absentismo del alumnado v
JEFATURA DE Supervision y apoyoa Iog }utores en
ESTUDIOS el control y disminucién del
absentismo
PROFESOR-A Registro de las fa
TUTOR/A

JEFATURA DE

Control, analisis y comunicacion de la

Educativo

Programaciones
didacticas

Incidencia de

Proyecto

Itas de asislenciaA PINCEL
EKADE

Informe
trimestral

ESTUDIOS incidencia del absentismo >
absentismo
PC.01-POC.08
Gestitn de la Sesiom—»
de Evaluacion
JEFATURA DE Planificacion de las sesiones de
ESTUDIOS evaluacion Informe
Inspeccion
MIEMBRO DEL  MAperura™ de la evaluacion en Pincel Educativa
EQUIPO P. Ekade
DIRECTIVO Edee :
Y
PROFESOR-A | Introduccion de notas en P. Ekade ‘
MIEMBRO DEL ] -
EQUIPO “Cierre” de la evaluacion en P. Ekad
DIRECTIVO
|
..Es evaluacion final? Sl—l
Comprobar
introduccion de datos
JEFATURA DE Establecimiento|| de promocion y no
ESTUDIOS NO del dia y hora

de la entrega
de notas

— I clas de
Imprimir las actas evaluacion
I

trimestral global de
seguimiento de la
actividad docente

Elaboracion del Informe

profesorado

Comprobacion firma
de las actas de todo g

1y 2. Las reuniones planificadas por la Jefatura de Estudios
permitird revisar la Concrecion Curricular de cada tipo de
ensefianza (ESO Bachillerato, FP) , para hacer los cambios que
se consideren y una vez aprobados incluirlos en el Proyecto
Educativo.

3. La Jefatura de Estudios con la colaboracion de la
coordinacién de calidad del centro, divulga el Modelo/indice de
Programacion didactica de cada etapa educativa, fija la fecha de
entrega y ubicacion. Las programaciones deben estar
perfectamente alineadas con el PE y las Concreciones
Curriculares

4. Se comprobard a través de los jefes de departamento que
todas las materias/modulos, tienen su correspondiente
programacioén, han sido entregadas en tiempo y forma y se
encuentran disponibles en el lugar dispuesto por la Jefatura de
Estudios

5. Se dara a conocer la normativa vigente relativa al absentismo,
asi como las acciones recogidas en el NOF para controlarlo y
reducir su incidencia

6. Cada profesor-a registrara las faltas de asistencia en la
aplicacién informatica PINCEL EKADE.

7. En cada trimestre la Jefatura de Estudio analiza la incidencia
del absentismo en todas las etapas educativas a través del
“Informe trimestral de incidencia del absentismo”, donde se
recogen ademas las aportaciones contenidas en los “Informes
trimestrales de seguimiento de la actividad docente” hechas por
los equipos educativos.

El Informe trimestral de incidencia del absentismo”, se presenta
al Consejo Escolar y al Claustro

Se envia “Estadillo de Absentismo” al Ayuntamiento con el
listado de alumnado menor de edad que precise intervencién por
parte de los Servicios Sociales de esta Institucion.

Comunicacion a la Inspeccion Educativa, a través de Pincel
Ekade del Porcentaje de absentismo

8. Se planificard y publicaran las fechas de las reuniones de
equipo educativo y sesiones de evaluacién de forma que no se
solapen unos grupos con otros y se procurara garantizar la
asistencia de todo el profesorado que conforma el equipo
educativo

9. Para que el profesorado pueda introducir las notas en Pincel
Ekade, previamente, deben ser “abiertas” las evaluaciones en la
aplicacion informética por el miembro del Equipo Directivo que
se haya designado

10.Una vez introducidas las notas, el miembro del equipo
designado “cerrara” la evaluacion en Pincel, con lo cual si fuera
necesario modificar una nota sélo lo podra hacer el miembro del
equipo directivo.

11. Jefatura de estudios, realizara un informe global a partir de
los datos de rendimiento del trimestre y los aportados por los
departamentos y los equipos educativos en sus respectivos
informes

12.Antes de imprimir las actas, Jefatura de Estudios comprobara
que estan introducidas las notas de todos los alumnos-as asi
como los datos de promocidn en aquellas ensefianzas en que la
aplicacion no lo haga automaticamente

13. Tras la primera comprobacién hecha por el tutor-a para
verificar que todos los miembros del equipo educativo han
firmado el acta, Jefatura de estudios hard una comprobacion
final previo a su archivo en secretaria

[nforme
trimestral

Insp

Elaboracion de la
memoria final para

eccion Educati

Memorias

14. Una vez finalizado el curso, Jefatura de Estudios realizara y
enviard la Memoria final a Inspeccién, segin modelo oficial,
teniendo en cuenta los datos recabados en los correspondientes
informes trimestrales y las memorias finales de departamentos




