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	PROCESO: DESARROLLO DE LOS CURSOS               SUBPROCESO: EVALUACIÓN



OBJETO: 

Definir el procedimiento para identificar y controlar el subproceso de la prestación del servicio “evaluación”:

Recoger e intercambiar información relevante sobre el alumnado para el seguimiento y adecuación de su proceso formativo.

Analizar el proceso de aprendizaje del alumnado, considerado en el ámbito individual y grupal.

Tomar decisiones oportunas para reafirmar y/o reorientar los procesos educativos que se diseñan y desarrollan para el alumnado, tanto en el ámbito individual como grupal.

Realizar la Evaluación inicial del alumnado, analizando la marcha de cada grupo-clase previamente a la evaluación trimestral.

Realizar la evaluación del alumnado, otorgar las calificaciones trimestrales y finales y registrarlas.

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:

· Comunicar a profesores y alumnos calendario y horarios de Sesiones de Evaluación y Evaluación inicial.

· Supervisar las reuniones de Evaluación y Evaluación inicial y velar por su correcto funcionamiento

· Supervisar que los tutores han elaborado y entregado (en mano o por correo), los boletines e información precisa

Jefes de área:

· Participar en las reuniones de ETCP en la elaboración de calendarios y horarios.

Tutores:

· Supervisar que todos los profesores que imparten clase a su grupo aporten a tiempo los datos de los alumnos para la realización de la sesión de Evaluación inicial.

· Recogida de todos los datos previo a la sesión de Evaluación inicial.

· Dirigir las sesiones de Evaluación inicial.

· Elaboración y entrega a las familias de los informes de Evaluación  inicial de cada alumno. Envío por correo en caso de no-asistencia.

· Supervisar que todos los profesores que imparten clase a su grupo introduzcan a tiempo las calificaciones en los programas informáticos

· Reunirse con los alumnos para analizar dificultades e incidencias.

· Recoger calificaciones y elaborar actillas de calificación, previo a la Junta de Evaluación.

· Dirigir las reuniones de la junta de evaluación

· Elaborar y entregar a la Jefatura de Estudios actas  e informes de evaluación.

· Elaboración y entrega de boletines de notas a los padres o a los propios alumnos en caso de que sean mayores de edad. Envío por correo en caso de no-asistencia.

· Reunirse con los alumnos para discutir a posteriori las decisiones tomadas en las sesiones de Evaluación.

· Atención de las reclamaciones relacionadas con la evaluación según establezca el ROF del centro

Delegado de Grupo:

· Coordinar junto al tutor la reunión con los alumnos de su grupo.

· Participar en la junta de evaluación como representante de su grupo.

· Transmitir a sus compañeros de grupo las conclusiones de la sesión de evaluación.

Profesorado:

· Aportar datos de cada alumno y de las diferentes materias para la realización de la Evaluación inicial.  

· Introducir calificaciones en la red informática del Centro.

· Asistir y participar en todas las sesiones de Evaluación y Evaluación inicial.

· Firmar actas de evaluación.

· Controlar la entrega de objetivos no cumplidos a los alumnos que deban recuperar materia en septiembre. 

Orientador:

· Asesorar a las juntas de Evaluación y Evaluación inicial y proponer medidas correctoras y orientaciones.

DESARROLLO:
El subproceso se llevará a cabo 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 características.
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ANEXO:     EVALUACIÓN INICIAL
	ACTIVIDADES DEL

SUBPROCESO
	CARACTERÍSTICA

DE CALIDAD
	INDICADOR
	OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN
	RESPONSABLES
	RECURSOS MATERIALES
	CALENDARIO

	1. Establecimiento de calendario y horarios de sesiones de evaluación inicial
	
	
	
	Jefe de estudios
	Calendario Escolar
	Horario de sesiones de evaluación inicial mínimo un mes antes de su celebración.

	2. Comunicación en la plataforma educativa de calendario y horarios de las sesiones de evaluación inicial a profesores y alumnos.
	
	
	
	Jefe de estudios
	Calendario y horarios de junta de preevaluación
	Al menos 2 semanas antes de las sesiones.

	3. Recogida de datos de cada alumno y materia: conceptos, procedimientos y actitudes
	
	
	
	Tutor
	Sábana de recogida de datos

MD75010406
	Antes de la Sesión de Evaluación Inicial.

	4. Sesiones de evaluación inicial:
· Comentarios iniciales del  tutor.

· Análisis global del grupo, en cuanto a actitud y resultados académicos.

· - Análisis individual de aquellos alumnos con dificultades y medidas a adoptar si hay problemas.
	
	
	
	Tutor y Jefe de Estudios
	- Acta de evaluación inicial
MD75010405
- Para Ciclos (FP): Modelo de Acta de Evaluación Inicial (Anexo V de la Orden de Evaluación de FP)
	

	5. Elaboración de informes personalizados de cada alumno para su entrega a los padres.
	
	
	
	Tutor
	Modelo de comunicación a padres

MD75010407-ESO
MD75010407-Bach
	

	6. Citación a los padres de los alumnos para comunicación de las dificultades de su hijo/a
	
	
	
	Tutor y Jefe de estudios
	
	Como máximo una semana después de la Sesión de Evaluación Inicial.

	7. Envío por correo de los informes a las familias en caso de no-asistencia
	
	
	
	Tutor y Jefe de estudios
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DOCUMENTACIÓN DEL SUBPROCESO DE EVALUACIÓN

SUBPROCESO DE EVALUACIÓN: SP750104

· Actas de evaluación: MD75010401

· Hoja de control de las juntas de evaluación MD75010402

· Hoja de control de entrega de boletines por el tutor: MD75010403

· Hoja de control de entrega de boletines por jefatura de estudios: MD75010404
· Modelo de recogida de información para la Evaluación Inicial: MD75010406

· Información a padres acerca de la Evaluación Inicial: MD75010407 (un modelo para la ESO y otro para Bachillerato)
· Modelo de recogida de firmas de entrega de las actividades de recuperación para Septiembre: MD75010408

· Actas de reunión de equipos educativos: MD75010409

· MD75010803 Actas de evaluación de enseñanzas Semipresenciales (1º y 2º ESPA Semipresencial).
· Anexo V de la Orden de Evaluación de FP (Modelo de Acta de Sesión de Evaluación Inicial para los Ciclos Formativos de FP).

PLAN DE CONTROL DE LA EVALUACIÓN: PC750104

ACTIVIDADES DEL


SUBPROCESO�
CARACTERÍSTICA


DE CALIDAD�
INDICADOR�
OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN�
RESPONSABLES�
RECURSOS MATERIALES�
CALENDARIO�
�
Establecimiento de calendario y horarios de juntas de evaluación y entrega de boletines�
�
�
�
ETCP�
Calendario Escolar�
Calendario gral a principio de curso o trimestres


Horario de juntas de evaluación mínimo un mes antes de su celebración.�
�
Comunicación de calendario y horarios de la junta de evaluación a profesores y alumnos, previa aprobación de los mismos en el claustro.�









�
�
�
Jefe de estudios�
Calendario y horarios de junta de evaluación�
Al menos 2 semanas antes de las juntas�
�
EVALUACIÓN INICIAL                                                                                                               ANEXO�
�
Introducción de calificaciones en la red informática�
�
�
�
Equipo educativo�
Programa de gestión de calificaciones�
Al menos un día antes de la junta de evaluación�
�
Recogida de calificaciones y elaboración de actillas�
�
�
�
Tutor�
Actillas de calificaciones�
Antes de la Junta de Evaluación


�
�
Reunión del tutor con los alumnos del grupo.





Análisis de las dificultades e incidencias.


Orientación de la puesta en común al comienzo de la junta de evaluación.�
�
�
�
Tutor y Delegado de grupo�
�
Al menos una semana antes de la junta de evaluación�
�



ACTIVIDADES DEL


SUBPROCESO�
CARACTERÍSTICA


DE CALIDAD�
INDICADOR�
OBJETIVO O NIVEL DE ACEPTACIÓN�
RESPONSABLES�
RECURSOS MATERIALES�
CALENDARIO�
�
Junta de evaluación


Comentarios iniciales de delegado grupo y tutor.


Análisis global de grupo y de rdos académicos


Análisis individual de aquellos alumnos con dificultades y medidas a adoptar si hay problemas


Previsión de promociones de curso


Firma del acta de evaluación�






 Participación del profesorado





 Materias / Módulos evaluados�






Asistencia








% de materias evaluadas�






Mayor que el 80 % del equipo educativo


(*)





90%�
Tutor y Jefe de Estudios�
- Actas de la junta de evaluación


(�HYPERLINK "MD75010401_actas_evaluacion.odt"��MD75010401�)


- Actillas de calificaciones


- Hoja de control (� HYPERLINK "MD75010402_control_juntas_evaluacion.doc" ��MD75010402�)�
En la semana siguiente a cada evaluación�
�
Puesta en común del tutor con alumnos de aspectos tratados y acuerdos tomados en la sesión de evaluación. Análisis y toma de decisiones.�
�
�
�
Tutor, Delegado y grupo de alumnos�
�
Misma semana de la sesión de evaluación.�
�
Elaboración y entrega en jefatura de estudios de actas e informes de evaluación�
Entrega de actas en jefatura�
Porcentaje de actas/informes�
80%�
Tutor�
- Acta de la junta de evaluación � HYPERLINK "MD75010401_actas_evaluacion.odt" ��(MD75010401�)


- Hoja de control (� HYPERLINK "MD75010402_control_juntas_evaluacion.doc" ��MD75010402�)�
Al menos un día antes de la entrega de boletines�
�
Elaboración y entrega de boletines e información precisa acerca de las actividades de recuperación a  los padres, o alumnos mayores de edad en su caso.�



Asistencia a entrega�



% de asistencia/ entrega�
75%�
Tutor


Jefe de estudios


Profesorado�
Control de entrega de boletines 


�HYPERLINK "MD75010403_control_boletines_tutor.DOC"��MD75010403�/�HYPERLINK "MD75010404_control_boletines_jefatura.DOC"��04� 


Modelo de recogida de firmas entrega de actividades de recuperación. 


� HYPERLINK "MD75010408_Firmas_actividades_septiembre.pdf" ��MD75010408��
�
�
Envío por correo de los boletines de notas en el caso de no-asistencia�
�
�
�
Tutor


Jefe de estudios�
Control de entrega de boletines 


� HYPERLINK "MD75010403_control_boletines_tutor.DOC" ��MD75010403�/� HYPERLINK "MD75010404_control_boletines_jefatura.DOC" ��04��
�
�
Atención a las reclamaciones de los alumnos o padres (según se recoja en el ROF del Centro)�
�
�
�
Tutor�
�
Máximo dos días después de la entrega de calificaciones�
�



INFORMACIÓN A ALUMNOS 


mayores de edad

















¿Reclamación?





Según establezca el ROF del centro





FIN





SI





NO





ACUERDO CALENDARIO Y HORARIOS DE JUNTAS DE EVALUACIÓN





Reunión (una al inicio de curso y otra un mes antes de cada junta)  para acordar  calendario y horarios.


Comunicación de calendario y horarios a profesores y alumnos.





COMUNICACIÓN DE CALIFICACIONES





Cumplimentación de las actillas de evaluación por materias por parte del equipo educativo.


Tutor recoge las calificaciones











PREPARACIÓN DE JUNTA DE EVALUACIÓN





- Reunión del tutor con los alumnos analizando:


               - Dificultades encontradas;


               - Incidencias en el trimestre.


- Puesta en común de acuerdos.


- Orientación de la comunicación que se hará en la Junta de Evaluación.





JUNTA DE EVALUACIÓN





Participación del delegado del grupo comunicando los acuerdos tomados.


Análisis global del grupo


Análisis de los resultados académicos


Análisis individual de cada alumno, incidiendo en aquellos con dificultades.


Posibles medidas a adoptar, si hay problemas o incidencias disciplinarias.


Previsión de promoción de curso


Elaboración del acta de evaluación


Firma del acta de evaluación


Entrega en jefatura de informes de evaluación y calificaciones.





INFORMACIÓN A PADRES


(Alumnos menores de edad)








- Elaboración y entrega de boletín en el que conste:


las calificaciones;


las faltas de asistencia


las medidas correctoras a adoptar


- Atención de dudas y reclamaciones


- Envío por correo de los boletines en caso de no-asistencia











INICIO





EVALUACIÓN INICIAL





TUTORÍA CON LOS ALUMNOS





- Puesta en común del tutor con los alumnos de los acuerdos tomados en la sesión de evaluación. Análisis de los mismos y toma de decisiones.





Elaboración y entrega de boletín en el que conste:


las calificaciones;


las faltas de asistencia


las medidas correctoras a adoptar


Atención de dudas y reclamaciones








Establecimiento de calendario  y  horarios de las Sesiones de evaluación inicial 


Comunicación de calendario y horarios de las  Sesiones de evaluación inicial a profesores y alumnos


Recogida de datos de cada alumno y materia: competencias básicas.


Sesiones de evaluación inicial: comentarios iniciales del tutor, análisis global del grupo, y análisis individual de aquellos alumnos con dificultades. Medidas a adoptar en caso de que haya problemas.


Elaboración de informes personalizados de cada alumno


Citación a los padres de los alumnos para comunicación de las dificultades de su hijo/a.


Envío por correo en caso de no asistencia.
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