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OBJETO

Definir el subproceso de evaluación para recoger e intercambiar información relevante sobre el proceso de enseñanza aprendizaje de los alumnos y el desarrollo de la programación y las actividades en el aula, así como calificar al alumnado en cada trimestre y al final del curso.
ÁMBITO DE APLICACIÓN
Todas las actividades de recogida de información por los tutores, las sesiones de evaluación e informes de los departamentos. 
PROPIETARIO
Jefe/a de Estudios
DOCUMENTOS DE TRABAJO Y REGISTROS
	Código
	Denominación
	Registro

	MD75010401
	Calendario – horario de evaluaciones
	

	MD75010402
	Reunión Tutor-grupo
	

	MD75010403
	Reclamación de notas. 
	SÍ

	AC75010401
	Acta de evaluación.
	SÍ
	

	AC75010402
	Acta de evaluación inicial
	Sí

	IN75010401
	Informe trimestral de evaluaciones
	SÍ

	DC75010401
	Protocolo reclamación de notas
	

	75010401EX
	Boletín de notas
	

	75010402EX
	Actillas de calificaciones
	

	75010403EX
	Calendario del curso
	

	75010404EX
	Informe final de curso
	SÍ

	PR75010404
	Protocolo buenas prácticas docentes
	


DESARROLLO
	Nº Orden
	Actividad
	Responsable
	Doc. de Trabajo
	Calendario
	
	
	

	1
	CALENDARIO DE EVALUACIONES.
1. Sesiones de evaluación ( inicial, primera, segunda , final y extraordinaria). 

2. Exámenes extraordinarios. 


	Jefe/a de Estudios
	Calendario escolar.

MD75010401 Calendario - horario de evaluaciones. 
	Al inicio del curso
	
	
	

	2
	COMUNICACIÓN DEL CALENDARIO DE EVALUACIONES
1. A profesores y alumnos, previa aprobación de los mismos en el Consejo Escolar.

2. Inclusión del calendario en el PAC.
	Jefe/a de Estudios
	MD75010401 Calendario de evaluaciones. 

PAC
	Al principio de curso
	
	
	

	3
	HORARIO DE EVALUACIONES 

1. Elaboración del horario de las reuniones de los distintos grupos .

2. Comunicación al profesorado y alumnado.
	Jefe de Estudios
	MD75010401 Calendario-horario de evaluaciones.
	Con antelación   a la evaluación
	
	
	

	4
	REUNIÓN DEL TUTOR CON LOS ALUMNOS.
1. El delegado/a del grupo rellenará, con ayuda del tutor, el documento de reunión. 

2. Análisis de las dificultades e incidencias.

3. Analizar las notas. 

4. Orientación de la puesta en común al comienzo de la junta de evaluación. 
	Tutor/a y delegado/a de grupo
	MD75010402  

Reunión tutor alumno. 
	En la  tutoría anterior a la sesión de evaluación.
	
	
	

	5
	SUBIR LAS NOTAS A LA PLATAFORMA INFORMÁTICA. 
Según instrucciones 
	Profesorado
	MD75010301RG 

Cuaderno de módulo o materia.

Plataforma informática. 
	Al menos 24 horas antes de la junta de evaluación 
	
	
	

	6
	ELABORAR LAS ACTILLAS DE EVALUACIÓN
	Secretario/a
	75010402EX

Actillas de calificaciones
	Antes de la Junta de Evaluación
	
	
	

	7
	JUNTA DE EVALUACIÓN.
1. Comentarios iniciales del delegado/a del grupo

2. Análisis global del grupo. 

3. Análisis global de los resultados académicos. 

4. Análisis individual de cada alumno o alumna. 

5. Modificar actilla de notas del grupo.

6. Entregar informe de prueba extraordinaria (sólo en evaluación ordinaria)

6. Redactar el acta.

7. Firmar el acta.
	Directivo/a, Orientador/a

Tutor y profesorado
	MD75010402  

Reunión tutor alumno.  AC75010402RG Acta de evaluación.

75010402EX Actilla de calificaciones.


	Según calendario
	
	
	

	8
	PUESTA EN COMÚN TUTOR – ALUMNOS.
1. Aspectos tratados. 

2. Acuerdos tomados en la sesión de evaluación. 

3. Análisis y toma de decisiones. 
	Tutor 
	MD75010402 Reunión tutor alumno.

AC75010402RG 

Acta de reunión
	En  la  tutoría posterior a la sesión de evaluación.
	
	
	

	9
	ACTA DE EVALUACIÓN.
Entregar el acta de evaluación en Jefatura de Estudios
	Tutor
	AC75010402RG

Acta de evaluación
	Antes o en el día de entrega de boletines
	
	
	

	10
	INFORME TRIMESTRAL DE EVALUACIÓN.
Elaborar el informe trimestral de evaluación por grupos estadísticamente, presentado en Claustro y Consejo Escolar. 
	Jefe/a de Estudios
	IN75010401RG

Informe trimestral de evaluaciones
	Al final de cada evaluación
	
	
	

	11
	RECLAMACIONES. Evaluación ordinaria y extraordinaria.
Resolver las reclamaciones de notas presentadas por los alumnos según lo legalmente establecido.


	Jefe de Estudios 

Jefe de Departamento 

Tutor 

Profesorado 
	MD75010403RG Reclamación de notas. 

DC75010401 Protocolo de reclamación de notas
	Plazo según normativa (48 horas después de entrega de boletines)

	12
	CUMPLIMENTAR EL INFORME FINAL DE CURSO, para incluirlo en el expediente del alumno.
	Tutor/a
	75010404EX

Informe Final de Curso.
	En la evaluación ordinaria y extraordinaria


INDICADORES

	Nª Orden
	Actividad
	Indicador
	Responsables
	Calendario

	8
	Resultados de alumnos aprobados en un área materia o módulo
	Nota de la asignatura por debajo del 20% de la media del grupo.
	Jefe/a de Estudios
	Al final de cada evaluación

	8
	Resultado de los alumnos que se presentan a la selectividad.
	Igualar o superar el porcentaje de la media de los tres últimos años.
	Jefe de Estudios
	Septiembre

	
	
	Cumplir las buenas prácticas docentes
	Jefe/a de Departamento 
	Al final de cada evaluación.
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