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OBJETO
Definir el procedimiento para determinar, revisar y comunicar la oferta educativa.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Toda la oferta educativa.  

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

Director

· Revisar y aprobar la oferta educativa (hay que tener en cuenta que la mayor parte viene impuesta por la Administración)
· Revisar y aprobar documentos y soportes publicitarios.

Jefe de Estudios

· Definir y revisar las especificaciones de los cursos.

· Aprobar las programaciones.

· Informar junto con el Orientador a los demandantes de los cursos

Orientador/a

· Recoger información y mantener reuniones personalizadas con demandantes de cursos

· Informar junto con el Jefe de Estudios a los demandantes de los cursos.

Coordinador de calidad
· Aprobar las especificaciones de cursos (Documentos en los que se explica lo que se oferta)
Secretario

· Comunicar la oferta educativa mediante acciones publicitarias genéricas o de manera personalizada.

DESARROLLO

Se seguirá el proceso indicado en el diagrama de flujo incluido al final de este documento.
DETERMINACIÓN
El Centro elaborará para cada curso académico los documentos y recursos necesarios que recojan su oferta educativa para el próximo curso.
	PREPARADO: M.C.D.M.T.
FECHA: 27/02/07
	REVISADO: S.M.T.
FECHA: 10/10/2009
	APROBADO: J.C.R.
FECHA: 10/10/2009


Los requisitos de los cursos se recogen en documentos denominados especificaciones de curso. Los requisitos básicos derivados de la legislación vigente son su base y se proporcionan a los Departamentos, donde se recogerán la Normativa legal básica que afectan a los cursos (Leyes, Decretos). Respecto al resto de normativa (Órdenes, Resoluciones, etc.) se proporcionan a través del acceso a la página web de la Consejería de Educación de la Junta de Andalucía. 

Las especificaciones de curso son definidas y revisadas por Jefatura de Estudios (en colaboración con los Jefes de Departamento), siendo el  Coordinador de calidad quien da la aprobación definitiva.
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Las horas nominales-mínimas establecidas para las distintas en el caso de ESO y Bachillerato son aproximativas, su valor real se establecerá una vez definidos los horarios y el calendario escolar del curso, y se recogerán en las diferentes programaciones de materias/módulos elaboradas por los departamentos. 
Las especificaciones de cursos se codifican según:     SP72-SIG-XX
	SIG
	Tipo de Enseñanza

	ESO
	Enseñanza Secundaria Obligatoria

	ESPA
	Enseñanza Secundaria de Adultos

	BCH
	Bachillerato

	BCA
	Bachillerato Adultos

	CFYYY
	Ciclos Formativos

	DIV
	Diversificación Curricular


El valor de XX indica el nivel.

En el caso de Ciclos formativos los caracteres YYY indican el tipo (familia) de Ciclo:

	Ciclo   XX
	YYY 
	Tipo

	Medio 01
	ESI
	Explotación de sistemas informáticos

	Superior 02
	DAI
	Desarrollo de aplicaciones informáticas

	
	SEC
	Secretariado 


Revisión: 
La oferta educativa es revisada y aprobada por el Director del Centro antes de iniciar ninguna acción de comunicación de dicha oferta. Y una vez que desde la C.E.J.A. se nos ha comunicado la planificación para cada curso.

Las especificaciones de los cursos son revisadas por Jefatura de Estudios y aprobadas por el Coordinador de Calidad para asegurarse que los requisitos de los servicios están definidos y hay capacidad para cumplirlos. 

Las Programaciones son aprobadas por Jefatura de Estudios siguiendo lo indicado en SP750102.

Comunicación:
La información sobre la oferta educativa se presenta mediante acciones publicitarias genéricas o personalizadas a los alumnos actuales o potenciales. El Secretario del Centro se encarga de esta tarea.

Toda la documentación afectada y soportes utilizados son revisados y aprobados por el Director para asegurar que son coherentes con la oferta educativa.

Para todos aquellos que deseen incrementar y clarificar la información sobre la oferta educativa, proyecto docente y servicios del Centro, etc.; se posibilitará mantener reuniones personalizadas con el Orientador del Centro.
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Diagrama de Flujo



Oferta educativa “inicial”


Oferta educativa para siguiente curso: establecida y comunicada por Consejería de Educación








- Actualizar-Definir especificaciones de cursos


- Difusión (folletos, anuncios...)





Preinscripción


 Recogida y análisis de datos (número de alumnos, unidades cubiertas, materias optativas elegidas..)





Oferta educativa “final”


(establecida por Consejería de Educación)





Matriculación


Desarrollo de los cursos





Las especificaciones contendrán los siguientes conceptos:





Identificación del curso: 


Denominación


Curso-Nivel


Titulación a la que da acceso


Campo y perfil profesional (sólo para Ciclos Formativos)


Destinatarios y condiciones de acceso y promoción


Contenidos docentes, detallando: 


Duración del curso (horas nominales/mínimas)


Materias


Materias-Módulos (la FCT se considera un módulo más)


Duración por año 


Breve descripción de los contenidos: Bloques temáticos/unidades didácticas. 


Programación de referencia (se desarrollará siguiendo el proceso definido en SP750102)


Optatividad (aplicable en ESO y Bachillerato)


Derechos, obligaciones y sanciones.


Las recogidas en el Reglamento de Organización y Funcionamiento (ROF)


Otras observaciones.








