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3.2 ORGANIZACION PEDAGOGICA

La organizacion pedagdgica tendrda como finalidad hacer operativas en la prdctica las

competencias del profesorado, mediante estructuras organizativas de caracter técnico que permitan la
mejora del proceso educativo. Su desarrollo corresponde al profesorado como elemento técnico
implicado en el Centro.

En el Instituto existirdn los siguientes érganos de coordinacién docente:
a) Equipos docentes.
b) Departamentos de Coordinacién Didactica.
c) Departamento de orientacidn.
d) Equipo técnico de coordinacién pedagdgica.
e) Tutorias.

COMPOSICION Y FUNCIONES:

1. Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serdn coordinados por el correspondiente
tutor/a.

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias
para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el Proyecto Educativo del Centro.

b) Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y
con el Proyecto Educativo del Centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de
promocién y titulacion.

c) Garantizar que cada profesor/a proporcione al alumnado informacidn relativa a la programacion
de la materia o dmbito que imparte, con especial referencia a las competencias especificas, los
minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas
para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros drganos en materia
de prevencién y resolucién de conflictos.

f) Conocer y participar en la elaboracién de la informaciéon que, en su caso, se proporcione a los
padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion del
tutor/a y con el asesoramiento del departamento de orientacion.

h) Atender a las familias o representantes legales del alumnado del grupo, previa peticion de los
mismos al tutor/a, de acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientacidn y accién tutorial
del Instituto y en la normativa vigente y, en todo caso, cuando el tutor/a lo considere oportuno.

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accidn tutorial del Instituto.

3. Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que
pudieran presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria para trabajar de manera
coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

4. Los equipos docentes trabajardn de forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las
competencias basicas y objetivos previstos para la etapa.

5. La Jefatura de Estudios incluird en el horario general del Centro la planificacion de las reuniones de
los equipos docentes.

196




IPEP Jaén PLAN ANUAL DE CENTRO 2024 - 2025

COMPOSICION Y COMPETENCIAS:

1.

Cada departamento de coordinaciéon diddctica estara integrado por todo el profesorado que imparte
las ensefanzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta enseifanzas asignadas a
mas de un departamento pertenecerd a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose,
no obstante, la coordinacién de este profesorado con los otros departamentos con los que esté
relacionado, en razén de las ensefanzas que imparte.

. Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion de los aspectos educativos del Plan Anual de
Centro.

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias o ambitos
asignados al departamento, de acuerdo con el Proyecto Educativo.

c) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y proponer las
medidas de mejora que se deriven del mismo.

d) Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el
alumnado.

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

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

g) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en las materias
0 ambitos integrados en el departamento.

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

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del Instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacidn Profesional.

. Cada departamento de coordinacion didactica contard con una persona que ejercera su jefatura

cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en la normativa vigente.

COMPETENCIAS DE LAS JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS:

a)
b)

Son competencias de las Jefaturas de los departamentos:
Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.
Convocar y presidir las reuniones del departamento levantando acta en la que se hara constar la
relacion del profesorado presente/ausente, asi como las decisiones y acuerdos adoptados. La
valoracion de estos acuerdos y decisiones constituira el punto de partida de la siguiente reunidn.
Elaborada el acta en un plazo maximo de 72 horas respecto a la reunion, el Jefe/a de departamento
la presentara en formato informatico en la Jefatura de Estudios para su custodia y fines contenidos
en la normativa legal vigente.
Coordinar la elaboracion y aplicacién de las programaciones didacticas de las materias o ambitos que
se integrardn en el departamento, velando por el cumplimiento de las mismas y la correcta aplicacién
de los criterios de evaluacioén.
Promover la evaluacidn de la practica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.
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e)

f)

g)

h)

j)
k)
1)

m

n)

Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto,
promuevan los érganos de gobierno del mismo o la Administracion Educativa.

Asistir a las reuniones de coordinacién y hacer el seguimiento de las pruebas de acceso a la
Universidad, salvo acuerdo en otro sentido del Departamento.

Velar por el grado de adecuacion de las materias o mddulos integrados en el Departamento al
Proyecto Educativo de Centro y, en su caso, ordenar las modificaciones oportunas.

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

Colaborar con la Secretaria en la realizacién del inventario de los recursos materiales del
departamento.

Representar al departamento ante cualquier instancia de la Administracidon educativa.

Informar a los miembros del Departamento de los asuntos de su competencia.

Coordinar los programas de recuperacion de asignaturas pendientes.

) Velar por el grado de adecuacion de las herramientas de evaluacién al Proyecto Educativo del Centro
y, especialmente, en las pruebas extraordinarias y, en caso de ausencia del profesorado
correspondiente, elaborar aplicar y evaluar dichas pruebas.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto educativo del Instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

NOMBRAMIENTO DE LAS JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS:

1.

La Direccion del Instituto, oido el Claustro de Profesorado, formulard a la persona titular de la
Delegacidn Provincial de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional la propuesta
de nombramiento de las Jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado funcionario con
destino definitivo en el Centro o cualquier otro miembro con destino para todo el curso escolar
siempre y cuando se justifique. Las Jefaturas de los departamentos desempefiaran su cargo durante
dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continden prestando servicio en el
Instituto.

Las Jefaturas del departamento de orientacién y de los de coordinacion didactica sera ejercida, con
caracter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedraticos de ensefianza
secundaria.

La propuesta procurara la participaciéon equilibrada de hombres y mujeres en los érganos de
coordinacion docente del Centro. A estos efectos, se entiende por participacién equilibrada aquella
situacidn que garantice la presencia de hombres y mujeres al menos en un cuarenta por ciento del
total de miembros de los 6rganos de coordinacion docente. Si el nimero de miembros de los 6rganos
de coordinacidn docente no permitiera alcanzar este porcentaje a hombres o a mujeres se
garantizard, en todo caso, la presencia de ambos sexos en el mismo.

CESE DE LAS JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS:

1.

La persona titular de la Jefatura de los departamentos cesara en sus funciones al producirse alguna

de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la Direccion que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo Director/a.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de
la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional, previo informe razonado de la
Direccion del Instituto.

c) A propuesta de la Direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de Profesorado, con
audiencia a la persona interesada.
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2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese serd acordado por la
persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria de Desarrollo Educativo
y Formacion Profesional.

w

Producido el cese de la Jefatura del departamento, la Direccion del Instituto procedera a designar a
la nueva Jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente. En
cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefaladas en los
parrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor/a.

COMPOSICION:
El departamento de orientacién estara compuesto por:
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.
b) En su caso, los educadores-as sociales y otros profesionales no docentes con competencias en la
materia con que cuente el Centro.

FUNCIONES DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del Plan de Orientacién y Accidn Tutorial y en la
del Plan de Convivencia para su inclusion en el Proyecto Educativo y contribuir al desarrollo y a la
aplicaciéon de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la
prevencion de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacién y la resolucién pacifica
de los conflictos.

b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al profesorado, bajo la
coordinacién de la Jefatura de Estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atencion a la
diversidad del alumnado y en la prevencidn y deteccién temprana de problemas de aprendizaje.

c) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad de
inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyeccidon personal y profesional. Cuando
optara por finalizar sus estudios, se garantizard la orientacién profesional sobre el transito al mundo
laboral.

d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto educativo del Instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacidn Profesional.

FUNCIONES DEL PROFESORADO PERTENECIENTE A LA ESPECIALIDAD DE ORIENTACION EDUCATIVA:

a) Realizar la evaluacion psicopedagégica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa
vigente.

b) Asistir a todas las sesiones de evaluacion.

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de ensefianza y
aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con la mediacion,
resolucidn y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes actuaciones y medidas
de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades
especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del Plan de Orientacidn y Accidn Tutorial, asesorando en sus funciones al
profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos didacticos o educativos
necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en grupos o de forma individual,
todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan.
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g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado menor de edad en los aspectos
que afecten a la orientacién psicopedagégica del mismo.

h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia docente, de
acuerdo con los criterios fijados en el Proyecto Educativo y sin perjuicio de la preferencia del
profesorado titular de las mismas.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto educativo del Instituto o por Orden de la
persona titular de la Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacidn Profesional.

NOMBRAMIENTO Y CESE DEL JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION:

El nombramiento y cese del Jefe/a del Departamento de Orientacién Educativa se regulara
siguiendo la normativa vigente y especificada en el apartado correspondiente de los Departamentos de
Coordinacion Didactica.

Segun la normativa vigente, Decreto 159/2002, de 28 de mayo, por la que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos Provinciales de Formacion de Adultos (posteriormente
denominados como Institutos Provinciales de Educacion Permanente), en estos Centros no se
contempla el Departamento de Formacién, Evaluacién e Innovaciéon Educativa. Debido a que aln
estamos a la espera de que la Administracién Educativa publique el nuevo ROC para los Institutos
Provinciales de Educacidn Permanente y por la importancia que consideramos que tiene este
Departamento, las funciones de este las ejercerd el Equipo Directivo, presidido por la Direccion del
Centro. De esta forma este Equipo Directivo intentard desarrollar, en la medida de sus posibilidades, las
siguientes funciones:

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

b) Proponer las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar, el plan de formacién del
profesorado, para su inclusién en el Proyecto Educativo.

c) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente Centro del profesorado, los proyectos de formacion
en centros.

d) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento 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 précticas 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 basicas.

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

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

j) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades desarrolladas
por el Centro y realizar su seguimiento.
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k) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan Anual de
Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefanza.

I) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacidn y el seguimiento de las
pruebas de evaluacién de diagndstico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacién
gue se lleven a cabo en el Instituto.

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 de Desarrollo Educativo y Formacién Profesional.

COMPOSICION:

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica estara integrado por los siguientes miembros:
a) La persona titular de la Direccion, que ostentara la presidencia.
b) La persona titular de la Vicedireccion.
c) La persona titular de la Jefatura de Estudios.
d) Las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos de Coordinacidn Didactica.
e) La persona titular de la Jefatura del Departamento de Orientacion.

Ejercerd las funciones de Secretaria la Jefatura de Departamento que designe la presidencia de
entre los miembros del equipo. En el caso del IPEP de Jaén dicha responsabilidad recaera, siempre que
se considere oportuno, sobre la persona de menor edad de entre aquellas que ostenten la Jefatura de
cualquiera de los Departamentos que componen dicho Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

COMPETENCIAS:

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica tendra las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracién de los aspectos educativos del Plan de Centro
y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacién pedagogica del Proyecto Educativo.

c) Asesorar al Equipo Directivo en la elaboracidn del Plan Anual de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracidn y revisién de las programaciones didacticas de
las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacidn didactica.

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

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas
de atencion a la diversidad del alumnado.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia, si fuera necesario.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluaciéon de los aspectos educativos del Plan Anual de
Centro.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo del Instituto Provincial de
Educacién Permanente o por Orden de la persona titular de la Consejeria de Desarrollo Educativo y
Formacién Profesional.
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DESIGNACION DE LAS TUTORIAS:

1. Cada unidad o grupo de alumnado tendra una persona que ostentara la tutoria que serd nombrado
por la Direccidon del Centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios, de entre el profesorado que
imparta docencia en el mismo.

2. Los tutores y las tutoras ejerceran la direccién y la orientacién del aprendizaje del alumnado vy el
apoyo en su proceso educativo.

3. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.

FUNCIONES DE LA TUTORIA:

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:
a) Desarrollar las actividades previstas en el Plan de Orientacién y Accion Tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno/a, con objeto de orientarle en su proceso de
aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

c) Coordinar la intervencién educativa del profesorado que compone el Equipo Docente del grupo de
alumnado a su cargo.

d) Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al
alumnado a su cargo.

e) Coordinar, organizar y presidir las reuniones del Equipo Docente y las sesiones de evaluacion de su
grupo de alumnado, levantando acta de las mismas en la que se harad constar la relacion del
profesorado presente/ausente, asi como las decisiones y acuerdos adoptados. La valoracion de estos
acuerdos y decisiones constituira el punto de partida de la siguiente sesién de evaluacién. Elaborada
el acta en un plazo maximo de 72 horas respecto a la sesidn de evaluacidn, el tutor/a la presentara
en formato informatico en la Jefatura de Estudios para su custodia y fines contenidos en la normativa
legal vigente.

f) Atender individualmente al alumnado de su grupo, sobre todo, en los aspectos relativos a la
orientacién profesional y vocacional, asi como al tratamiento de las causas del fracaso escolar,
absentismo o abandono.

g) Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el Equipo Docente,
las decisiones que procedan acerca de la evaluacidn, promocidn y titulacion del alumnado, de
conformidad con la normativa que resulte de aplicacién.

h) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

i) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje
desarrollado en las distintas materias o ambitos que conforman el curriculo del grupo.

j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o
representantes legales en el caso de los menores de edad.

k) Recibir las consultas, demandas, inquietudes, sugerencias y/o quejas que formulen los padres,
madres, representantes legales y/o alumnado, que oportunamente trasladara, si procede, al resto
del profesorado del Equipo Docente, mediando y ayudando a resolverlas, en colaboracién con el
delegado/a y subdelegado/a del grupo, recurriendo, si fuera necesario, a la Jefatura de Estudios o al
Equipo Directivo.

I) Coordinar las actividades complementarias del alumnado de su grupo en el marco de lo establecido
por el Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
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m) Facilitar la comunicacidn y la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo docente y el

o)

alumnado, los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad, procurando su
contacto cuando le sea solicitado. Dicha cooperacion incluird la atencion a la tutoria electrénica a
través de la cual el alumnado, los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de
edad podran intercambiar informacidn relativa a la evolucion escolar de sus hijos/as con el
profesorado que tenga asignada la tutoria de los mismos, a través de la Plataforma “Pasen”, del
programa “Séneca” o de la “Plataforma Moodle de Educacidn para Adultos”.

Informar a los padres, madres y responsables legales del alumnado, al profesorado y al alumnado del
grupo de todo aquello que les concierna en relacién con las actividades docentes, complementarias y
extraescolares y con el rendimiento académico.

El horario de la tutoria, en el caso de la Educacidn Secundaria Obligatoria para Adultos, serd de tres
horas no lectivas, de las que una de ellas se dedicara a las tareas administrativas propias de la
tutoria. El horario de tutoria, en el caso del Bachillerato para Adultos, serd de dos horas no lectivas,
dedicando una de ellas a las tareas administrativas propias de la tutoria. Los planes no formales no
dispondran de horas de tutoria y serd la persona que ostente la Jefatura del Departamento de
Orientacion quien ejerza las funciones de tutor/a.

Entregar de forma personal e individualizada los boletines correspondientes a las calificaciones
obtenidas en las evaluaciones trimestrales, ordinarias y extraordinarias.

Informar al alumnado y/o a sus padres, madres o representantes legales, mediante comunicacién
escrita, acerca del calendario y el horario de clases normales, los tipos de impresos y las
notificaciones relativas a faltas de asistencia, notas, justificaciones..., asi como de las horas dedicadas
a la tutoria.

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en las actividades del
Instituto, para favorecer un clima de respeto mutuo, de comunicacién y cooperacion dentro del aula
y del Centro, que propicie la adquisicion de habitos de convivencia y cooperacién, de esfuerzo
individual y colectivo, de tolerancia y de aprendizaje.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Orientacion y Accidn Tutorial del Instituto
Provincial de Educacién Permanente o por Orden de la persona titular de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacién Profesional.




