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OBJETO

Identificar y controlar el subproceso de la evaluación del alumnado, calificar trimestralmente y registrar los resultados.

ÁMBITO DE APLICACIÓN Y ALCANCE

Todo el profesorado de la etapa, curso, área y materias que incluyen los mismos.

Inicio: con la publicación del calendario de evaluaciones. Fin: con la entrega de los boletines.

PROPIETARIO: Jefatura de estudios. 

MISIONES Y RESPONSABILIDADES

JEFATURA DE ESTUDIOS:

· Preparar el calendario de reuniones de las Juntas de Evaluación.

· Elaborar y/ o repasar  los materiales para el proceso de evaluación-calificación.

· Dar las instrucciones operativas a los tutores y a las tutoras para la preparación de la sesión de evaluación así como entregar  los materiales necesarios para ello.

· Publicar en la sala del profesorado las horarios de las evaluaciones

· Supervisar junto con el resto de miembros de dirección las reuniones de las Juntas de Evaluación y velar por su correcta preparación y desarrollo colocando el ordenador con el cañón para el seguimiento de la sesión a través del programa EDUCA

· Recoger las actas de la sesión de evaluación y archivarlas

· Recoger el documento que refleja el control de cursos

· Preparar las estadísticas de los resultados.

· Presentar las estadísticas al Claustro y al Consejo Escolar.

· Imprimir al final de curso la información individual de todo el alumnado tomándola del EDUCA y archivarla

PERSONAL ADMINISTRATIVO:

· Disponer las actas para su firma

· Controlar y archivar las actas

· Emitir certificados de notas a petición de los interesados.

ORIENTACIÓN

-
Asesorar a la Junta de Evaluación y proponer medidas correctoras y  orientadoras.

· Tomar notas sobre cada alumno o alumna en la sesión de evaluación

TUTOR – TUTORA

-
Preparar las reuniones de la junta de evaluación siguiendo las instrucciones dadas por orientación

· Comprobar antes de la realización de la sesión de evaluación que el profesorado ha cumplimentado todos los datos.

· Dirigir la sesión de evaluación tomando como soporte la información plasmada en el EDUCA.

· Cumplimentar el acta de evaluación. 

· Editar boletines de notas 

· Entregar boletines de notas al alumnado.

· Recoger los justificantes de notas firmados por los padres o las madres.

· Iniciar en la tercera evaluación el proceso de F.C.T. 

· Informar al alumnado sobre el método de reclamación de notas finales

· Seguimiento de los acuerdos adoptados

· Si para el alumnado es la última convocatoria se le comunicará expresamente con el documento que existe para ello.

· Firmar las actas de evaluación final

PROFESORADO

· Cumplimentar para la fecha indicada, a través del EDUCA, las faltas de asistencia, las calificaciones y las valoraciones y comentarios sobre el alumnado

· Así mismo en la evaluación inicial rellenar el formulario de análisis grupal que estará en el ordenador de jefatura de estudios.

· Asistir, participar y valorar la sesión de evaluación.

· Atender las reclamaciones de notas, en primera instancia.

· Firmar las actas de evaluación final

SECRETARIO/A

· Certificar las notas.
DIRECTOR/A
· Preparar EDUCA para  cumplimentar los datos

· Firmar las actas de evaluación final.

· Resolver las reclamaciones sobre las calificaciones finales y parciales

· Adoptar y trasladar a las personas afectadas, las resoluciones finales respecto de las reclamaciones sobre notas.

· Adoptar y trasladar a las personas afectadas, las resoluciones finales respecto de la solicitud de restitución de la evaluación continua

RESPONSABLE DE CALIDAD

-
Volcado de los datos al panel MD030101

CARACTERÍSTICA DE CALIDAD E INDICADOR

	CARACTERÍSTICA DE CALIDAD
	INDICADOR

	Cumplimentar notas en plazo
	% de notas puestas a tiempo

	Cumplimentación correcta de las actas
	% de actas bien cumplimentadas


TABLA DE ACTIVIDADES:

	ACTIVIDADES DEL PROCESO
	RESPONSABLES
	RECURSOS PARA LA GESTIÓN
	CALENDARIO

	Publicar fechas de evaluación 
	Jefatura de estudios
	Calendario curso
	Septiembre 

	Entrega de material e instrucciones para  preparar la sesión de evaluación
	Jefatura de estudios
	ME020401EDUCA

MD020403 (Documento en drive)
MD020409
MD030103

	15 días antes de la sesión de evaluación

	Publicar horarios de evaluación
	Jefatura de estudios
	MD020404
	3 días antes de la sesión de evaluación

	Rellenar faltas, calificaciones y comentarios del alumnado
	Profesorado 
	EDUCA
	Hasta el día anterior a la sesión de evaluación

	Repasar la documentación para la sesión de evaluación
	Tutores/as
	EDUCA
	Tutoría anterior a la sesión de evaluación


	Realización de la sesión de evaluación
	Tutores/as
	MD020405
MD020401
MD030103
	Sesión de evaluación

	Imprimir y entregar boletines
	Jefatura de estudios
	Modelo EDUCA
	2 días a partir de la sesión de evaluación

	Entrega de actas de la sesión de evaluación

Preparar plan de recuperación para 2º y posteriores convocatorias 
	Tutores/as
	MD020413
	Dos días tras la sesión de evaluación

	Preparar y presentar las estadísticas de la evaluación al Claustro y al Consejo Escolar
	Jefatura de Estudios
	Modelo EDUCA
	

	Comunicación perdida derecho evaluación continua
	Profesorado
	MD020406
ME020403
	Todo el curso

	Solicitud restitución evaluación continua
	
	MD020414
ME020403
	Todo el curso

	Contestación solicitud restitución evaluación continua 
	Director/a
	MD020415
ME020403
	Todo el curso

	Contestacion solicitud evaluación extraordinaria
	 Jefatura de Estudios
	MD020412
	Todo el curso

	Reclamaciones 
	Director/a
	ME020402
MD020407
MD020408
MD020402
MD020410
	Cada Evaluación y Junio

	Imprimir datos individuales del alumnado EDUCA
	Jefatura de estudios
	EDUCA
	Junio


REGISTROS

MD020405 Actas de las Juntas de Evaluación.

Actas oficiales de calificaciones.

MD020407 y MD020402 MD020408 Y MD020410 Reclamaciones alumnado sobre calificaciones.

MD020406 Comunicación perdida derecho evaluación continua

MD020414 y MD020415 Solicitud y contestación restitución evaluación continua

MD020412  Resolucion solicitud evaluación extraordinaria

	PREPARADO: J.E..

FECHA: 30/06/06
	APROBADO: R.C.

FECHA: 30/06/2013
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Publicar horarios sesión de evaluación





No





Jefatura estudios





Si





Si





No





Tutor/a





2 días siguientes a  la sesión





Jefatura estudios





2 días siguientes a la sesión





Tutor/a





Tutores/as





Día anterior a la sesión





Jefatura de estudios





Quince días antes de la sesión





Jefatura estudios





Septiembre





RESPONSABLE





FECHAS





Imprimir EDUCA datos individuales del alumnado





Estimada reclamación





Jefatura estudios





Alumno/a conforme 





Entrega de actas de la sesión de evaluación en jefatura de estudios





Imprimir notas y entrega de boletines





Realización sesión evaluación





Repasar documentación para la sesión





Entrega de material e instrucciones para preparar la sesión de evaluación





Reclamación





3 días antes sesión de evaluación





Jefatura estudios





Rellenar faltas de asistencia, calificaciones y comentarios del alumnado





Profesorado





1 día antes sesión





DIAGRAMA DE FLUJO: 








Publicar fechas de evaluación





Junio
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