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OBJETO

Identificar y controlar el proceso de actividades en el aula, relativo a la planificación y desarrollo de las actividades de aula así como el registro de la asistencia del alumnado, de las notas de evaluación otorgadas y del seguimiento y control del proceso del aula a través del cuaderno del profesorado.

ÁMBITO DE APLICACIÓN

Todo el profesorado de todas las etapas, cursos y materias  que incluyen, de acuerdo con las actividades y objetivos que afectan a la funcionalidad y nivel de calidad del subproceso.

PROPIETARIO: Jefatura de Estudios
MISIONES Y RESPONSABILIDADES
Jefatura de Estudios

· Informar al comienzo de curso al profesorado de las normas de funcionamiento de las clases.

· Controlar la impartición de las clases previstas y las unidades didácticas o temas especificados.

· Controlar  y supervisar el proceso de sanciones derivados de las faltas de asistencia y de las faltas de comportamiento según el RC

Tutor/a

· Coordinar y responsabilizarse de la buena marcha de las actividades en el aula.

· Recoger las incidencias sobre comportamiento y partes de expulsión del alumnado

· Controlar semanalmente y archivar las hojas de faltas de asistencia del alumnado.

· Controlar y archivar los justificantes de faltas de asistencia del alumnado.

· Controlar  y supervisar el proceso de sanciones derivados de las faltas de asistencia y de las faltas de comportamiento según el RC

Profesorado

· Presentar las asignaturas y facilitar la documentación y material al alumnado

· Registrar  semanalmente las faltas de asistencia del alumnado

· Cumplimentar las hojas de faltas de asistencia del alumnado.

· Controlar la limpieza y el orden al principio y final de la clase.

· Preparar, realizar y evaluar las actividades de enseñanza-aprendizaje de acuerdo con la programación prevista.

Secretaría

· Comunicar por escrito a las familias las faltas de asistencia y demás comunicaciones derivadas del procedimiento a aplicar según marca el RC respecto a las faltas tanto de disciplina como de inasistencia todo ello a propuesta del tutor o tutora y/o de jefatura de estudios.

Dirección

-
Imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, según el procedimiento fijado en el RCy a propuesta de jefatura de estudios.

CARACTERÍSTICAS DE CALIDAD E INDICADORES

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Contenidos impartidos
	%de Contenidos impartidos sobre los programados

	Satisfacción del alumnado
	% de alumnado que valora con 6 o más el grado de satisfacción con la formación recibida


	Actividad
	Responsable
	Recursos
	Calendario

	Presentación de la materia según orden de evaluación. Anexo final de programacion
	Profesorado
	MD020201
	Inicio de curso

	Control de asistencia semanal
	Profesorado 
	EDUCA

Cuaderno del profesorado

DC020301 
	Todo el curso

	Actividades de aula
	Profesorado 
	Cuaderno del profesorado DC020301 
Unidad didáctica MD020304
	Todo el curso

	Resolución de conflictos
	Profesorado
	Apercibimiento verbal MD020801
Comunicación  persona testigo a la dirección MD020802
Conducta contraria a la convivencia

MD020803
Parte de expulsión

MD020805
 Reglamento de Convivencia

DC020801
	Todo el curso

	Evaluaciones de las actividades 
	Profesorado
	Cuaderno del profesorado

DC020301 o imprenta

Modelo de examen

MD020302
Plantilla justificante exámenes MD020303
	Todo el curso


REGISTRO
Cuaderno del profesorado (en cualquier formato)

MD020304 Modelo de unidad didactica
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