PROYECTO EDUCATIVO

4. Los criterios pedagdgicos para la determinacidn de los érganos de coordinacién docente del centro y del horario de dedicacion
de las personas responsables de los mismos para la realizacion de sus funciones.

4. Los criterios pedagogicos para la determinacidn de los érganos de coordinacién docente del centro y

del horario de dedicacidn de las personas responsables de los mismos para la realizacién de sus
funciones.

Referente normativo:

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organ
institutos de educacién secundaria.

ico de los

ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los

institutos de educaciéon secundaria, asi como el horario de los centros, del alu
profesorado.

mnado y del

Este proyecto educativo posibilita el ejercicio de la autonomia de los centros, siendo los érganos de

coordinacidn docente; es en ellos donde se fundamenta, se elabora y se organiza la estructura formal

que posibilita la consecucidn de los objetivos y competencias que este proyecto recoge.

Se establecen los siguientes érganos:

1.1.

1.2.

2.1

2.2,

2.3.

2.4,

2.5.

2.6.

3.1

Organos colegiados de gobierno (Capitulo IV):

El Consejo Escolar (Articulos 50-66).

El Claustro de Profesorado (Articulos 67-69)

El Equipo Directivo (Capitulo V):

Funciones y composicion del Equipo Directivo (Articulos 70y 71).
Direccion (Articulos 72-74).

Vicedireccidn (Articulo 75).

Jefatura de Estudios (Articulo 76).

Secretaria (Articulo 77) .

Jefatura de Estudios adjunta (Articulo 81).

Organos de coordinacién docente (Capitulo VI):

Equipos Docentes (Articulo 83).
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4. Los criterios pedagdgicos para la determinacidn de los érganos de coordinacién docente del centro y del horario de dedicacion
de las personas responsables de los mismos para la realizacion de sus funciones.

3.2. Areas de competencias (Articulo 84).

3.3. Departamento de Orientacion (Articulos 85-86).

3.4. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa (Articulo 87).
3.5. Equipo técnico de coordinacion pedagdgica (Articulos 88-89).

3.6. Tutoria (Articulos 90-91).
3.7. Departamentos de coordinacidon didactica y de formacién profesional (Articulo 92).

3.8. Responsable de actividades complementarias y extraescolares (Articulo 93).

La designacién, nombramiento y plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente sera:

1. La designacién y propuesta de nombramiento, cuando proceda, de las personas titulares de los

érganos de coordinacion docente se llevara a cabo en el_mes de junio, si es posible, en otro caso en

2. La jefatura de estudios elaborara el plan de reuniones a lo largo del curso académico de cada

uno de los érganos de coordinacidn docente existentes en el instituto. Dicho plan se realizara atendiendo
a los criterios pedagdgicos establecidos en el proyecto educativo y a las caracteristicas del drgano de
coordinacidn de que se trate. Sin perjuicio del plan de reuniones establecido, los 6rganos de
coordinacion docente realizaran aquellas reuniones extraordinarias que sean precisas para el ejercicio de
las funciones y competencias asignadas a los mismos.

3. La tutoria de cada grupo de alumnos y alumnas recaera en un profesor o profesora que imparta
docencia en dicho grupo. Preferentemente a todo el grupo.

5. El_profesorado que imparta docencia en mas de un instituto podrd ser designado tutor de un
grupo, preferentemente en el centro donde imparta mas horas.

Un cambio fundamental en el nuevo enfoque de la autonomia pedagdgica de los centros educativos es el
papel del profesorado. El desarrollo de las competencias, el caracter interdisciplinar de los contenidos y
la transversalidad implica un trabajo cooperativo que requiere pasar del trabajo individual al trabajo en
equipo, por lo gue la coordinacion resulta fundamental como vertebradora de la organizacién
pedagdgica del claustro de profesores y profesoras.

Lo planificado a nivel de centro, como lineas generales que articulan el Proyecto Educativo, se concretan
en cada Area, y las coordinaran la COORDINACION DE AREA y en cada materia a nivel de departamento,
y las coordinara la JEFATURA DE DEPARTAMENTO. Todo lo anterior se pone en practica en el aula por el
profesorado de las distintas materias, adaptandolo a la realidad del grupo y a la individual de cada
alumno constituyendo el EQUIPO DOCENTE, que sera coordinado por el TUTOR/A. A su vez, los tutores
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seran coordinados por el orientador y la jefatura de estudios (una hora a la semana) con el objetivo de
unificar la puesta en practica, de las actividades llevadas a cabo en las distintas tutorias y en los distintos
niveles.

El ETCP es el drgano de coordinacidn entre el Equipo Directivo, las areas, los Departamentos y el
profesorado. Perteneceran a él, la Direccidn, la Vicedireccion, la Jefatura de Estudios, los Jefes de Areas
de Competencias y los Jefes del Departamento de Orientacion y de Formacion, Evaluacidn e Innovacion
Educativa.

Las Areas de Competencia.
Nombramiento:

La designacién de las Jefaturas de las Areas de Competencia correspondera a la direccién del centro de
entre las jefaturas de departamento de coordinacién didactica que pertenezcan al area.

La constitucién de las Areas de Competencias.

COORDINACION AREA: COORDINACION AREA: COORDINACION AREA: COORDINACION AREA:

FORMATIVO DE GRADO MEDIO GUIA EN EDUCACION PLASTICA Y VISUAL FISICAY QUIMICA FILOSOFIA
MEDIO NATURAL Y TIEMPO LIBRE

MUSICA MATEMATICAS LENGUA CASTELLANA Y LITERATURA
FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR
EDUCACION INFANTIL
EDUCACION FiSICA INFORMATICA FRANCES
TECNOLOGIA INGLES
BIOLOGIA Y GEOLOGIA GEOGRAFIA E HISTORIA

LATIN Y GRIEGO

ECONOMIA-FOL
ENSERNANZA CHINIO
RELIGION CATOLICA

RELIGION EVANGELICA

para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos o

modulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacidn didactica que formen parte del
area de competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan a la

adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.
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Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al drea de competencias para el
desarrollo de las programaciones didacticas.

Cualesquiera otras gue le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de

persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Organos de Coordinaciéon Docente.

\
\

Para una adecuada organizacion de la coordinacion didactica del Instituto y atendiendo a:

Las distintas materias, ambitos y mddulos que corresponden a cada departamento.

El nimero de grupos a los que se imparten.

El nimero de profesores y profesoras que imparten dichas materias, ambitos y médulos.

Las necesidades de coordinacidn entre las diferentes estructuras del centro.

Los objetivos propios para la mejora del rendimiento escolar explicitados en el apartado a) de

este Proyecto Educativo, pensamos que el centro deberia contar con los siguientes Departamentos de

Coordinacién Didactica y de Formacion Profesional:

- Lengua Castellanay Literatura

- Biologia y Geologia

- Francés

- Cultura Clasica

- Inglés

- Economia/FOL

- Mdsica

- Educacidn Fisica

- Matematicas

- Educacién Infantil

- Informatica

- Filosofia

- Tecnologia

- Fisica y Quimica

- Educacidn Plastica y Visual

- Geografia e Historia

- Guia en el Medio Natural y tiempo libre.
- Orientacién educativa.

- Formacion, Evaluacion e Innovacién Educativa.
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De acuerdo con lo estipulado en el articulo 92 del citado Decreto, son competencias de los
Departamentos de Coordinacion Didactica:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.
b) Elaborar la_programacién didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias, ambitos

o modulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

c) Velar para que las programaciones diddcticas de todas las materias en educacién secundaria

obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la expresidn
oral y escrita y que las programaciones didacticas de bachillerato faciliten la realizacién, por parte del

alumnado, de trabajos monogréficos interdisciplinares u otros de naturaleza analoga que impliquen a

varios departamentos de coordinacion didactica.

d)
medidas de mejora que se deriven del mismo.

y proponer las

e) Elaborar, realizar y evaluar las_p
educacidn secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre,
de las materias, mddulos o ambitos asignados al departamento.

f) Organizar e impartir las materias, moédulos o dmbitos asignados al departamento en los cursos

destinados a la preparacién de las pruebas de acceso a la formacién profesional inicial de grados medio y
superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

g) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencidn a la diversidad que se desarrollen para el
alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los mddulos voluntarios de los programas de

cualificacidn profesional inicial que tengan asignados.

h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos
formativos de formacion profesional inicial con materias o mddulos pendientes de evaluacidn positiva y,
en su caso, para el alumnado libre.

i) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que el
alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.

j) Proponer la distribucién entre el profesorado de las materias, médulos o ambitos que tengan
encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo,
atendiendo a criterios pedagdgicos.

k) Evaluar la practica docente vy los resultados del proceso de ensefianza - aprendizaje en las
materias o médulos profesionales integrados en el departamento.

) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.
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m) En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza
aprendizaje disefiadas en los distintos médulos profesionales, para asegurar la adquisicion por el

alumnado de la competencia general del titulo y para el aprovechamiento dptimo de los recursos
humanos y materiales.

n) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un mismo
nivel y curso.

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Ademds, de acuerdo con lo previsto en los articulos 85 y 87 del Decreto 327/2010, se crearian los
Departamentos de Orientacién y Formacién, Evaluacion e Innovacién Educativa.

Para el primero de ellos, y de acuerdo con lo previsto en el articulo 85, el Departamento de Orientacion
tendria las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracidn del plan de orientacién y accidn tutorial y en
la del plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo y contribuir al desarrolloy a la
aplicacién de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la
prevencioén de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucién pacifica de
los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al profesorado, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atencion a la

diversidad del alumnado y en la prevencion y deteccién temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacidn didactica de los programas de diversificacién curricular, en sus
aspectos generales, y coordinar la elaboracidn de la programacion de los dmbitos, en cuya concrecién
deberan participar los departamentos de coordinacién didactica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacion didactica de los mddulos obligatorios de los programas de
cualificacién profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la familia
profesional a la que pertenece el programa, la programacion didactica de los médulos especificos
correspondera a este.

e) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad de
inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccion personal y profesional. Cuando optara

por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacién profesional sobre el transito al mundo laboral.
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f) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Y en lo que se refiere al Departamento de Formacidn, Evaluacion e Innovaciéon Educativa, segun lo
previsto en el articulo 87, sus funciones serian:

a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

b) Proponer al equipo directivo_las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar, el
plan de formacion del profesorado, para su inclusién en el proyecto educativo.

c) Elaborar, en colaboracidn con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de
formacién en centros.

d)

amiento del profesorado.

e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la
oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.

f) Investigar sobre el uso de las buenas prdcticas docentes existentes y trasladarlas a los

departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacion.

g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan al

desarrollo de las competencias clave en la educacién secundaria obligatoria.

h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacién didactica innovadoras que se estén
llevando a cabo con respecto al curriculo.

i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacidn didactica que favorezcan la
elaboracién de materiales curriculares.

j) Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto integrado _estén
basados en trabajos de investigacidn y sigan una metodologia activa y participativa entre el alumnado.

k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de
Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

m) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado de
las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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Por ultimo, atendiendo a las necesidades organizativas del Instituto, su autonomia pedagdgica y los

diferentes Planes y Proyectos que se estan llevando a cabo en el mismo por la que se establece el
horario de dedicacidn del profesorado responsable de la Coordinacion de los programas y planes
estratégicos,se crearan ademas los siguientes Organos de Coordinacién Docente:

5 Responsable de la Transformacién Digital Educativa.

5 Responsable de la Seccidn Bilinglie.

5 Responsable de Convivencia.

5 Responsable de Actividades Extraescolares y Complementarias.

Responsables de planes y programas.

Funciones del Coordinador/a de Transformacién Digital Educativa

a) Coordina y optimiza el_uso de las TIC en el centro y organiza las acciones dirigidas a la aplicacion
de éstas en el aula

b) Dinamiza la integracidn curricular de las TIC en el centro educativo
c) Vela por el buen uso de estas tecnologias en el centro.

d) Actla como interlocutor con el CAU - Séneca.

e) Colabora con los coordinadores TIC de otros centros para conocer y compartir experiencias

relacionadas con el uso de las TIC e investigar y extender todas las ultimas novedades

Funciones del Coordinador/a Bilingiie.

a) Garantizar el funcionamiento del bilingiiismo.

b) Coordinar el profesorado que imparte clase en la misma.

c) Canalizar la informacion entre el centro y las autoridades educativas.

d) Informar al profesorado de las ofertas de formacién.

e) Organizar el horario del ayudante lingiistico.

f) Coordinar las reuniones de la comisién de seguimiento del Proyecto, por delegacion del

Director del centro.

Funciones del Responsable de Convivencia.

a. Coordinar y dirigir todas las actuaciones y actividades del Aula de Convivencia.
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b. Coordinar el mantenimiento del espacio y los materiales del Aula de Convivencia.
c. Mantener comunicacion fluida con Jefatura de Estudios, informando, especialmente, de los

casos de reincidencias en conductas contrarias a las normas de convivencia.

d. Recabar informacion del profesorado sobre su funcionamiento.
e. Informar al resto de la Comunidad Educativa sobre el funcionamiento del Aula de Convivencia.
f. Formar y mantener en activo el grupo de Mediadores Escolares.

Funciones del Responsable de Actividades Extraescolares y Complementarias.

En el apartado I) de este Proyecto habla de la importancia de este departamento.

De acuerdo con lo previsto en el articulo 93 del Decreto 327/2010, serian competencias del
Departamento de Actividades Extraescolares:

1. Promovera, coordinara y organizara la realizacion de estas actividades en colaboracién con los
inacién diddcti
2. El Responsable de actividades complementarias y extraescolares desempefiard sus funciones en

colaboracidn con la vicedireccidon , en su caso, con las jefaturas de los departamentos de coordinacion

didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de
sus padres y madres y con quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

B) Criterios pedagodgicos para la determinacién del horario de dedicacion de las personas responsables
de los 6rganos de coordinacién docente para la realizacidn de sus funciones.

El nimero total de horas lectivas semanales asignadas a cada instituto para la realizacion de las
funciones de coordinacion, que establece el art. 15.2 de la Orden de 20 de agosto de 2010, no podra ser
incrementado. Dichas horas lectivas semanales se repartiran, conforme a los criterios pedagdgicos que
se determinen, entre:

- Las areas de competencias (minimo de 2 horas para cada area):

= Area socio -lingiiistica.

== Area cientifico-tecnolégica.

= Area artistica.

ea Area de formacién profesional, en su caso.

- El departamento de orientacion.

- El departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa (minimo de 2 horas).
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- Los departamentos de coordinacion didactica que se hayan establecido.
- El departamento de actividades complementarias y extraescolares.
- Otros érganos de coordinacion docente que se hayan creado.

- Los departamentos de familia profesional.

Recordando las competencias de las Jefaturas de los Departamentos q

a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.
b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.
c) Coordinar la elaboracién y aplicacion de las_programaciones diddcticas de las materias, médulos

0, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d) Coordinar la organizacidn de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

e) Colaborar con la secretaria en la realizacion del jnventario de los recursos materiales del
departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias y ante cualquier

otra instancia de la Administracion educativa.

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la

vicedireccion en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y privadas que
participen en la formacidn del alumnado en centros de trabajo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

El horario de dedicacién de las personas responsables de los distintos Organos de Coordinacién Docente,
respetando las 57 horas previstas para un centro d e las caracteristicas del nuestro.

Complementarias.

Las jefaturas de departamento que ostenten simultdneamente las coordinaciones de drea, ceden una
hora de las que les corresponda por la jefatura de departamento al cdmputo general y sumaran, para si,
las dos de la coordinacidn de érea.

NORMAS PARA EL CUMPLIMIENTO DE LOS LIBROS DE ACTAS DE LAS REUNIONES DE LOS
DEPARTAMENTOS Y OTROS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE DILIGENCIAS DE LOS LIBROS.

El formato que se debe utilizar para cumplimentar los Libros de Actas es el modelo en formato digital; en
este caso, se debera imprimir cada acta para su firma, por parte de todos los asistentes, en la siguiente
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F ‘;.
reunién, numerando cada acta de manera indeleble y el conjunto de hojas que contiene el Libro (si no
tuviesen la numeracidn). Los antiguos libros manuscritos se continuaran hasta su terminacién y los

nuevos se iniciaran ya en formato digital. Para la apertura de curso y/o libro se realizaran las siguientes
diligencias:

A. Diligencia de apertura de Libro de Actas (nuevo): DILIGENCIA: Para hacer constar que en el dia de la
fecha se inicia el presente libro de 100 hojas, debidamente numeradas, para recopilar las actas de
cuantas reuniones del Departamento de XXXXXXXX del IES Torre del Aguila se celebren durante el curso
XXXXXXXX, haciéndome responsable de su cumplimentacidn, siguiendo las normas establecidas, y
custodia hasta su depdsito en Secretaria. En XXXXX a XX de XXXXXXXXX de XXXX El/La Jefe/a de
Departamento Fdo.- XXXXXX

B. Diligencia de apertura de curso: El inicio de cada curso se abrira con la siguiente diligencia: :
DILIGENCIA: Para hacer constar que en el dia de la fecha he recibido como Jefe/a del Departamento de
XXXXXXX el presente libro de manos del Sr/Sra. Secretario/a del Centro, al objeto de recoger, a partir de
este punto, las actas de cuantas reuniones de Departamento se celebren durante el curso XXXX-XXXX,
haciéndome responsable de su cumplimentacién, siguiendo las normas establecidas, y su custodia
mientras obre en mi poder. En El Palmar de Troya a XX de XXXX de XXXX El/La Jefe/a de Departamento
Fdo.- XXXXXX PLAN DE CENTRO

Ademas de las diligencias anteriores, al comienzo del libro, se hara constar la siguiente aclaracion:
Cualquier acuerdo adoptado en estas reuniones que suponga una modificacion de los anteriores o que
se relacione con el funcionamiento general del Centro en cualquiera de sus aspectos, debera ser
comunicado a la Jefatura de Estudios para que se analice y/o valore su adecuacion a la norma. Esta
comunicacion se realizara en un plazo no superior a una semana desde la reunién de Departamento en
la que se trato el asunto que motivo la comunicacion. Sera responsabilidad de todos los miembros del
Departamento las consecuencias que pudieran derivarse del incumplimiento de esta norma.

NOTA: En los casos en los que el libro esté ya iniciado, la presente aclaracion se reflejara tras la diligencia
de apertura del curso.

C. Diligencia de cierre de curso: DILIGENCIA: Para hacer constar que en el dia de la fecha se CIERRA el
curso XXXXXXXX y se entrega este Libro de Actas al/la Sr./Sra. Secretario/a del Centro para su custodia
durante el periodo vacacional hasta el proximo 1 de septiembre. En XXXX a XX de XXXXXXX de XXXX El/La
Jefe/a de Departamento Fdo.- XXXXXX D. Diligencia de cierre definitivo (para libros agotados o
invalidados): DILIGENCIA: Para hacer constar que en el dia de la fecha se CIERRA el presente libro, que
consta de 100 paginas, impresas por las dos caras, y se entrega al/la Sr./Sra. Secretario/a del Centro para
su custodia definitiva. En XXX a XX de XXXXXX de XXXX El/La Jefe/a de Departamento Fdo. XXXXXX

OTRAS NORMAS RELATIVAS AL CONTENIDO Y ORGANIZACION DE LAS ACTAS

1)_El/la Jefe/a de Departamento se encargara de su redaccion vy las llevara a la siguiente sesidn para su

firma. Las actas siempre van numeradas y se imprimen por las dos caras del folio si fuese necesario, Es
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recomendable utilizar los tabuladores para no dejar espacios en blanco que pudiesen alterar el
contenido de las mismas ya que cada acta se inicia siempre en la parte superior de la hoja.

2) Figura el nombre de los asistentes y ausentes en cada sesion, informando de las ausencias a la Jefatura
de Estudios en el mismo dia de la reunion.

3) Igualmente, se indicardn las condiciones de lugar y hora de comienzo y término de la sesidn.

4) Para facilitar el acceso al contenido del acta, el orden del dia debe indicarse al comienzo antes de
abordar cada uno de los puntos de la reunion.

5) El primer punto siempr rd ser: “Punto 1: lectura y aprobacion, si procede, del acta de la sesidon
anterior” y el dltimo punto debe ser: “Ruegos y Preguntas”. (Salvo que la sesion fuera de caracter
extraordinario, por prescripcion normativa o urgencia de los temas a tratar, en cuyo caso se procedera a
la aprobacién de la Ultima acta extraordinaria. En las sesiones extraordinarias sélo cabe el punto del
orden del dia que la ha determinado como tal).

6) Anexos a las Actas. Si como consecuencia de alguna reunion, se genera un documento y se quiere
anexar al acta correspondiente, debera seguirse el procedimiento general: transcribirlo literalmente en
la misma acta (no grapar ni afiadir en hojas sueltas), haciendo constar a qué corresponde.

7) Las actas ya aprobadas y, por tanto, firmadas deberan ser depositadas vy custodiadas en Secretaria
durante el curso, sin perjuicio de su disponibilidad, en cualquier momento del mismo, para que sean
debidamente actualizadas. En cualquier caso, esta totalmente prohibido sacar del centro los libros de
actas o cualquier otro documento oficial.

8) Al finalizar el curso se cerrara el libro con la DILIGENCIA oportuna y se entregara al/la Sr./Sra.
Secretario/a del Centro, antes del 30 de junio de cada curso, para su custodia definitiva.

9) Los libros de actas deben estar siempre disponibles vy actualizados ya que dan fe de las diferentes
actuaciones y decisiones oficiales adoptadas. Las actas manuscritas tienen que leerse antes de comenzar

la siguiente reunion y firmarse por todos los asistentes a la misma. Las que son en formato digital deben
imprimirse antes de su aprobacion y llevarse a la siguiente reunion, al igual que las otras, para su firma
por todos los asistentes.

10) Revisiones periddicas: la Jefatura de Estudios, en el uso de sus competencias y bajo las indicaciones
del Director, accede periddicamente a la revisidn de los Libros de Actas de los departamentos y otros
organos del centro, para comprobar que estan actualizados y cumplen los aspectos formales, pero,
también, para verificar que se tratan los temas que corresponden. Esta revision se hara, como minimo,
dos veces al trimestre. No obstante, cualquier acuerdo adoptado en estas reuniones que suponga una
modificacidn de los anteriores o que se relacione con el funcionamiento general del Centro en
cualquiera de sus aspectos, debera ser comunicado por correo electrdnico a la Jefatura de Estudios para
que se analice y/o valore su adecuacidn a la norma. Esta comunicacion se realizara en un plazo no
superior a una semana desde la reunion de Departamento en la que se tratd el asunto que motivé la
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comunicacion. La Jefatura de Estudios respondera en un plazo no superior a una semana desde que

reciba la comunicacidn por parte del Jefe/a de Departamento u érgano que corresponda, salvo que se
necesitase un tiempo mayor para consultar a instancias superiores o debatir en otros drganos colegiados
antes de su aprobacion (en este supuesto se le comunicara por el mismo medio al Departamento
correspondiente, junto con la fecha aproximada de respuesta).

REUNIONES DE DEPARTAMENTOS.

Temas o asuntos que se traten. Se debe garantizar siempre que los asuntos a los que se destinen dichas
reuniones estén incluidos entre los que la normativa dicta para dichos érganos. Entre ellos estan los
siguientes:

a. Composiciéon del Departamento, ensefianzas que imparte, grupos, libros de texto que emplea, etc.
b. Elaboracién y aprobacién de las pruebas de evaluacion inicial por niveles.

c. Preparacion, siguiendo las instrucciones de la Jefatura de Estudios, del contenido relativo a las
reuniones preceptivas de los tutores, segun calendario establecido a principio de curso. Se debe
preparar la informacién precisa y clara, al menos, sobre los criterios de evaluacion, instrumentos de
evaluacién, contenidos y objetivos minimos que se van a desarrollar, seguimiento del alumnado con
materias pendientes, programa para el alumnado repetidor. Esta informacion se entregara al
Coordinador/a de area para que, a través de la Jefatura de Estudios, se entregue a los responsables de
las tutorias.

d. Informe sobre la valoracidn de los resultados de las pruebas de evaluacidn inicial y, a la luz de la
misma, problemas potenciales de aprendizaje detectados, medidas al respecto y adecuacion de las
programaciones didacticas al contexto para su aprobacion.

e. Elaboracidn de los programas de refuerzo de areas instrumentales basicas y programas de refuerzo
para recuperacion de aprendizajes no adquiridos (para alumnos que promocionan con areas pendientes)
y planes especificos personalizados para el alumnado que no promociona de curso.

f. Otras propuestas de medidas de atencion a la diversidad y coordinacién con el departamento de
orientacion.

g. Elaboracidn del curriculo adaptado para las ACls que se aprueben. Seguimiento de esta medida.
h. Propuesta de Actividades Complementarias y Extraescolares.

i. Elaboracidn de los presupuestos del departamento de acuerdo con las cantidades asignadas por el
Director de los gastos de funcionamiento.

j. Elaboracién de las programaciones didacticas de acuerdo al proyecto educativo; revisidn trimestral de
su seguimiento con medidas o propuestas de mejora planteadas, en su caso, para llevarse al ETCP,
Claustro, si procede, y préxima revision del Proyecto Educativo.
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k. Estudio y planificacidn en el ambito de sus competencias, de las PED; posteriormente, valoracién e

informe de sus resultados e inclusidn de propuestas de mejora y su posterior aplicacion. .

I. Estudio y valoracidn, cuantitativa y cualitativa, de los resultados académicos tras cada evaluacion.
Propuestas de mejora y posibles modificaciones de la programacién. Se trasladara a la Jefatura de
Estudios para su inclusion en el analisis de evaluacidn correspondiente.

m. Actualizacién normativa periddica.
n. Resolver las reclamaciones.
0. Proponer los libros de texto.

P .Estudio e informacidn periddica de los asuntos tratados en el seno del ETCP y/o Claustro, asi como de
la trasladada por parte de cualquier miembro del Equipo Directivo, en el ejercicio de sus funciones, o la
que se genere en el seno de los equipos educativos. Propuestas, acuerdos, medidas o planificaciones
aprobadas y su repercusion en el ambito del departamento

g. Evaluacién interna del Departamento: debe hacerse con cardcter procesual, incluyendo tanto la
evaluacion del seguimiento de las programaciones y todas las medidas educativas aprobadas y en
aplicacién, como de la propia préactica docente e incluir siempre propuestas de mejora. Las conclusiones
y propuestas finales se trasladaran, en lo que proceda, para su inclusién en la Memoria Final.

r. Estudio y aprobacién de las aportaciones a la Memoria Final.

s. Mantenimiento y actualizacion de la documentacion del Departamento (Inventario). t. Cualquier otro
tema, de los que competa tratar en este 6rgano, que, en ruegos y preguntas, considere oportuno
presentar algin miembro del departamento.

u. Aquellos que se deriven de su colaboracidn con el Equipo Directivo sobre los aspectos educativos del
Plan de Centro.

v. Todos aquellos que se deriven del Proyecto Educativo y de la normativa en vigor.

Nota: Tanto los Libros de Actas como el resto de documentos oficiales del Centro, se ajustaran a las
convenciones de formato y estilo fijados por la Direccién del mismo.

FUNCIONES COORDINACION PLANES Y PROGRAMAS DEL CENTRO.:

- Compromiso de Continuidad durante dos afios coincidiendo con el nombramiento de las
jefaturas de departamento didactico.

- Actualizar la informacién que contiene la PAGINA WEB con las actividades realizadas con el fin
de dar evidencias de las mismas a toda la comunidad educativa. Hay que mandar la informacion
y realizacién de los proyectos a la gestora de la pagina web y redes sociales.
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- Guardar la informacion necesaria para el desarrollo de las actividades usando la aplicacion
GOOGLE DRIVE compartida con la direcciéon del centro.

- Coordinar las actividades con el departamento de actividades del centro y con los organismos
implicados ( DIPUTACION PROVINCIAL, AYUNTAMIENTO, UNIVERSIDAD DE JAEN Y OTROS)

- Informar a las familias y al alumnado participante de la actividad propuesta antes de su
realizacion .

- Cumplimentar la documentacién solicitada en la aplicacién SENECA.
- Tramitar los permisos necesarios para desarrollar las actividades del programa.

- Estar_presente en las actividades que se desarrollen dentro del programa para coordinarlas.

C) Acceso a la Jefatura de los Departamentos de Coordinacién Didactica.

De acuerdo con lo previsto en el Decreto 327/2010, la direccién hara propuesta de nombramiento a la
persona titular de la Delegacidn Provincial de Educacidn, oido el Claustro, de las Jefaturas de los
diferentes Departamentos.

Para potenciar la maxima implicacion en el Proyecto Educativo del centro y posibilitar que todo el
profesorado definitivo pueda desarrollar sus intereses y capacidades en pro de la mejora de los
rendimientos académicos y de la calidad de la ensefianza de las materias, ambitos y mddulos asignados a
cada Departamento de Coordinacion Didactica, los miembros de cada Departamento hardn una
propuesta de nombramiento a la Direccion del profesor o profesora que ejercera la Jefatura del mismo,
de acuerdo con siguientes criterios pedagdgicos:

Se establecen los departamentos de coordinacion didactica relacionados en el apartado anterior. Sus
jefaturas y las de los demas érganos de coordinacion docente se determinaran de la siguiente manera:

1. Los departamentos de coordinacion didactica, reunidos al comenzar el curso propondran a la
Direccion del centro la persona para desempefiar la jefatura de departamento de acuerdo con los
siguientes criterios pedagogicos:

a) Capacidad para aunar criterios entre todos los componentes del departamento.

b) Favorecer el trabajo en equipo como forma de crecer en la solidaridad y en la colaboracion.

c) Favorecer el compromiso del departamento en la atencidn a la diversidad.

d) Potenciar la inclusién de los distintos modelos pedagdgicos que favorezcan la adquisicion de las

competencias del area.

e) Coordinar las lineas de actuacion pedagdgica que ayuden a prevenir el fracaso escolar.
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f) Promover las medidas necesarias para mejorar la coordinacidn entre todos los departamentos

del area.

g) Compromiso con la gestidn eficiente de los recursos materiales y humanos de cada
departamento.

h) Las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica serdn ejercidas con caracter
preferente por profesores del cuerpo de catedraticos o en su caso por profesorado definitivo en el

centro.
i) Cualesquiera otros que el departamento acuerde en funcion de sus peculiaridades.
2. Los departamentos didacticos llevaran al Claustro de Profesorado los nombres de las personas

seleccionadas para ejercer la jefatura de cada departamento, de lo que el Claustro de Profesorado
tomara el acuerdo que proceda. La direccion del instituto de educacion secundaria, oido el Claustro de
Profesorado, formulara a la persona titular de la Delegaciéon Provincial de la Consejeria competente en
materia de educacién la propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos.

3. Los coordinadores de area seran propuestos por los jefes de departamento del area
correspondiente.

4, El coordinador de area serd el representante de su area en el Departamento de Formacion,
Evaluacion e Innovacion Educativa.

5. El jefe del DFEIE serd nombrado por el Director del Centro de entre las personas propuestas por
el Claustro de Profesores siempre que estén dispuestas a asumir la responsabilidad del cargo. En el caso
de que ningun miembro del Claustro esté dispuesto a asumir esa responsabilidad sera el Director quien
lo designe.

6. La eleccién de los responsables de Actividades Extraescolares y de Convivencia correspondera al
Director.

Articulo 88. Equipo técnico de coordinacidn pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacion pedagogica estara integrado por la persona titular de la direccion, que
ostenta la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las Personas titulares de las jefaturas
de los departamentos encargados de la coordinacion de las areas de competencias establecidas en el
articulo 84, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacion y de formacién,
evaluacion e innovacion educativa y, en su caso, la persona titular de la vice direccion. Ejercera las
funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los miembros
del equipo.

Articulo 89. Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacidn pedagdgica tendra las siguientes competencias:
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a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de Centro y
sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las programaciones didacticas de
las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado sobre el
aprendizaje y la evaluacidon en competencias y velar porque las programaciones de los departamentos de
coordinacion didactica, en las materias que les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las
competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas de
atencién a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversificacion curricular y los
programas de cualificacion profesional inicial.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluaciéon de los aspectos educativos del Plan de Centro.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
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