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	PROCESO: DESARROLLO DE LOS CURSOS               SUBPROCESO: ACTIVIDADES DE AULA



OBJETO

Definir el procedimiento para identificar el subproceso de la prestación del servicio "actividades en el aula". Controlar dicho subproceso, es decir, comprobar que lo planificado coincide con la actividad realmente realizada en el aula; y en caso contrario, corregir posibles desviaciones o replantear lo planificado.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todas las actividades y criterios de aceptación para las características que afectan a la funcionalidad del subproceso.

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Jefe de Estudios

· Controlar la impartición de horas lectivas previstas en cada grupo

· Cumplimentar el programa informático de seguimiento de horas lectivas

Tutor

· Convocar reuniones del equipo educativo para coordinar las distintas áreas de su grupo

· Controlar registro de asistencia a clase (introducir datos en Séneca) y comunicación a los padres

· Coordinar la buena marcha de las actividades en el aula

· Recopilar conclusiones de la evaluación de su grupo

· Controlar las salidas del centro por parte de los alumnos/as.

Profesor

· Participación en la programación del curso junto a los miembros de su departamento

· Presentar al alumno la programación de su asignatura

· Facilitar la documentación y material a los alumnos

· Preparar, realizar y evaluar las actividades de enseñanza - aprendizaje según programación

· Pasar lista y registrar la asistencia de los alumnos

· Cumplir la programación establecida con el desarrollo de la actividad programada en el aula.

· Registrar las valoraciones del proceso de enseñanza-aprendizaje de cada alumno

· Revisar el proceso de enseñanza-aprendizaje

· Autoevaluación de su propio proceso de enseñanza.

· Entregar y recoger al alumnado los libros de texto correspondientes a la materia que imparte, así como controlar el sistema de préstamo.

· Rellenar en las horas de guardia el registro de salidas del centro en caso de que algún alumno/a tenga que salir por causa justificada. 

Orientador

· Iniciar  las posibles adaptaciones curriculares.

· Ofrecer Asesoramiento y apoyo al tutor en las posibles incidencias que se produzcan en las actividades de aula
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Jefe de departamento

· Planificar el curso y convocatoria de reuniones para ello con los miembros de su departamento.
· Controlar la relación entre las unidades didácticas programadas e impartidas.

· Hacer públicas las programaciones del departamento colgándolas en el tablón de anuncios de sus respectivos departamentos, en los que se especificarán objetivos, contenidos, criterios de evaluación y demás datos de interés.

· Controlar que todos los profesores del departamento hagan el seguimiento del sistema de préstamo de libros de texto.

DESARROLLO

El subproceso se llevará acabo de acuerdo con lo indicado en el diagrama de flujo incluido al final de este documento y lo que se detalla  en la tabla de gestión de las características de calidad.

	ACTIVIDADES DEL SUBPROCESO
	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR
	OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS PARA LA GESTIÓN
	CALENDARIO

	1. PLANIFICACIÓN DEL CURSO:
· Reunión del Departamento para planificar el curso.

· Coordinar con profesores de otras áreas
	Adecuada al plan de centro
	
	
	· Jefe de departamento.

· Tutor
· Profesores
	Plan de centro
	La semana anterior al inicio de las clases.

	2. PRESENTACIÓN DEL PROFESOR AL GRUPO:

· Informe de la asignatura y de la programación.
· Informe de otras cuestiones de interés (material necesario para los alumnos, evaluación inicial, normas de comportamiento,...)
· Entrega de libros de texto a los alumnos. 
· Control del préstamo de libros de texto.
	
	
	
	· - Profesor
· - Jefe de Departamento
	· Programación de la asignatura.
· Fichas y listas de alumnos.
· Material didáctico a utilizar (libro de texto,...)
· Cuestionario inicial
· Normas del profesor
· Hoja de control  (MD75010303)
	Primera semana de clase.

	3. PREPARACIÓN DE LAS ACTIVIDADES EN EL AULA.
· Elaboración y selección de recursos a utilizar.
· Coordinación entre los profesores que imparten la misma asignatura en el mismo nivel.
	
	
	
	Profesor
	· Programación
· Recursos didácticos previstos
· Materiales a emplear (textos escritos, ordenador, proyector, DVD, video,...)
	A lo largo de todo el curso.

	4. CONTROL DE ASISTENCIA DIARIA CLASE:
· Pasar lista diariamente mediante el uso de hojas de control de asistencia
· Introducción de datos de asistencia en el Séneca semanalmente.
· Comunicación a Padres

· Control de salidas de los alumnos/as del centro
	Cumplimiento de la obligación de control de asistencia 
	
	
	Profesor
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Tutor
	- Hojas de control de asistencia
· Programa informático de recepción de datos y elaboración de comunicados a padres (SÉNECA)
· MD75010306 Autorización de salidas del centro

· MD75010308 Registro de salidas
	Diario

Semanal 

Cuando sea el caso

	5. DESARROLLO ACTIVIDAD PROGRAMADA:
· Guión de clase para situar a los alumnos en la actividad a realizar
· Repaso clase anterior.
· Actividades de refuerzo, si se ve necesario.
· Impartición de nuevos contenidos según programación.
· Actividades sobre nuevos contenidos.
· Informe del trabajo a realizar en la próxima sesión y reparto de tareas a los alumnos.
· Despedida.
· Reuniones diversas
	· Cumplimiento de la programación.

· Impartición de las horas lectivas previstas
	· % de Unidades didácticas/Horas impartidas sobre programadas.

· % de horas lectivas impartidas en cada grupo en el año escolar, siempre que no exista una baja no cubierta
	· 75% de unidades didácticas impartidas según las programadas.

· 80% de horas lectivas impartidas, siempre que no exista una baja no cubierta
	· Profesor

· Supervisada por:

     - Jefe Dpto

     - Jefe Estudios
Jefe de Estudios
	· Programación

· Recursos didácticos previstos.
· Registros en cuaderno profesor  (u otros medios) y hoja control MD75010301/02.
· Programa control horas lectivas
· Registros en cuaderno profesor (u otros medios) y hoja control MD75010301/02.
· Actas de reuniones MD75010307

	· Seguimiento trimestral y control a final de curso 

· Seguimiento trimestral y control a final de curso 

	6. EVALUACIÓN CONTINUA DEL ALUMNO:
· Aplicación del sistema de evaluación según programación.

· Anotar las distintas valoraciones.
· Reuniones de Equipo Educativo
	Adecuación de los criterios de evaluación y de calificación a la programación
Seguimiento de l a marcha del grupo
	
	
	· Profesor

· Tutor

· Jefe de estudios
· Tutor


	· Cuaderno de profesor o ficha del alumno

· Programación (criterios de evaluación y calificación)
· Acta de reunión de Equipo Educativo MD75010409
	A lo largo de cada evaluación.
Al menos una vez por trimestre.

	7. REVISIÓN DEL PROCESO SEGUIDO:
· Adaptaciones curriculares, si proceden
· Aplicación de medidas de recuperación.
	
	
	
	· Profesor 

· Orientador
	· Programación

· Recursos didácticos previstos para la recuperación
	Cada evaluación

	8. EVALUACIÓN DEL PROFESOR

· Autoevaluación del profesor: comprobar que se han alcanzado los objetivos previstos con las actividades desarrolladas en el aula. 
	
	
	
	· Profesores
	· Programación

· Cuaderno del profesor u otros medios similares
	Trimestral


DIAGRAMA DE FLUJO


























· En el proceso de actividades de aula se ha elaborado un cuaderno de profesor, el cual facilitará la tarea diaria en el aula, pero si el profesor considera oportuno podría llevar sus anotaciones por otros medios (informáticos, plataforma moodle, o escritos distintos a dicho cuaderno….)

· La hoja de control trimestral de horas y unidades didácticas impartidas sobre las programadas MD75010301, será cumplimentada por cada profesor (con el total de asignaturas que él imparte) y entregada al jefe de departamento para su análisis en una reunión de departamento (en la primera semana del siguiente trimestre, o en la semana final de curso para el caso del tercer trimestre).

· Además de ello, el jefe de departamento, usando la información que trimestralmente le han entregado los profesores de su departamento, cumplimentará la hoja de control final de horas y unidades impartidas sobre las programadas MD75010302 y entregará una copia al jefe de estudios junto con la memoria final de su departamento (en el departamento se quedará otra copia).

· Al principio del curso, cada profesor entregará al alumnado su correspondiente libro de texto, y rellenará el control de entrega MD75010303 anotando el nombre del alumno y fecha de entrega. Al final del curso, se recogerán los libros, anotando en el modelo el estado de entrega de los mismos y la fecha de recogida.  Será el Jefe de Departamento el que se encargue de que cada miembro del departamento rellene las hojillas correspondientes, así como de recopilarlas y custodiarlas en el departamento durante cada curso.

DOCUMENTACIÓN DEL SUBPROCESO DE ACTIVIDADES DE AULA

SUBPROCESO DE ACTIVIDADES DE AULA: SP750103

· Hoja de control trimestral de horas y unidades didácticas impartidas sobre las programadas: MD75010301

· Hoja de control final de horas y unidades didácticas impartidas sobre las programadas: MD75010302

· Hoja de control de préstamo de libros de texto: MD75010303

· Cuaderno del profesor

· Autorización de las Familias para la exención de un alumno de la realización de Actividades de Educación Física MD75010304

· Informe médico para la exención de un alumno de la realización de Actividades de Educación Física MD75010305

· MD75010306 Autorización de salidas del centro

· MD75010307 Actas de reuniones varias
· MD75010308 Hoja de registro de salidas del centro

· MD75010409 Acta de reunión de Equipo Educativo
PLAN DE CONTROL DE LAS ACTIVIDADES DE AULA: PC750103

























FIN





Autoevaluación del profesor: comprobar que se alcanzan los objetivos previstos con las actividades 








EVALUACIÓN DEL PROFESORADO





Elaboración de materiales didácticos.


Determinación de recursos  a emplear (ordenadores, proyectores, DVD, videos, material impreso,....)


Coordinación entre los profesores que imparten la misma asignatura y en el mismo nivel.








Planificación del curso





PRESENTACIÓN A LOS ALUMNOS/AS DE LA ASIGNATURA Y DE  LA PROGRAMACIÓN





PREPARACIÓN DE LA ACTIVIDAD EN EL AULA





¿Satisfactoria?





DESARROLLO ACTIVIDAD


PROGRAMADA





EVALUACIÓN CONTINUA DEL ALUMNO





INICIO





SI





NO





Reunión del departamento para planificar el curso


Coordinación con profesores de otras áreas





Presentación del profesor al grupo


Información de la asignatura o módulo y de la programación (objetivos, contenidos, temporalización, metodología, criterios de evaluación y recuperación).


Presentación de  normas del profesor.


Hoja de datos personales de los alumnos.


Cuestionario inicial, para la realización de la evaluación inicial como punto de partida de la asignatura.


Información sobre el material didáctico requerido.


Entrega de libros de texto








Pasar lista diariamente utilizando hojas de control de asistencia.


Introducción de datos en el Séneca.


Comunicación a padres





Guión de clase para situar al alumno en la actividad que se va a realizar


Repaso de la clase anterior


Actividades de refuerzo si se ve  necesario.


Impartición de nuevos contenidos según programación.


Actividades sobre nuevos contenidos


Información del trabajo a realizar en la próxima sesión y reparto de tareas a los alumnos.


Despedida.





Aplicación del sistema de evaluación s/ programación.


Anotación de valoraciones.





SALUDO Y CONTROL DE ASISTENCIA





REVISIÓN DEL PROCESO SEGUIDO





FIN





Aplicación de medidas de recuperación.


Adaptaciones curriculares, si proceden
















































