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1.- OBJETO

Describir el funcionamiento, responsabilidades, actuaciones, objetivos y la gestidn de

recursos de un Seminario.

2.- ALCANCE

Es de aplicacidn a los Directores Pedagdgicos de las secciones, a los Jefes de Seminario, a
los claustros de profesores y al administrador del centro.

3.- ACCIONES

3.1.- El Director Titular al comienzo del curso nombra a los jefes de los distintos Seminarios
e informa a los Directores Pedagdgicos. Los Seminarios que existen en el Centro son: Lengua,

Sociales, Ciencias, Idiomas y Ensefanzas Profesionales.

3.2.- Los profesores perteneceran a alguno de los Seminarios existentes de cara a una

coordinacidn vertical entre los docentes que imparten asignaturas similares en el Centro.

3.3.- Al final de curso tendra lugar una reunidon vertical de Seminarios en la que los
profesores de las diferentes secciones se agruparan en cada uno de ellos segun disponga los
Directores Pedagodgicos. En esta reunion se tratardn aspectos generales de coordinacion entre
las diferentes secciones del Centro, se plantearan objetivos y se revisara su cumplimiento.

3.4. En cada seccion existird un inventario (RG 10) de recursos didacticos, que refleje el

tipo de recurso que es, el lugar de ubicacion y la persona responsable de su uso.

3.5. Cuando se observen anomalias, bien por falta de recursos o bien por problemas de
funcionamiento o mantenimiento, se emitird un parte de incidencia que archivard el

responsable de calidad para su estudio. (RG 14)

3.6.- En las secciones de ESO, Bachillerato y Ciclos el Jefe de Seminario coordinara las
siguientes actividades relacionadas con la marcha académica:

- El Jefe de Seminario con los miembros del mismo propondra al comienzo del curso una
lista de visitas culturales indicando, si es posible, las fechas de realizacidn y los responsables de

llevarlas a cabo.

- Al inicio del curso el Jefe de Seminario con los miembros del mismo revisaran la
legislacion vigente para adaptar las programaciones. De cada una de las reuniones se levantara
acta (RG 01) que se archivara en el Seminario.

- Asi mismo, cada Seminario preparara las pruebas de evaluacién inicial de lengua,
matematicas e inglés. (Los Ciclos Formativos y Bachillerato quedan excluidos de las pruebas
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iniciales) y los examenes a realizar durante el curso. En el Seminario se ird archivando una copia
de las pruebas escritas que se van realizando a lo largo de la evaluacidn.

- El jefe de seminario es el responsable de inventariar los recursos de su seminario en el
RG 10 al final del curso.

- El Jefe de Seminario con los miembros del mismo confeccionard un presupuesto para
adquisicién de materiales, para ello el Seminario al final del curso revisara el inventario de
materiales y las programaciones de médulos o asignaturas con el fin de establecer una lista de
prioridades para la adquisicién del material. (RG 16)

- Al finalizar el Curso, el Seminario elaborara la memoria del Curso segun los criterios
fijados por la Direccién Pedagogica, en la cual quedara reflejado los niveles de consecucion y
necesidades de mejoras de cara al siguiente curso.

- Los jefes de Seminario reflexionaran al comienzo de curso con los profesores sobre las

medidas de mejora planteadas en la revision final de curso, de cara al nuevo curso.
- Los jefes de Seminario organizaran el Plan de Recuperacién de Asignaturas Pendientes.

3.7.- En las secciones de Infantil y Primaria se realizaran reuniones de seguimiento conla
participacion de todos los maestros para evaluar los puntos acordados en la reunién vertical de
seminarios de fin de curso.

- Los maestros de Infantil y Primaria deberdn realizar sus programaciones de forma
coordinada con los maestros de la misma asignatura y curso y entregarla al Director Pedagdgico

para su archivo.

- Los maestros de Infantil y Primaria se reuniran a principio de curso por ciclos para
proponer las salidas culturales que se realizaran. Lasfijaran en calendario y entregardn una copia
al Coordinador de su seccidn para su revisidon y aprobacién por parte del Director Pedagdgico.

- En Primaria la evaluacidn inicial coincide con la evaluacién final del curso anterior. Los
maestros que imparten una misma asignatura en el mismo curso se ponen de acuerdo para
realizar una prueba comun por unidad didactica y entregaran una copia al Coordinador para su

archivo.

- Al finalizar cada curso cada maestro-tutor en su aula y los maestros especialistas en su
asignatura, revisaran el inventario (RG 10). Cada ciclo elaborara la ficha de esquema de
presupuesto en la que incluiran las necesidades para el curso siguiente (RG 16)

- En Infantil y Primaria las necesidades de formacién se solicitaran directamente al
Director Pedagodgico (RG 27).
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- Al finalizar cada curso los maestros de Infantil y Primaria elaboraran por ciclos, la
memoria del curso segun los criterios fijados por la Direccion Pedagodgica.

3.8.- Durante el tercer trimestre del curso los Seminarios elaboraran la propuesta de libros
de texto y materiales para el siguiente curso y lo presentaran a los Directores Pedagdgicos para

su aprobacion.

4.- REGISTROS.
« Inventario de recursos materiales y didacticos. (RG 10)
&1 Acta de reunién (RG 01)
« Ficha de previsidn de presupuesto (RG 16)
1 Solicitud y evaluacion de cursos de formacion (RG 27)
« Memoria del curso

« 1 Parte de incidencias (RG 14)
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