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Introduccion

El presente proyecto pretende introducir los Siatehe Gestion de la Calidad en los
servicios de Orientacion de los Institutos de Edidta Secundaria proponiendo
metodologias, instrumentos y herramientas queititila gestion del conocimiento, la
participacion y el trabajo en red para la mejonatiomia de la Orientacion Profesional y
de la Educacion en general.

Destinatarios

El proyecto incluye acciones y herramientas ded#iaa los distintos miembros de la
Comunidad Educativa ya que se basa eftraddajo en red y el libre acceso a la
informacion y el conocimiento.

Los destinatarios finales y principales son &smnas y alumnosde los distintos
niveles de Educaciéon Secundaria, como usuariosogeSkrvicios de Orientacion
Profesional, pero tambiéndos los profesionalegjue intervienen en dicho proceso, ya
sea directa o indirectamente, y famiilias de los alumnos.

Entre los profesionales implicados merece destalcarofesorado en su conjunto ya
qgue a través de las materias, modulos y ambitodgpueontribuir a integrar el proceso
de orientacion académica y profesional en el auitrio, y lostutores puesto que son
una “pieza clave” en dicho proceso.

El proyecto se dirige especialmente a posfesionales especialistas en Orientacion
Educativa ya que las herramientas y recursos que se progmnesten ser utilizadas
para mejorar la gestion y la calidad de los sessicde los Departamentos de
Orientacidon, especialmente en lo relacionado conOldentacion Académica y
Profesional.

También se dirige profesionales de la orientacidon profesional de oteorecursose
instituciones puesto que parte de una concepcida @eientacion basada en el trabajo
en red.

JesUs Zapatero Herranz 6 Aprendiendo, Mejorando y Orientando Juntos



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011 Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacién

Objetivos

Objetivo General

Contribuir a mejorar la calidad de la Educacion Seandaria y al éxito escolar de
todo el alumnado mejorando la calidad de los Seniims de Orientacion Educativa y
Profesional.

Obijetivos Especificos

- Analizar lo sistemas de orientacion desde la pets@e de lagestion de
procesos, la gestion de la calidad y el conocimienta mejora continua y el
trabajo en red.

- Proponer unaVietodologia de trabajo y planificacion de los servicios de
Orientacién Plan de Actividades del Dpto. de Orientacidn disefiandoun
prototipo de Observatorio de Proyectosteniendo en cuenta algunas de las
normas y modelos de Calidad mas extendidos enelvic®s educativos y de
orientacion haciéndolo compatible con los modelas atientacion mas
extendidos en la practica como el modelo de origdrigoor programas.

- Elaborar un modelde Manual de Calidad para los Servicios de Orientaciéon
Profesional.

- Elaborar un modelo d&anual de Procedimientoscon la documentacion
necesaria para llevar a cabo las tareas mas hakitea el ambito de la
Orientacion Académica y Profesional.

- Elaborar un prototipo o modelo d@anco de Recursos para la Orientacion
Académica y Profesional utilizando las tecnolodds de la informacién y la
comunicacion.

- Crear un modelo o prototipo ded de Orientacionprofesional que facilite la
coordinacién interna y externa al centro y faciktietrabajo en red tanto de
usuarios como de profesionales.

- Crear un prototipo d&istema Integral de Gestion del Conocimiento y la
Orientacion que facilite la gestién de toda la informacioracgnada con los
Servicios de Orientacion.

- Integrar todos los recursos anteriores en Departamento Virtual de
Orientacion.
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Gréficos y Esquemas

— —
CALIDAD

i/ ]

GESTION [«*> ORIENTAC|ON <> CONOCIMIENTO

@{> INNOVACION

PROYECTO ICONO

- Andlisis de los procesos

- Metodologia de trabajo y Planificacién de la Orierdicion: Plan de
Actividades y Observatorio de Proyectos

- Manual de Calidad en Orientacién Profesional

- Manual de Procedimientos en Orientacion Profesional

- Banco de Recursos para la Orientacion Académica yéfesional.

- Red de Orientacion Profesional

- Sistema integral de Gestion del Conocimiento y lar@ntacion: ICONO

DEPARTAMENTO VIRTUAL DE

ORIENTACION PROFESIONAL
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS
DE ORIENTACION ACADEMICA
Y PROFESIONAL

PROCEDIMIENTOS

Proceso Estratégico Proceso Clave
l |
Para elaborar la Planificacion y Para desarrollar la Orientaciéon
Gestionar el conocimient: Académica v Profesiona
]
Transiciéon Curriculumy Hora Actividades Programs de
Primaria / Secundaria Competencias semanal complementarias Atencion a la
Basicas Tutoria y Extraescolares Diversidad

RECURSOS

Red de Orientacion Profesional

Sistema Integral de Gestion del Conocimiento y la @ntacion
ICONO

Departamento Virtual de Orientacion
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Sistema Integral de Gestion del
Conocimiento y la Orientacién
ICONO
|

BASES DE DATO¢S

ALUMNOS EVENTOS RECURSOS

DATOS | || | AGENDA/DIARIO | | | | HUMANOS

HISTORIAL | GESTIONES | MATERIALES

SEGUIMIENTO

BANCO DE

RECURSOS

ALUMNOS / EVENTOS

!

FORMULARIOS + CONSULTAS + INFORMES
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BANCO DE RECURSOS PARA
LA ORIENTACION

2.0

CLASIFICACION

FORMATO TEMA DESCRIPCION EVALUACION

—| Actividad Tutoria —| Autoconocimiento
—| Audiovisual —| Toma de decisiones
—| Documento —| Informacion académica
—| Legislacion —| Informacién Socioprofes.
—| Web —| Orient. Prof. General

‘ —| Dpto. de Orientacion

|

PARTICIPACION Y TRABAJO EN RED

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

https://spreadsheets.google.com/spreadsheet/vie®fdres&formkey=dE5:
: MTTVYWIJJMDNLNEhEQMZQWUx5dXc6MA#gid=0 :

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

GOOGLE DOCS

RECURSOS

FORMULARIO EN BANCO DE
| GENERA
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Contenidos

MODULO |I: PRESENTACION Y RESUMEN DEL PROYECTO

1- Introduccion

2- Destinatarios

3- Objetivos

4- Graficos y Esquemas

5- Contenidos

6- Metodologia

7- Hipotesis de trabajo

8- Limitaciones del proyecto
9- Perspectivas

10- Sistema de Seguimiento y Evaluacion
11- Bibliografia y webgrafia

MODULO II: La Orientacion como nexo de union entre Calidad y Educacion

1-INTRODUCCION
o En primer lugar: ¢Por qué la calidad en un Depan#onde Orientacion?
0 Educacion, Calidad Y Orientacion

2-LA ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
0 Modelos de orientacion y Autores de referencia

Intervencién en orientacion académico-profesional

(0]

(0]
(0]
(0]

(0]

Enfoques de intervencién en orientacion académiotegional
Principios, Funciones y Tareas
Componentes e la Orientacion Académica y Profekiona
= El Autoconocimiento
= Informacion Académica, Profesional y Ocupacional
= Toma de Decisiones
= El Proyecto Profesional y los Itinerarios persosale
= Recursos de orientacion e informacion para la ta@on académico-
profesional
Organizacién de los Departamentos de Orientacidn

0 La orientacion académico-profesional en Europa
0 Analisis de la situacion actual y tendencias dertut

3- HACIA LA BUSQUEDA DE UN MODELO CON PROYECCION DE FUTURO...
El proceso hacia la calidad
Norma UNE ISO 9000

(0]
(0]

(0]
(0]
(0]

(0]

¢, Qué es una norma?

Modelo De Calidad EFQM
Diferencias entre ISO y EFQM
Otros modelos de calidad a tener en cuenta

(0]

(0]
(0]
(0]

Carta de Servicios

Benchmarking o Intercambio De Buenas Practicas

El Cuadro De Mando Integral

La planificacién estratégica a través del modeklafdtl (debilidades, amenazas,
fortalezas y oportunidades).

Hacia organizaciones inteligentes capaces de amrgndestionar su conocimiento y
experiencia

La ética y responsabilidad social: la gestion @onres

Hacia una orientacién y gestion por competencias
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o Eltrabajo colaborativo y en red... ¢ hacia unantaigion en red?
MODULO lIl: __Manual de Calidad de un Departamento de Orientacid

INTRODUCCION ]
CAPITULO 1: PRESENTACION

1.1- Presentacion del centro y del DepartamentadOrientacion
1.2- Introduccion

1.3- Identificacion / determinacion de los wgrios

1.4- Organigrama del centro

1.5- Descripcién de los puestos de trabajo

1.6- Organos colegiados de gobierno

1.7- Organos de coordinacion docente

1.8- El Departamento de Orientacion

1.8.1- La Orientacion en Educacion Secundaria

1.8.2 - Organizacion y Funcionamiento del Depagtsimde Orientacion
1.8.2.1 - Funciones del Departamento de Oriemacio

1.8.2.2 - Funciones profesor especialidad de @sin Educativa
1.8.2.3- Funciones del Profesorado de apoys antbitos

1.8.2.4 - Funciones del Profesorado de Pedad@&gapeltica
1.8.2.5- Funciones del Profesorado de ServaciesComunidad
1.8.2.6 - Funciones del Jefe de Departamento i@atacion

1.8.3- Coordinacion y Planificacién del Departatoale Orientacion
1.8.3.1- Coordinacion del Departamento

1.8.3.2- Planificacion del Departamento

1.9 Presentacion de los procesos

1.10 Mapa de procesos

CAPITULO 2: SISTEMA DE LA CALIDAD

2.1 Politica de Calidad

2.2 Objetivos de la Calidad

2.3 Planificacion de la calidad

2.4 Gestion de la documentacion

CAPITULO 3: RESPONSABILIDADES

CAPITULO 4: RECURSOS

CAPITULO 5: PRESENTACION DEL SERVICIO

5.1 Planificacion de la realizacion de los servicsade Orientacion

5.2 Procesos relacionados con los usuarios

5.3 Disefo y desarrollo

54 Compras

5.5  Operaciones del servicio

5.6  Mantenimiento de los equipos

CAPITULO 6: EVALUACION, ANALISIS Y MEJORA

6.1 Generalidades

6.2  Evaluacion y seguimiento

6.3 Control del servicio no conforme

6.4  Analisis de la informacion

6.5 Mejora

CAPITULO 7: ANEXOS
ANEXO |  Carta de Servicios del Dpto. de Orietacion
ANEXO Il Vocabulario y definiciones
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MODULO 1IV: MANUAL DE PROCEDIMIENTOS

1- Procedimientos para la gestion del conocimient gldnificacion estratégica
2- Procedimientos relacionados con la Orientacion Aodda y Profesional

1- Procedimiento para favorecer la Transicion entriend&tia y Secundaria

2- Procedimiento para desarrollar la Orientacion Aosda y Profesional a
través del curriculum y las competencias basicas

3- Procedimiento para desarrollar la Orientaciéon Ao@da y Profesional
(OAyP) a través de la hora semanal de tutoria @pogr

4- Procedimiento para desarrollar la OAyP a travéslade actividades
complementarias y extraescolares

5- Procedimiento para desarrollar la OAyP en los Rmogis de Atencién a
la Diversidad

MODULO V: CATALOGO DE RECURSOS DEL PROYECTO

1- Banco de Recursos para la Orientacion Profaki@rD

2- Red de Orientacion Profesional

3- Sistema Integral de Gestion del Conocimienta @tientacion
4- Departamento Virtual De Orientacion

5- Anexos:

- Ejemplo materiales para la Orientacion AcadéemiBaofesional

- Ejemplos de experiencias de aplicacion de las Tl@naDpto. de
Orientacion

NOTA

Ademas de estos contenidos en formato papel se ingt en el proyecto la
aplicacion informatica para la gestion del conocingnto y la orientacion y la web-
site en la que se alojan ademas de los contenidp$erramientas del proyecto
algunos materiales complementarios y Utiles para ubpto. de Orientacién

https://sites.google.com/site/premio2011orientalcion
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Metodologia

La metodologia utilizada en la elaboracion del pobtg sigue las mismas pautas que se
proponen en el contenido del mismo, ya que se ttataistematizar y elaborar un
modelo de planificacién que se pueda adaptar aikistos programas, Servicios y
acciones llevadas a cabo en un Departamento detauién.

El proceso de elaboracion se divide en las sigesefdsesDisefio, Desarrollo y
Evaluacion

Cada una de estas fases incluye acciones gendpnimsse pueden adaptar a los
diferentes proyectos y procesos.

Se ha intentado utilizar la terminologia mas habitutilizada en los ambitos de la
Orientacién Profesional y de la Calidad y la Gestiuscando los paralelismos y
significados mas préximos entre ambos.

A través de la Formacion Profesional se estandoti@ndo en el Sistema Educativo la
implantacion de sistemas de gestion de la calidad.

La metodologia utilizada ha tenido en cuenta esgajpay camino recorrido
complementandolo con la experiencia practica deOtlgéentacion Profesional en
Educacion Secundaria sobre la base de un plantetredéctico

En larecogida de informacionse han tenido en cuenta lo siguieritestes

- Normativa educativa

- Experiencias en Aragon y otras Comunidades Autésoma

- Sistemas de Gestion de la Calidad

- Bibliografia actual sobre Orientacion Profesional spbre Gestion vy
Organizacion.

- Documentacion sobre Planes de Actividades y Memal&aDepartamentos de
Orientacion.

- Experiencias y Buenas practicas difundidas en dasia

En el analisis de necesidadese ha tenido muy en cuenta la propia practica en
diferentes servicios de orientacion, especialmentkstitutos de Educacién Secundaria
asi como las conclusiones y propuestas realizadasydores y profesionales de la
educacion y la orientacion a través de distint@nh®s y foros.

En este proyecto se pretenden integrar y sisteanatiferentes formulas y recursos que

el autor ha puesto en préactica y ensayado a t@deési labor en este sector y, sobre
todo, a través ddfrabajo en equipo realizado con los profesionales con los que ha
compartido funciones, ilusiones, retos y objetivos.
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El proceso de elaboracion ha seguido los principi@sos enfoques préximos a la
investigacién-accion y al modelo de orientacionadas en programas integrados,
potenciando lgparticipacion, la coordinacion y el trabajo colaboativo.

Se han intentado aprovechar las mejores practicasxperiencias buscando la
rentabilidad y eficienciaen el uso de los recursos asi como la busquedmelgiasy
efectos multiplicadores.

Los Sistemas de Gestion y Certificacion de la Calidagromueven la elaboracion de
procedimientos e instrucciones que garanticentlafaecion de los usuarios y el logro

de los objetivos. En ese sentido se ha realizadmpartante esfuerzo para elaborar un
método de programacion, gestidon y evaluacién de pyectosdocumentando todos los

procesos y estableciendo indicadores y métricaseggimiento y evaluacion. Este

método se fundamenta en las experiencidSation del Conocimiento.

A pesar de todo ello es necesaria aottud abierta y flexible que busca la mejora
continua y la excelencia en educacion y en origiaeducativa y profesional que tiene
mucho que ver con lkeapacidad para ilusionar y motivar para puesta en gactica de
un proyecto compartido (Santos Guerra, 2008).

Hipaotesis de trabajo
El proyecto nace de varias hipoétesis de trabajo.

En primer lugar de la hipotesis de que &msvicios de orientacionpueden ser un
eslabon intermedio entre losservicios educativos y los sistemas de gestion de |
calidad ya que relne en su misma esencia los principaegpanentes de ambas
realidades. Laorientacién es considerada como parte integrante dedacacion
(dimension personalizadora de la educacion) y lentacion, por otro lado, es un
proceso que, por la cantidad de recursos (humanosatgriales) implicados y la
diversidad de acciones que realiza, precisa dgraracapacidad dgestion

Por otro lado, laorientacion académica y profesional es considerada en la gropi
legislacion y en toda la literatura clasica comd'faetor de calidad” de la educacion
(aparte de un principio y un derecho).

Por tanto,¢Hacen falta mas premisas y pruebas para garantizata estrecha
relacion que existe entre orientacion, educaciénatidad y gestion?

A dichas pruebas o premisas sélo faltaria afiadirlguecesidad de mejora continua o
de busqueda de la excelencia y aseguramiento dalilad es un proceso logico e
inherente a la evolucion de los servicios y dedggectativas que la sociedad tiene
sobre los recursos y las instituciones que gen€omlo deberia mejorar. Si la
experiencia es aprendizaje y ese aprendizaje lemos al servicio de la accion,
estaremos mejorando la calidad, lo llamemos comdalmemos. Este proceso fue
denominado por los tedricos de la Educaclamestigacion-Accién”. El objetivo es el
mismo. Mejorar la practica a través de la expergemaeplicando a todas las partes.

JesUs Zapatero Herranz 16 Aprendiendo, Mejorando y Orientando Juntos



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011 Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacién

El objetivo final no es otro qumejorar el éxito escolar y la calidad de la educaan,
para todos.

Esta “asignatura pendiente” deberia recibir un isgpdesde diferentes perspectivas ya
que no seria légico que los Servicios de Orientaoid se sumaran a esta corriente de
“mejora continua” y “busqueda de la excelencia” guiste en otros &mbitos educativos
y formativos aportando su privilegiada situaciomtde de los distintos sistemas en lo
gue interviene (Educativo, formativo, laboral, etc)

¢ Es posible elaborar los procesos, disefiar los pemimientos y sistematizar las
acciones en materia de Orientacion ProfesionalNo cabe duda de que existen desde
hace tiempo unos procesos, documentos, procedmsigntmodelos mas o menos
institucionalizados, conocidos y utilizados por rfaayoria de profesionales de la
Orientacién. Pero la cuestion es sistematizarkasirlos, hacerlos accesibles y, sobre
todo, evaluarlos y someterlos a constante revisgintodo esto se consigue hacer
podremos dedicar mas tiempo a lo que mayor valorta@ estos servicios, y por tanto
mayor satisfaccion al “cliente” y usuario de lagdtacion. A saber, el trato personal, la
relacién de confianza y la personalizacion de lecadion y la formacion.

No podemos dejar pasar esta oportunidad. El cantamt todos los miembros de la
comunidad educativa, con recursos externos, & fl@rmanente de informacion entre
los sistemas educativo, formativo y laboral (a tpge habria que sumar también
ambitos como el social y el sanitario, entre otmg)one un observatorio totalmente
privilegiado y Unico de las relaciones de mutuariependencia entre todos ellos, de
causas Yy efectos, de experiencias y buenas pigatieanformacion y conocimiento,...

que es absolutamente insustituible, o dicho de otemera, que es necesario, en
cualquier sistema, centro o servicio que afirmardsiscando la calidad y la excelencia.

] CALIDAD
ORIENTACION
EXITO
ESCOLAR
PARA
TODOS
EDUCACION
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Limitaciones del proyecto

El proyecto seria excesivamente ambicioso y poebleisi no se aclarase que sus
acciones y recursos se llevaran a cabo de una enproggresiva y gradual.

Se ha optado por realizar upeopuesta global e integralcon objeto de “reinventar”
un modelo de orientacion que tuviese en cuentaifagnstancias actuales y a la vez se
proyectase hacia el futuro.

Se asume la osadia y el atrevimiento de la propuésin a riesgo de frustrar las
expectativas (y agotar la paciencia de quien temdmen leerlo) el mero hecho de
“reinventar” o al menos repensar nuevos procesaxs;edimientos, metodologias y
recursos para un trabajo tan apasionante, y azlawieil, como el de la orientacion
profesional, bien merece la pena.

Si bien en los documentos y materiales que ahgpaesentan ya aparecen los disefios y
productos no esta de mas reconocer que éstos debargrobados, completados y
reajustados en un proceso légico y coherente deami@n y mejora continua (muy en
sintonia con los sistemas de gestion de la calidad)

Perspectivas

En estgprimera fase se ha profundizado en las argumentaciones técyiasicas y se
ha avanzado en la definicién y disefio d&hnual de Calidad y el Manual de
Procedimientos También se presentan los disefios y prototipododediferentes
recursos y medidas que completan el ProyeB®d de Orientacion, Sistema de
Integral de Gestion del Conocimiento, Banco de Rersos 2.0, Observatorio de
Proyectosy Departamento Virtual de Orientacion.

En unasegunda fasese desarrollaran y completaran todos los proceditos de un
Departamento de Orientacion asi como los diferergesrsos integrandolos en un
espacio virtual comun denominadDepartamento Virtual de Orientacion que sea
operativo para todos los profesionales de la Orieation Profesional.
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Sistema de Seguimiento y Evaluacion

FASE DE

EVALUACION ACTUACIONES

1-Aplicabilidad del programa

2-Metodologia

3-Temporalizacion

4-Implicacion

1.- Eficacia o grado en que se han cumplido lostoigjs
previstos en el programa.

2.- Eficiencia o grado en que han sido rentabibzdds
recursos humanos , materiales , temporales...

1. Del proceso

2. Del producto

3. Institucionalizacion y
Generalizacion del
programa

1.- Propuestas de mejora.
2.- Seguimiento cursos proximos.

INDICADORES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

QUE SE EVALUA QUIEN CcOMO CUANDO

PROCESO

TEMPORALIZACION

APLICABILIDAD:

o . . o » Cuestionarios
Dificultad, Idoneidad actividades, « Participantes

:1T§ E)er:lflt:ss Y opstaculos, Aspectos actividades del » Hojas Registro
J programa. ) 9 * Inicio
METODOLOGIA: * Protocolos « Durante
Participacion, grado de interés, valoracion « Profesorado observacion
* Final
IMPLICACION: * Escalas
Alumnado, Profesorado, Familias, Otros » Colaboradores .G debat De cada fase
fupos debate y actividad
PRODUCTO

» Grado consecucion objetivos semiestructur

INSTITUCIONALIZACION

» Eficiencia utilizacién recursos
* Propuestas de mejora
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2-LA ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

0 Modelos de orientacion y Autores de referencia
o0 Intervencién en orientacion académico-profesional
o Enfoques de intervencién en orientacion académiotegional
o0 Principios, Funciones y Tareas
o Componentes e la Orientacién Académica y Profekiona
= El Autoconocimiento
= Informacion Académica, Profesional y Ocupacional
= Toma de Decisiones
= El Proyecto Profesional y los Itinerarios persosale
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profesional
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3- HACIA LA BUSQUEDA DE UN MODELO CON PROYECCION DE FUTURO...

0 El proceso hacia la calidad
o Norma UNE ISO 9000
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o Diferencias entre ISO y EFQM
o Otros modelos de calidad a tener en cuenta

Carta de Servicios
Benchmarking o Intercambio De Buenas Practicas
El Cuadro De Mando Integral

O o0ooo

fortalezas y oportunidades).

La planificacion estratégica a través del modekafdtl (debilidades, amenazas,

0 Hacia organizaciones inteligentes capaces de amrgndestionar su conocimiento y

experiencia
0 La éticay responsabilidad social: la gestion @dores
0 Hacia una orientacion y gestién por competencias
o El trabajo colaborativo yu en red... ¢ hacia unentaiciéon en red?
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1- INTRODUCCION

En primer lugar: ¢ Por qué la calidad en un Departanento de Orientacién?

Los centros educativos son organizaciones compijaias que coexisten multiples
procesos. Entre ellos podemos destacar ProcesBsasi#ianza-Aprendizaje, procesos
de convivencia, procesos de gestidn, organizacidmunicacion, procesos de toma de
decisiones, por citar algunos de una lista bastamds larga. También son muy
numerosos los actores que intervienen en dichosepos, asi como sus perfiles, la
forma como se organizan, el papel que correspondada uno en la organizacion.
Tanto los distintos procesos como los diferenteres interactian entre ellos
influyéndose mutuamente y haciendo que cada ces®eo totalmente Unico, pero
también cada aula, cada Departamento y, en deéinitada experiencia educativa.

Por razones que exceden la dimension y pretengd@sté trabajo no es preciso entrar
en las causas y factores que hacen o contribuypreda complejidad de los centros
educativos sea cada vez mayor. Aunque quizas godesmas reflejar la hipotesis de
fondo de que esa complejidad sea inherente o pmeala evolucion de la sociedad y a
todo lo que le afecta (politica, economia, cultteanologia, etc) y al hecho de dae
centros educativos son un reflejo de esa sociedaatla vez mas compleja.

Esecontexto de cambiopermanente también implica la puesta en marchaa=sos

de cambio en las organizacionegprocesos de adaptacion y de mejora continua que
permitan adaptar esas organizaciones y sus pc@skas nuevas demandas y
exigencias del entorno. Dichos procesos tienen mgcie ver con el andlisis de como
se estan haciendo las cosas, con la identificad#olvs procesos y tareas asi como de
los puntos criticos, fortalezas y debilidades, eoestablecimiento de metas y objetivos,
con la definicion de responsabilidades...

Pero sobre todo tienen mucho que ver con una acitde compromiso. D¢
compromiso con el trabajo bien hecho, con el trab&n equipo, con la mejora de los
resultados y de la eficiencia y en suma con la hiesda de la satisfaccién de todos lps
agentes que intervienen en cualquiera de los prasegue dan vida a los centros
educativos.

D

Una de las estrategias que estan utilizando losr@eeducativos para alcanzar esos
objetivos de mejora continua es la puesta en maiesde hace ya varios afios de
Sistemas de Gestion de la Calidad

A pesar de ello habria que diferenciar que una essmplantar un sistema de gestiéon
de calidad y otra muy distinta es tener una culdieréa calidad, independientemente del
sistema utilizado.

Este proyecto pretende ir mas alla de un sisterpacé&o de gestion de la calidad.
Pretende aprovechar los puntos fuertes de todos aBi como la experiencia y el
conocimiento de la realidad de los institutos deicadion secundaria, desde la
perspectiva de los Servicios de Orientacion Profedi y los Departamentos de
Orientacion.
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| Educacion, Calidad y Orientacion

Si bien es cierto que en losntros educativosya existe una tradicion muy consolidada
con laevaluacion continug no solo de los aprendizajes del alumnado sinotoes
procesos Yy actividades propias de la educacioniéem@s cierto que la implantacion de
Sistemas de Gestidon de la Calidad esta llegandmadaavez mayor numero de centros y
servicios publicos.

La Educacion es un servicio publico, un derecha, alsligacion, un deber, un trabajo,
un proceso, una profesion, una relacion, un comigmnun objetivo, una meta, una
ciencia, un ... jArte?....

¢, Cémo medirlo?; ¢ Cémo estandarizarlo?; ¢ COmo lkaogpatible todos estos matices
diferentes con los requisitos a veces excesivammgi@os que tiene un sistema de
gestion de la calidad para una empresa que prodacejemplo, extintores?.

Sin duda, como organizaciones que son, es incanasli® que existan aspectos mas o
menos comunes Yy, por tanto, perfectamente postilieau un marco o metodologia
comun para definir unos procesos, procedimientosngrucciones, adaptando
l6gicamente, todos aquellos aspectos que seanifaéentes.

En Educacion, la busqueda permanente de la mejoes algo nuevo... lo que cambian
son los métodos y las formas de hacerlo. El sistparapura supervivencia, se ha ido
adaptando a las necesidades y circunstancias detpada.

En los afios 90 se dio un impulso importante a iktereas de evaluacion del Sistema
Educativo a través de indicadores que pretendiasétm conocer la evolucion en el
tiempo de algunas dimensiones asi como tener we de la “rentabilidad” de las
inversiones sino también poder comparar los daindas sistemas educativos de otros
paises. A través de la Unidn Europea y de instihes como la OCDE se comenzaron a
elaborar sistemas de evaluacién mas o menos estauts y homogéneos, hasta llegar
a la mas famosa Evaluacion Pisa que hoy conocemos.

Por tanto la idea de hacer mejor las cosas y caosngcursos no es nada innovadora...
Lo que si puede ser mas innovador y “atrevido’pmntear una visibn mas integradora
y funcional de la calidad que integre elementos sprefundamentales en los procesos
educativos y que contribuyen, en si mismos, alldathde la educacion.

Estos elementos son la Orientacion Educativa y Rsibnal, la Gestion del
conocimiento, el Trabajo colaborativo y en red, flarmacién continua a través de
desemperio y las Tecnologias de la Informacién amunicacién. Este es el reto.

La Orientacién Educativa y Profesional es un factor qa contribuye a la calidad de
la educacion, es una parte de la educacion y es una perspediieeente de la
educaciéon.;,Como no intentar, por tanto, mejorar la calidad dela educacion
mejorando la calidad de la orientaciéon?

Existe una dilatada experiencia en el terreno derientacion Educativa y Profesional,
en distintos ambitos y sectores. Se ha avanzaddoneo el disefio de estructuras
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organizativas y en la definicidbn de funciones, darg competencias... pero persisten
algunos puntos débiles... que debemos intentarrarejo

La nueva filosofia de la Educacion y la Orientac#&to largo de la vida, la mayor
flexibilidad y permeabilidad entre los ambitos ealivo, formativo, profesional y
laboral, las Tecnologias de la Informacion y la @Qaivacion, la Orientacién 2.0nos
facilita (y a la vez nos exige) que intentemasejorar en materia de coordinacion e
integracion de las distintas redes de orientacion.

Por ello este proyecto pretende aportar una herranta practica que facilite es
integracion y coordinacion: Una Red de Orientaciaque, partiendo de cada centro
educativo, se integre en las redes y plataformasodentacion mas importantes
Aragon: La Red Orientacional y el Portal de Orierti#in Educativa de Aragon

jS2)

42

La Gestién del Conocimientotambién es una férmula que se ha demostrado muy
eficaz a la hora de aprovechar la experiencia aladaw convertirla en aprendizaje y
conocimiento.

Existen organizaciones que aprendieron pronto lestajas de aprovechar el
conocimiento acumulado de sus profesionales (yribmdalumnos). ¢ Seremos capaces
de hacer lo mismo en los sistemas de orientacidlt?nos podemos permitir el lujo de
no aprovechar al maximo la experiencia acumuldddago de los afos.

Pero también es una cuestidnétiea. Un trabajo-servicio desarrollado por personas
para personas en el que las repercusiones y cameas pueden ser de una
trascendental importancia para el futuro y desard® las personas.

Los sistemas estandarizados de calidad se centras @ecesidades y satisfaccion del
cliente y en una organizacion funcional gestionaalgorocesos.

En los centros educativds, orientacién, como apoyo al sistema educativo del centro y
como sistema de ayuda al/a la alumno/a, eflujm de trabajo horizontal. En los
Centros de Secundaria el Departamento de Orientgcsdl funcion orientadora supone
trabajar con los departamentos didacticos, tutoréguipos Educativos, alumnado,
familias..., de forma transversal... interactuap@dohesionando todo el sistema.

La puesta en marcha de Sistemas de Calidad en losntros educativos obliga g
definir procesos y procedimientos de trabajo y a dmimentar mediante sistemas d¢
registro y control de la informacién todas aquellasctividades que se llevan a cabo.

A\1”4

Esta circunstancia es una buena oportunidad paea lgs profesionales de la
Orientacién iniciemos procesos y sistemas de gesii@ tengan en cuenta los modelos
de calidad mas extendidos con las adaptacionesarégx® a las peculiaridades de las
funciones y tareas inherentes a estos servicios.

¢Por qué es importante iniciar un proceso hacia lzalidad en los servicios de
orientacion educativa y profesional y en los d.o?
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Porque es importante disponer de un marco condepbnapleto y de un lenguaje y
unos referentes comunes para toda la organiza€gltmfacilita la comunicacion tanto
interna con la organizacion como externa con atepgicios. También facilita el control
y la mejora de los procesos, los objetivos y I@siltados asi como el seguimiento y la
evolucion en el tiempo de los distintos indicadores

Permite asimismo completar una vision demasiadtrads y anclada en las funciones e
instrucciones emanadas de la regulacion normativeegal de los servicios de
orientacion. Teniendo en cuenta que su estructuraam Aragdn no se ha modificado
(en lo fundamental, salvo funciones y tareas mugrdenadas) desde los afios 90, es
especialmente importante contar con procedimientmeplementarios de revision y
mejora, permitiendo asi corregir la tendencia dedentros y los departamentos de
orientacion a ser meros administradores de progeastitucionales yuxtapuestos.
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2- LA ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

En este apartado se trata de profundizar en ldmtds opciones que existen para
mejorar o0 asegurar la calidad de los serviciosr@miacion y, sobre todo, en el modelo
adoptado en este trabajo.

Como ya se ha comentado se hace un planteamienttergegmente ecléctico y
funcional, integrador y global, tecnoldgico y caledttivo.

Los sistemas de Orientacion Educativa y Profesigealeran una serie de servicios
especializados que dan soporte tanto al Sistemaalido, en sus diferentes Etapas
(Universitaria y No Universitaria, Infantil, Primar Secundaria Obligatoria y
Postobligatoria), como a los diferentes Sistena$armacion Profesional (Reglada,
Ocupacional y Continua), a los Sistemas de Apoyengbleo (General o segun el perfil
del demandante mas especializado).

Dichos servicios se enmarcan en diferentes amhimstrabajo y en diferentes

administraciones e instituciones publicas y prigag@r lo que se hace necesario
disponer de herramientas de trabajo que permittnalejo en red y la optimizacion de
los recursos.

Estos servicios trabajan con y para personas queeren de un tipo de asesoramiento
especializado que les permita tomar alguna decisigme, en general, implica llevar a
cabo una serie de acciones y también algun tigedeimiento. Esa decision, que seria
el eje central de todo el proceso, esta relaciomadalos itinerarios formativos y de
desarrollo profesional de la persona y, en fundiéna edad y circunstancias, también
puede implicar decisiones de tipo académico o sachersonal.

Teniendo en cuenta que cada situacion personalifeserde ¢Como es posible
sistematizar esos procesos y asegurar unos rassilbaddicadores de satisfaccion?.

¢, Son necesarios sistemas que aseguren la Caligadigan la excelencia o la mejora
continua en servicios regulados por una normaéygallque establece unas funciones y
tareas muy determinadas? ¢Es compatible esa oagamz funcional con una
organizacion basada en procesos?

La normativa legal establece unos principios delsaibn, define unos resultados y
funciones a nivel general y establece unos mecasisde tipo organizativo y

procedimental pero ademas también promueve laewaittacion del sistema y la
mejora continua..., por tanto se trata de planteaios compatibles y complementarios
siempre que se adopten los cauces previstos ppagticipacion y toma e decisiones.

' Modelos de orientacion y Autores de referencia

La necesidad de atender a multiples y diversas w@asapor parte de los centros
escolares implica que el orientador utilice diféesnmodos de hacer y recurra a
distintas estrategias dependiendo del momento esk#nario en que se producen las
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demandas. Desde esta perspecBisquerra y Alvarez Gonzalez (1998abogan por
un modelo de intervencion, cuyas caracteristiaf&ladas a continuacion, encajan con
el modelo de programas  Prioritariamente indirecta (consulta), Gruphiterna,
Proactiva y a través de sistemas de programagaates) (SPI).

Otros autoresHervas Avilés (2006),abogan por umodelo ecolégicajue distinga las
necesidades reales de partida a través de progrmarasiaciones concretas con un
caracter intencional, comprensivo, preventivo yddsarrollo. Para ello, es necesaria la
participacion de todos los agentes educativos desarrollo de un modelo en el que la
consulta colaborativa facilite la cooperacion y el compromiso de comipald
responsabilidad en Iggocesos

Sin embargo, en el desarrollo concreto de la @@dh educativa en los centros
escolares no se aplican modelos basicos de forrasera, sino que se recurre a
modelos mixtos adaptados a la realidad especifida mhstitucion escolar.

Los cuatro modelos basicos actualetinjco, servicios, programas y consulfa
tenderan a desaparecer y seran sustituidosnpdelos tecnolégicasEstos modelos
daran respuestas satisfactorias a las necesidadiegliales y sociales emergentes y
seran capaces de desarrollar realidades virtuales.

Intervencion en orientacion académico-profesional

Enfoques de intervencidon en orientacion académicorgfesional

“La tendencia actual de la intervencion en la oritacion académico-profesional e
por una parte, implicar en el proceso de la orientdn a toda la comunidad educativa
y, por otra, pedir la colaboracion a organismosresiituciones cercanos a los centros
escolares tales como empresas, asociaciones ocsasuile empleo”(cide)

U

El modelo mas utilizado en la actualidad para immgletar la orientacion en los centros
educativos es emnodelo de programasya que permite enmarcar en actuaciones y
programas mas amplios los aspectos mas importartakituales de la intervencion en
la orientacion académica y profesional, es deeiragtoconocimiento, el conocimiento
del sistema académico y del entorno laboral y@igso de toma de decisiones—

También hay que destacar la creciemtiizacion de las TIC a través de diferentes
formatos, recursos y propuestas impulsadas poitucisines publicas y privadas y
también por iniciativas mas o menos individuales gue existan unos referentes
tedricos claros ni tampoco criterios de calidatygrcompartidos.

El enfoque dominante sigue siendoesifoque evolutivQ concretamente ahodelo
sociofenomenolégico de Supegue concibe el desarrollo profesional como un gsoc
gue abarca todo eliclo vital (desarrollo de la carrera) en el que existen @nie sle
etapas y periodos criticoso transicionesy en el que se requiere umaadurez
vocacional para tomar decisiones acordes con la etapa vipabfesional que vive la
persona.
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En los ultimos afios se vienen implementando mdltiteprogramas para desarrollar

el conocimiento de uno mismo, del entorno, de laeca y del mercado asi como la
habilidad para la adaptacién y la toma de decisioSe trata de formar a las personas
en competencias basicas, habilidades y valorasioelados con el mundo el trabajo, la
formacion y la capacidad para aprovechar y bussaoportunidades y la capacidad de
planificar y desarrollar proyectos profesionalesviyales, la autoevaluacion, la
exploracién profesional, las experiencias laborglézdo aqguello que puede mejorar la
empleabilidad.

También habria que incluir en todo este abanicoodgpetencias y habilidades aquellas
relacionadas con leapacidad de emprender, de crear, proyectar, innova. ya que,
teniendo en cuenta la situacién actual del empbata ovez van a cobrar un mayor
protagonismo en el sistema educativo.

Existen otros enfoques que se centra mas emaasiciones y momentos de cambio.
En la actualidad ambos enfoques son necesariosnplementarios entre si, mas si
tenemos en cuenta que en tiempos de crisis y can#iotodos los ambitos, las
transiciones tienden a ser mas complejas y nungerosa

Es necesario por tanto incluir en I&ogramas de Orientacion Académica y
Profesional tanto loscontenidos y competenciasecesarias para el desarrollo de la
madurez vocacionalcomo aquellos mas relacionados cortlassicionesconcretas en
las que tienen lugar cambios importantes y en las € importante favorecer la
capacidad de adaptacion y la toma de decisiones

Cuanto mas se haya trabajado el desarrollo persomal madurez vocacional mas
preparada estard una persona para afrontar cualgamsicion, del tipo que sea. A
pesar de ello existen en el sistema educativo umosientos o0 transiciones muy
concretas que es preciso anticipar y programadedelspunto de vista de los servicios
de orientacion académica y profesional.

La transicion entre distintas etapas educativas,sga de Educacion Primaria a
Secundaria, de ESO a Educacion Postobligatoria e oEducacién Secundaria a
Educacion Universitaria. O bien para afrontar ldidaadel sistema educativo e
incorporarse al mundo laboral. Y también para afotas decisiones que afectan a
posibles itinerarios académicos y eleccidon de nest@ptativas y de modalidad.

¢,COmo se pueden trabajar estos programas y objetisoen la Educacion
Secundaria?

Existen varias estrategias posibles.in@usion o integraciénde los contenidos en las
diferentes areas que componeruglriculo, la adicion o creacion de una asignatura,
0 la mixta, que consiste en incluir los contenidos en unaasideterminadas del
curriculo (Pérez Boullosa y Blasco, 2001).

Rodriguez Moreno (1998) propone la implementaci@mprbgramas educativos para el
desarrollo de la carrera a través aentros de interés realizacion depracticas y
elaboracion deunidades didacticas especificas ligadas a areas gaulares
concretasy actividades como la elaboracion del propio pddiadquisicién de técnicas
de busqueda de empleo o el entrenamiento en siexchipotéticas.
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Todas ellas son susceptibles de llevarse a calavéstde los servicios de orientacion
de los centros en estrecha colaboracion con eégoaddo y las familias y en conexion
con otros agentes educativos de la comunidad. 8stgpen marcha define no sdélo un
estilo de intervencion en orientacidén profesiosalo toda una concepcién de lo que
supone una profesion en la vida de una persona.

Principios, Funciones y Tareas

La orientacion se refiere a un conjunto de actividades que pemuaitlos ciudadanos de
cualquier edad identificar en cualquier momentswe®ida sus aptitudes, capacidades e
intereses, adoptar decisiones importantes en rmatereducacion, formacion y empleo
y gestionar su trayectoria vital individual en ptendizaje, el trabajo y otros entornos
en los que se adquieren o utilizan dichas capaesdadaptitudes (a lo largo de toda la
vida).

Alvarez Gonzalez (1995) y Caballero (2005) coinciden sefialar tres principios
fundamentales de la orientacion académico-profakidaprevencion el desarrollo y
laintervencion. (CIDE) En cuanto a las funciones y tareas, sigih a Alvarez (1995:
46-48) (CIDE), se resumen en la siguiente tabla.
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FUNCIONES

TAREAS

Planificar los programas de Orientacion Profesional

Planificacion Organizar y planificar las diferentes actividadesikervencion y los recursos necesatios
y para la accién orientadora.
organizacion Estimular a la organizacién para que proporcioneogitexto adecuado y que facilite |el
Optimo desarrollo de la carrera en el empleadoerripleada.
Ayudar a un autoconocimiento del sujeto para asingdr su toma de decisiones, a que el
Diagnéstico suj’et(_) sea cor_lsciente de sus posibilid_aq_es y de qamade desarrollarlas y ponerlas |en
practica, a estimular y mejorar las posibilidadedal persona, ayudarle en su proyectd de
vida, partiendo de la representacion de si mismo.
Colaborar con el tutor o la tutora en el conocingeatel alumnado.
Transmitir a los sujetos el interés y la motivagiam informarse.
Proporcionar informacion de estudios, profesionacypacional; sobre las caracteristicas
personales, ocupacionales y vocacionales; infoidnagi formacion, tanto al empleadd/a
como al empleador/a e informar y comprender la rieg&iéon del mundo laboral y del
Informacién y mercado de trabajo.
formacion Desarrollar en el sujeto estrategias de busquedtdgatenacion.
Conocer los recursos que la escuela y la socieolaeihpa disposicion.
Utilizar los medios tecnolégicos como elementogftarmacion y consulta.
Aproximar al sujeto al mundo del trabajo.
Planificar los itinerarios de insercion.
Ayudar al sujeto a desarrollar estrategias y princieditos para afrontar el proceso de toma
Ayuda para la de decisiones
toma de : ; . _— . o
decisiones Organizar y sistematizar el concepto _de_ si misrdelymundo laboral y asi poder planificar
las estrategias para conseguir sus objetivos.
Ayudar al sujeto a planificar sus objetivos vocaeies, y a los sujetos inmaduros
a afrontar el proceso de toma de decisiones.
Ayudar a las personas con capacidades excepciopadesus familias a elegir aquellps
objetivos que mejor se adecuen a su situacion.
Consejo Ayudar a los sujetos a afrontar cualquier probléaatocacional.
Prestar especial atencidén a los problemas personalde relacién del empleado o [la
empleada.
Facilitar de forma especial, ayuda y asesoramiestiolos momentos de admisign,
promocion, cambio de ocupacion y planificacion ele.
En relacion con el centro: ayudar a diagnosticaresidlades de orientacion profesional;
fomentar la orientacién de profesores en aspectoscionales.
En relacion con el profesorado: implicar a los esofes y profesoras en la accion
Consulta orientadora y otorgarles facilidades y recursosa garrealizacion.
En relacion con las familias: colaborar en el cam@nto de sus hijos e hijas y facilitarles

informacion, creando en ellos un clima de configuana tomar decisiones.
En relacion con las organizaciones: promover eldame actitudes y mejora de relaciong

bS.

Evaluacion e
investigacion

Afrontar la evaluacién de la propia accion orieotada nivel global y especifico.
Informarse de las investigaciones mas relevantasligar sus conclusiones en la pract
orientadora.

Investigar sobre la propia intervencion orientadora

Componentes en la Orientacion Académica y Profesiah
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Centro

; Oué tenno aile hacel

Alumno/a

Familia [1 Entorno

INFORMACION + REFLEXION + DECISION

s

PROYECTO PROFESIONAL

El Autoconocimiento

La exploracion del autoconocimiento y de las prepraotivaciones e intereses
vocacionales constituye un ambito clasico de imiecion en orientacion vocacional.

“La finalidad es poner a disposicion del alumnada gerie de elementos de reflexion
que le proporcionen un mejor conocimiento de shmiy, a su vez, estimular y mejorar
sus potencialidades (puntos fuertes y débileSjadas estas caracteristicas han de ser
congruentes con sus preferencias. Su proyectordria de ir en consonancia con su
proyecto de vida”. (Alvarez Gonzélez, M. 2007).“Bonocimiento Educativo)

Existen multiples instrumentos, cuestionarios, pasey aplicaciones informaticas que
permiten facilitar esta exploracion y tener un nmagonocimiento de losasgos de
personalidad, las capacidades cognitivas, las compecias emocionales, sociales y
profesionales asi como las actitudes, valores, exfaivas e intereses vocacionales

En los afios 80 se desarrollaron multitud de instntos para la exploracion de
intereses vocacionales con gran solidez tedrica Jagasada década se impulsaron
varios sistemas con soporte informatico que fatiin la autoexploracion.

Estos sistemas exploran el patron vocacional ea ddas capacidades y motivaciones
del usuario y son de gran utilidad para completainformacién para la toma de
decisiones.
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No obstante hoy en dia, debido a los importantesbices en las tecnologias, en los
habitos de vida del alumnado de Educacion Secungaren el contexto educativo y

laboral se han desarrollado nuevos instrumentosrnagjaptados a estos tiempos, de
facil acceso a través de Internet, con mayoredjidsides y con unas metodologias
mas proximas a las expectativas e intereses dahaldo.

La utilizacién de estos instrumentos ha de acompaf@n otro tipo de actividades que
potencien lareflexion personal y el debate como dinamicas y trabajos en grupo,
visionado y comentario en grupo de videos, pelicdau otros documentos
audiovisuales, etc.

Informacion Académica, Profesional y Ocupacional

Para poder tomar decisiones “el alumnado necesdaniormacion sobre las distintas
alternativas educativas (itinerarios académicasfepionales (itinerarios profesionales)
y ocupacionales (itinerarios sociolaborales)”. @bz Gonzalez, M. 2007) En
Conocimiento Educativo.

En los ultimos afos el despliegue de recursosestiesd en Internet para facilitar este
tipo de informacion ha sido practicamente desbdedaasta el punto de que se hace
necesario una cierta seleccién o al menos asesranpara utilizar aquellos recursos
mMAas interesantes para cada momento, grupo, situadcematica.

El conocimiento del sistema educativo es impressiadpara la toma de decisiones
vocacionales y debe incluir aspectos relacionadosla legislacion, con itinerarios
académicos, con la optatividad y las posibilidades requisitos de acceso a unos u
otros estudios, con el calendario y tipo de tramés necesarigsetc.

También es necesario tener informacién actual selpectos relacionados con el
mundo laboral como la situacién de la oferta de empleo publicprivado, los
organismos intermediarios, los perfiles de las acigmes mas demandadas, la
situacion de la demanda de empleo, los procesosdeeion y busqueda de empleo, las
oportunidades y recursos para emprender iniciatieasautoempleo, la busqueda de
experiencias preprofesionales y formativas, lastegede informacién y asesoramiento
especializado, etc.

Es necesario sistematizar toda esa informacionsrméirla con claridad, adaptada a los
distintos perfiles de usuarios, dirigida a todas peersonas interesadas, facilitando
sistemas de acceso.

Son muchas y variadas lastividades de informacion académica, profesional y
ocupacional que se pueden y deben realizar: visitas, chadasgvistas grupales,
ruedas de prensa, seguimiento del alumnado, emasyedbcumentacion escrita,
programas informaticos, internet, etc.

Ahora bien, no es tan importante poner a dispasiciél usuario esta informacion,
comofacilitar estrategias de busqueda de informaciorlocalizacion, seleccion y uso
de la informacion). Se ha de saber preguntar, eseg reflexionar y comprobar, de tal
manera que cuando se necesite la informacion sa& dépde se puede obtener.”
(Alvarez Gonzélez, M. 2007) En conocimiento edweati
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Los recursos que pueden utilizarse para facilddatesta informacién son multiples y
variados y van desde la creacionbd@cos de recursogonvenientemente clasificados
con resumenes, fichas, esquemas, organigramasnettistintos soportes, formatos y
ubicaciones. Por ejemplo: Blog, web, panel de awsnbanco de recursos en el D.O.,
etc.

Otras posibles actividades pasan por la organigagémesas redondason antiguos
alumnos y alumnas de los centros escolares quaroar® estan cursando distintos
estudios,visitas a centrosque ofertan ciclos de grado medio y superior, rosnt
universitariosferias de educacion y conferencias y jornadas de origmaetc.

En lo relacionado con ehercado de trabajotambién se pueden manefancos de
recursos y actividadesque incluyan el estudio de ofertas de empleo relesgen
prensa y portales especializados o bolsas de trabmjvisita a los observatorios
virtuales de empleo y las redes y portales espeatis del INAEM, entre otros, el
estudio de casos, mesas redondas con diferentéssiprales, visitas a empresas,
observacién de puesto de trabajo, simulacionestlevistas, realizacion de trabajos en
grupos, etc.

Toma de Decisiones

El entrenamiento y el desarrollo sistematico deaesgias que faciliten la toma de
decisiones es fundamental en los Planes de oriéntacadémico-profesional y forma
parte del proceso de madurez vocacional y desampelisonal que debe favorecerse en
la Educacion Secundaria.

La toma de decisiones se vera muy favorecida fstdds elementos anteriormente
citados se han trabajado de manera adecuada. Esedectoma de decisiones podra
producirse de una manera mas o menos espontan&a ¢ menos sencilla dependiendo
de si se ha trabajado de manera suficiente la ewalizacion, la reflexion y el
autoconocimiento y se ha facilitado el asesoramjeptientacion e informacion
necesaria sobre el sistema educativo, el entorrmoatovo y laboral y toda aquella
informacion demandada por alumnado, profesoradoniaas.

También es preciso tener en cuenta que ademas sddadtores anteriormente
mencionados también existen otros condicionantesirfluyen de manera importante
en la toma de decisiones como sorc@htexto sociofamiliary las variables de tipo
actitudinal, emocional y de personalidad que sélo se podran trabajar de manera
indirecta o a través de procesos muy personalizados

Es cierto que también existen diferentes marcosgcteben el ambito de la toma de
decisiones y que se han disefiado programas espscffara facilitar las estrategias
adecuadas. EI modelo mas extendido es el de Kriwmlgokl programa “Decides”
basado en dicho modelo y adaptado por M.L Rodrijezno.

Si bien es cierto que la existencia de programaaatsrados pueden facilitar la tarea
no es menos cierto que también existe el peligro gde dichos programas

descontextualizados y desligados de ambitos carscdst actuacion a veces no suscitan
el interés y motivaciéon necesarios en el alumnada profesorado o suponen una
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dificultad afiadida a la hora de transferir esasagsgias y técnicas a decisiones
concretas.

Por ello, y de manera complementaria a dichos praguas, se plantea en esta
propuesta la necesidad de llevar a cabo actividadascretas que permitan entrenar
esa capacidad de toma de decisiones en diferendpacos y momentos formativos
que se puedan integrar en las programaciones y @auids didacticas de las diferentes
materias, en el Plan de Accion Tutorial (en las tutas grupales e individuales), en el
Plan de actividades complementarias y extraesoeday, de manera especial, en|el
Plan de Orientacion Académica y Profesional.

También es un momento importante para poner ddfissa la relacion que existe
entre todas estas capacidades y ambitos de ldawi@m académica y profesional con la
perspectiva de lasompetencias basicasEsta relacion tiene dos componentes. Por un
lado elcomponente metodoldgicya que la toma de decisiones integra y moviliza lo
conocimientos, habilidades y actitudes de una pargmara resolver situaciones y
problemas de la misma manera que en las compedebésicas por lo que es
fundamental la puesta en practica de metodologitigaa. Pero también existe una
relacion basada erontenidos comuneson las competencias basicas. Sobre todo con
las competencias deprender a aprender, de autonomia e iniciativa personaly la
competencia social y ciudadanaA estas tres se podria afiadir una competencizaanue
gue se propone en este trabajo como eje centrakdrgpangular del mismda
competencia orientadora y emprendedora.

El Proyecto Profesional y los Itinerarios personale

Es importante que la utilizacion de estas dos noébgias ya que van a permitir
integrar de manera secuencial todos los avanceslgakimno vayan haciendo a lo
largo de su proceso de orientacion académica ygimofal.

Recursos de orientacion e informacion para la orielacion académico-profesional

Uno de los recursos fundamentales son las nueeesltgias de la informacién y la
comunicacion ya que reportan importantes ventamsoces el acceso ilimitado
practicamente a una ingente cantidad de informaagrcomo la facilidad de uso de
dicha tecnologia.

No obstante es importante precisar que a pesauedagjuventud y el alumnado de

Educacion Secundaria estd muy familiarizado y hadib a estas tecnologias no es
menos cierto que no siempre las utiliza de mangrazeen temas relacionados con la
orientacion académica y profesional.

La enorme cantidad de informacién obliga tambiérurea mejor capacidad de
seleccionar, filtrar y analizar dicha informaciérhgy que reconocer que en ocasiones
no esta tarea no es facil ni siquiera para losegiohales de la orientacién. Por ello, no
se debe dar por supuesto que el alumnado sabe jssleacionar, utilizar y analizar la
informacion y los recursos necesarios para resgldgecidir acerca de su situaciéon. Por
ello sera necesario incluir entre las actividadesadizar la difusion y utilizacion de las
paginas y recursos adecuados en Internet. En esaidn se plantea la creacion de un
Banco de Recursos y Actividades para alcanzar dibfetivo.
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AUTOCONOCIMIENTO

MADUREZ
VOCACIONAL
INFORMACION INFORMACION LABORAL Y
ACADEMICA ﬁ PROFESIONAL

TOMA DE DECISIONES

PROYECTO PROFESIONAL

Organizacion de los Departamentos de Orientacion

En la Comunidad Autbnoma de Aragén y tomando coeferencia un IES de tipo
medio (entre 600 y 800 alumnos) la composicioum®epartamento de Orientacion
suele ser la siguiente:

— Un/a profesor/a de la especialidad de Orientacifurchtiva.
— Un profesor o una profesora de apoyo, maestro cstnaaele pedagogia terapéutica para
alumnos y alumnas con n.e.e.
— Dos profesores o profesoras de ambito pertenesiahtaierpo de profesores de secundaria de
las especialidades afines a los ambitos CienttBcooldgico y Sociolingistico, que
impartiran docencia a los alumnos de los Progratedsiversificacion Curricular.
— Un profesor o una profesora técnico de Servicid® @omunidad (PTSC) para atender |as
necesidades del alumnado y sus familias cuyas ndtancias sociales pueden afectaf el
rendimiento escolar.

Nota: Existen diferencias importantes en funcionlatenecesidades, caracteristicas y programas quiesen a
cabo en el centro.

Quede claro también que la orientacion en los esrte secundaria no soélo la realizan
los orientadores de dichos centros, ni tampocoDepartamentos de Orientacion.
Entiéndase por orientacion todos aquellos ambitacionados con el apoyo,
asesoramiento e intervencion en los ambitos deefeci@n a la diversidad y procesos de
ensefianza-aprendizaje, la orientacion académicefesgional y accién tutorial y la
convivencia, entre otros.

Las funciones y tareas implicitas en dichos ambpiyosambién las especificas de
orientacion académica y profesional se llevan aocatn el concurso de todo el
profesorado y todos los profesionales presentesnecentro educativo. Profesorado,
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tutores, equipo directivo e incluso el personahdministracion y servicios todos tienen
un papel activo en materia de orientacion acadéynprafesional.

En cuanto al Dpto. de Orientacidén, su jefatura eeqaor norma general, en el/la

orientador/a. Dependiendo del nimero de alumnadegipnales, programas y de la
situacion del centro dicha tarea puede ser masrmsneompleja, teniendo en cuenta
que las funciones de estos profesionales con redtip variadas: coordinacién de

tutores, orientacion académica profesional, exabmapsicopedagogica, asesoramiento
alumnos y familias, materia optativa de psicolagidachillerato, entre otras.

Por todo ello es necesario un proceso de revisaéa pejorar la capacidad de respuesta
de los servicios de orientacion profesional a lasvas demandas, necesidades y
expectativas de los centros educativos, de la comladreducativa y de la sociedad en su
conjunto.

Existe una mayor necesidad de coordinacion intgrexterna con otros profesionales y
recursos que obliga a sistematizar los procesosjgrar las herramientas y formulas de
gestion y coordinacion puesto que cada vez precisama mayor dedicacion y tienen
una mayor complejidad.

Ante este analisis tiene plena coherencia la psipude ursistema de gestion de la
calidad, basado en el trabajo en equipo y en red y endtidgedel conocimiento como
el que se propone en este proyecto.

También es importante disefar pnocedimiento para la elaboracion, planificacion y
seguimiento del Plan de Actividades del Departament dada la cantidad de
actividades que se despliegan en torno a estosaama trabajo.

Teniendo en cuenta esta realidad, este proyectioopeouna serie depfoductos o
recursos” con la intencion de aportar una serie de ideagretas, operativas y
practicas que permitan recorrer ese camino a gséeranime a hacerlo. No son
soluciones o respuestas completas y definitiva® @&rpueden ayudar a que las
construyamos entre todos.

| La Orientacion Académico-Profesional en Europa

La Comision Europea propuso en 2000 tres objetlv@sicos relacionados con la
Orientacion académico-profeional, recogidos erM#rhorandum sobre la educacion y
la formacion a lo largo de la vida” (Sebastian Rarmbal., 2003: 326):

» Desarrollar estrategias holisticas e intercomastade informacion y de orientacion
sobre las posibilidades de aprendizaje y de ddkanie la carrera que permitan un
desarrollo de los servicios de orientacion en Earop

» Ofrecer un acceso facil a una orientacion e mémién personalizada y de calidad a
nivel local, asi como otros instrumentos de fa@hejo para la auto-orientacion a través
de las nuevas tecnologias.
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» Fomentar el disefio de formaciones destinadas arlicticos de la orientacion y a la
puesta a punto de lineas directrices comunes gauselvicios de orientacion.

Andlisis de la situacién actual y tendencias de futo

Una vez que se han detallado los referentes tedyipoacticos el proyecto asi como los
objetivos y la metodologia del mismo se pretenderfizar” en los procesos propios de
un Dpto de Orientacion, y mas concretamente epriosesos especificos de orientacion
académica y profesional, definiendo todos aqualementos propios del Sistema de
Gestion de la Calidad.

Pero antes es fundamental ofrecer unas pinceladbse da situacion actual y
necesidades de los Departamentos de Orientacion

Una realidad objetiva incuestionable es la cantidacersidad y complejidad creciente
de las funciones y tareas que se llevan a cabosdbdpartamentos de Orientacion.

“Con relacién a las funciones mas importantes p@garientadores, éstos sefalan con
mas de un 95 % de acuerdo la informacion/asesontong alumnado, a las familias y
a los tutores; la orientacion académico-profesignkd coordinacion con los tutores”
(Cano, J. 2006) En “Analisis de las funciones o dientadores en la educacion
secundaria obligatoria en la Comunidad AutonomArdgon”, 2006 Tesis doctoral)

“Una de las sensaciones mas generalizadas entogidvgadores y las orientadoras, es
la insatisfaccion producida por la dificultad dewadar la totalidad del trabajo que deben
asumir, tanto por el elevado niumero de funcionggmadas como por la complejidad de
algunas de las tareas que deben llevar a caboridataxion, la evaluacion, el
asesoramiento, el disefio de programas, la cooidmael departamento y la atencién
personalizada al alumnado, por citar algunas ds ell(CIDE)

Una cosa es cierta. Si hay algo que es sensilale @rcunstancias que se puedan vivir
en un momento determinado es la educacién y méabpsi la orientacion académica y
profesional. Su estrecha relacién con todos lositamly contextos, desde los mas
individuales y personales a los mas amplios y @gde®r sus mdultiples funciones y
tareas en el campo del asesoramiento, la intergiédig la orientacién de los procesos
de madurez, formacién y toma de decisiones comv@Trtesta funcion en una especie de
vaso comunicante entre las personas, los contprtgentes y los escenarios de futuro.

Ante dicha afirmacion habria que preguntarse...

¢Afecta la situacion actual de crisis economicargcimiento del desempleo al
desempenio y las metodologias utilizadas en latag&m académica y profesional?

¢ Afecta la globalizacion de la economia y la crgeienovilidad en el trabajo?

¢ Afecta la aparicién de nuevos perfiles profesiemal laborales y la desaparicion de
otros?

¢ Afecta la nueva cultura de las redes socialesgrtaunicacion global?
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Tanto desde el punto de vista de servicio publ@ma por su labor tan “pegada al
terreno” la respuesta es necesaria y obligatoritaredfirmativa.

Todo ello configura un nuevo escenario para lantai@on y por tanto la necesidad de
tener en cuenta dichos cambios. Seria un sintenastlerosis” (cuando menos) que
la orientacién académica y profesional permanecijsea a esta realidad, a su
momento y a su tiempo.

Forma parte de su “mision” y de su “responsabilidadticiparse a los cambios,
explorar los nuevos horizontes, avistar las opades, calcular y prever los riesgos,
tender puentes, trazar rumbos e itinerarios, aptadse a los cambios con actitud
proactiva y emprendedora (¢,no es eso lo que tramsysi a nuestros “usuarios-
clientes™?)

Deberemos mejorar la eficiencia y la calidad paggomar los resultados si queremos
seguir siendo utiles al sistema educativo, al miatgroductivo y a la sociedad en
general.

En consecuencia tendremos que seguir aprendiengjoyando y orientando juntos,
adquiriendo nuevas competencias y habilidades, amagd por las tecnologias de la
informacion y la comunicacion, con imaginacion \eatividad, creando redes de
colaboracién capaces de aprovechar las sinergiaseduipos, las experiencias, los
recursos, las personas... inventando entre ttalosientacion del siglo XXI.

El proyecto ICONO, es un intento, con ilusion y esperanza, de gsendireccion...
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3- HACIA LA BUSQUEDA DE UN MODELO CON PROYECCION DE
FUTURO... EL CAMINO HACIA LA CALIDAD

El modelo y la estructuras relacionadas con lar@a@on Educativa y Profesional en
Aragon deberian ajustarse y adaptarse a las agtciabeinstancias sociales, educativas
y tecnologicas partiendo del aprendizaje y de lpesgncia de veinte afios de
funcionamiento asi como de infinidad de buenastigaexllevadas a cabo en los centros
educativos y otros entornos por profesionales radosg e ilusionados con su trabajo.

Es fundamental aprovechar todo ese bagaje y pladesale visiones integradoras y
abiertas alternativas y soluciones a los problemdas nuestro tiempo, con las
herramientas de nuestro tiempo.

En cuanto a los modelos de orientacion que susteesta propuesta ya se ha
mencionado que es eminentemente ecléctica, prictieaible, sin cefiirse a un modelo

tedrico concreto sino aprovechando las caracteasty ventajas de todos ellos ya que
todos ellos son necesarios en un momento u otrary pnas u otras funciones de la
orientacion.

Algunos ejemplos de modelos integradores son eletogusicopedagdgico de Alvarez
y Bisquerra (1996b; 1998b), el modelo construdiévide Orientacion Profesional de
Monereo y Solé (1996) (1996) o el modelo de asesierdo por acciones integradas o
ecolégico de Fernandez Sierra (1999).

No obstante uno de los modelos que mejor se adaptda propuesta que se desarrolla
en este proyecto seriaMbdelo de Orientacion por Programas integradoya que es
compatible con la filosofia de lesstemas de calidad

Este modelo parte de unos requisitos previos puasta en marcha implica una serie
de fases, teniendo en cuenta la idea de que cadaapra y medida que se pone en
practica requiere de un andlisis, planificacioseflp, ejecucién, evaluacion y coste del
programa, tal y como propoimésquerra (1998).

La propuesta es también eminentemente psicopedagpgiesto que se trata de un
contexto educativo en el que los procesos de engafeprendizaje y el curriculum son
los ejes que dan sentido a las demas acciones.

También es preciso incorporar el Modelo de Origatacomoservicio ya que existen
unas funciones y competencias legales y, por tamas expectativas que cumplir en los
centros.

Y por ultimo también aprovecha delodelo de consultatodas las claves para el
asesoramiento interno y externo, directo e indirectla formacién de equipos de
trabajo. Ni que decir tiene que lo®delos tecnoldgicos y ecologicdambién estan
muy presentes en esta propuesta.
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El proceso hacia la calidad

El Departamento de Educacién y Ciencia del GobiedeoAragon, en el curso
1999/2000, tomé la iniciativa de impulsar la impénion de sistemas de gestién de
calidad de acuerdo con las norm&O 9000 en centros de la Comunidad que
impartiesen ensefianzasktermacion Profesional

Desde ese momento la Direccion General de Formaeidfesional y Educacion
Permanente ha liderado las actuaciones dirigidasnaplantacion y mejora de la norma
ISO en los Centros de Formacion Profesional, asiocotras iniciativas de mejora
continua.

A pesar de que la iniciativa se ha centrado erClrstros de formacion Profesional su
importancia ha ido mas lejos ya que el procesolaeoescion y certificacion de la
Norma ISO 9001-2000 ha permitidofamiliarizar poco a poco a la mayoria de los
Centros Educativos con la cultura de la Calidad.

Han sido varios los instrumentos que han permitidavanzado en esa direccion vy
desde este proyecto es obligado tenerlo en cusgtesd enlace de “calidad” en la
direccion http://fp.educaragon.org/index.asp).

Se han realizado varia¥ornadas de Buenas Practicaen las que los diferentes
Centros de Formacion Profesional de la Comunidammama han intercambiado sus
experiencias y aprendizajes. También se han diflondéxperiencias de otras
Comunidades Autonomas y Paises y se ha creadBethde centrosya certificados o
en proceso de certificacion.

Es importante hacer referencia ddcumento “Guia para la implantacion de un
sistema de gestion de calidad en IES que imparterorfnacion Profesional en
Aragoén basado en la Norma I1ISO 9001-200Q3uesto que en él se recogen paso a paso
todos los aspectos a tener en cuenta en ese pE@splantacion.

En dicho documento se proponen una serie de aspa&ta iniciar la implantacion del
sistema de gestion de la calidad. También se peypana serie de razones por las que
es importante aplicar modelos de calidad en laanizgciones educativas que tienen
mucho que ver con las expectativas de los usuariae la sociedad sobre sus
instituciones educativas y también la necesidaddemostrar y justificar que las
inversiones publicas obtienen unos resultados yremtables”.

Los centros que se incorporan a la filosofia dgelstion de la calidad actian sobre sus
procesos por lo que deberdefinirlos, documentarlos y verificar, mediante las
mediciones adecuadas, que se desarrollan de Bstematicay consistentey siempre
intentando mejorarlos. ....

Tiene un caracter flexible y orientativo, ecléctieointegrador que debe facilitar la
comprension de las dimensiones mas relevantes dalldad de la organizacion, debe
estructurar lospuntos fuertes y débiles debe permitir establecetriterios de
comparacion y andlisis de las buenas practicagalizadas por entidades similares
(benchmarking) entercambiar experiencias
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Los usuarios deben ser ekje central en la prestacion del servicio, para lo que
deberemos implicar a todo el personal en la mefwatinua, capacitandolo y

motivandolo para alcanzar los mismos objetivosagarmar parte de equipos que
definan nuevos planes de mejora y contribuyan efneso de la sociedad a la que
debemos rendir cuentas.

' NORMA UNE 1SO 9000

¢/ Oué es una norma?

“Una norma es un documento de aplicacion voluntgua contiene especificaciones
técnicas basadas en los resultados de la experigndel desarrollo tecnolégico”.
(AENOR)

Las normas son el fruto del consenso entre todgsades interesadas e involucradas en
la actividad objeto de la misma. Ademas, debenbgpse por un Organismo de
Normalizacién reconocido.

La normalSO (International Standard Organization) es un marqie¢ debe ser
interpretado para realizar los primeros pasos diddch

ISO 9000 es una familia de normas, reconocidasnatgonalmente, relacionadas con
los sistemas de gestion de la calidad, elaborada®lpOrganismo Internacional de
Estandarizacion, mas conocido como I1SO. El nUmernaimas de la familia ISO 9000
se ha ido reduciendo y simplificando. En la actlaila version ISO 9000:2000 esta
formado por cuatro normas principales que se atilizomo un sistema integral.

La mayoria de los Centros educativos estan definiesu sistema de gestion de la
calidad de acuerdo con la norfi&0O 9001:2000” con el apoyo y asesoramiento del
Departamento de Educacion. Dicha Norma recogestdas actividades que son
prescriptivas para los centros.

ISO 9001: 2000introduce lasatisfaccion del clientecomo objetivo esencial del
sistema de gestion de calidad a través denfioque basado en procesos horizontales
vinculados entre sj empezando con el procede atencion a los requisitos del cliente
y finalizando con el de su satisfaccion.

Las normas de calidad se basan fundamentalmenten evbjetivo esencial basico:
Centrar la organizacion en el “clienté (o usuario, tanto externo como interno)
atendiendo sus necesidades e intereses y procusarsatisfaccion.

El enfoque que presenta la norma ISO 9001:200@e=aportaciones de otros modelos
como elEFQM deExcelenciacon un enfoque déestién de Calidad Total.

La base de todos los modelos o normas de gestiéicie$o PDCA, también conocido
como ‘circulo de Deming. Esta estrategia de mejora continua se basaanogpasos:
Planificar, Hacer, Verificar, Actuar (Plan, Do, Check, Act).

ISO lo utiliza como base para ordenar el contediléa norma.
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Lascaracteristicas mas importantes de la ISO 9001:20@@n las siguientes:

1- Laimplantacion del sistema es wecision estratégica

2- El aumento de Isatisfaccion del cliente-usuarioes el eje sobre el que gira
todo el sistema.

3- La gestion de la organizacion se lleva a cabovesrde un sistema integrado de
procesos

»
»

A

Clientes /
Usuarios

Responsabilidad de |4
f Direcciér ﬁ

Gestion de los Medicién/
Recurso Analisis v Meior:

Realizacion del |:7?

nroductdservicic

Clientes /
Usuarios

A 4

Producto / Servici

El contenido de esta norma se estructura en lasesigs ocho puntos (cada uno con
subapartados que omitimos para no alargar la exqpfin) y que se incluyen en el
Manual de Calidad:

. Objeto y campo de aplicacién

. Normas para consultas

. Términos y definiciones

. Sistema de gestion de calidad

. Responsabilidades de la direccion
. Gestion de los recursos

. Realizacion del servicio

. medicion, analisis y mejora

O~NOOUTh WN P

En el manual de la calidadse define la politica de calidad de la organizagiése
describen los elementos del sistema de acuerddicba politica asi como los objetivos
generales, el alcance y las normas respecto addesscse ha elaborado.

NIVEL 1 Manual de
Calidad
(Procesos)
NIVEL 2 Procedimientos
NIVEL 3 Instrucciones de trabajo

NIVEL 4 Registros
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Un procedimiento es la forma especifica de llevar a cabo w@auividad. Los
procedimientos deben ajustarse a la realidad ykerdreflejar por escrito describiendo
de forma claraqué debe hacerseuién lo debe haceruando, déndey comoy con
qUE recursos.

A su vez los procedimientos originainstrucciones de trabajo que describen
detalladamenttareas especificagcluyendo lasherramientas, criterios de ejecucion

del trabajo,normas aplicablesy cualquier dato o informacion necesaria para una
correcta ejecucion del trabajBueden ser de varios tipos: Instruccion técniadaG
operativa, Guia orientativa, Especificacion (Plagagmilares, Calendarios de tareas,
Inventarios de recursos, etc

En cuanto a logegistros éstos son los documentos que contienen la infodmatg las
acciones realizadas asi como los resultados obwnibeben permitir recoger
informacion y datos relacionados con los indicaslopara realizar los andlisis de
resultados y la evaluacion y mejora continua.

Es importante tener en cuenta que la documentasi@l soporte y no la finalidad del
Sistema de Gestidn de la Calidad, que ésta debwesex, clara y concisa y que debe
facilitar el desarrollo de las tareas y su mejammanente. A la hora de elaborar toda
esta documentacion nadie conoce mejor su trabagogqien lo realiza por lo que la
norma establece unos principios generales que |ubgeran ser concretados y
especificados por los profesionales que desarrsliamabajo.

La documentacion facilita la gestion del conocirteel, por tanto, la mejor de la
calidad y la eficiencia ya que nos va a permitdharar, consultar, transmitir, analizar,
difundir, compartir e interpretar dicha informacidny todo ello es la base del
conocimiento... y de larientacion.

Aplicacion de esta norma a los Departamentos y Secios de Orientacion

Por todo ello es recomendable que los DepartamentoServicios de Orientacion
vayan iniciando los procesos necesarios para intgge de la manera mas amplia
posible en los planes de calidad de las organizaego centros en los que se ubiquien
0, en caso de que no dispongan de Sistemas de dbedt la Calidad, al menos que
dichos departamentos o servicios inicien estos pems. Este es uno de los objetivos
del presente proyecto y para ello es muy util larida UNE-ISO 9001-2000.

Es preciso definir procesos, procedimientos, isiones, formatos y registros que
podamos compartir y adaptar a los diferentes ctodexque nos permitan optimizar el
tiempo y los recursos.

Dichos procesos deberian incluir no sélo las taneds frecuentes e importantes de este
servicio especializado sino también aquellas geeet que ver con la misma
planificacion, desarrollo y evaluaciéon de las mismas, teniendo en cuenta las
prescripciones y normativas legales que las regulan
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La elaboracion dePlan Anual de Actividades de un DOasi como de cada ambito,
programa y actividad que lo componen asi comcevaluacion seguimiento y
elaboracion de la Memoria Anual y de los Planes ddejora son actividades de una
gran trascendencia por lo que debe responder apmosdimientos e instrucciones
claras y homogéneas que se puedan adaptar a thfeoemtextos y circunstancias.

En este proyecto se pretende iniciar esta taregéentdm en cuenta tanto las
especificaciones de la norma como las que estalalemgmativa legal.

Dada la tematica del Proyecto y su marco normatiPeemio de Orientacion
Profesional) se ha priorizado la elaboracién de poscesos relacionados con la
Orientacion Profesional en un Dpto de Orientaciérosin limitarse a ellos ya que no
es posible separar unos procesos de otros dadatsa mterdependencia.

Por ello se deja constancia de que el proyecte tiera vocacion de futuro para ir

completando con rigor y constancia todos los pasegsprocedimientos importantes de
un Dpto. de Orientacidon que faciliten la toma deciencia de como estamos haciendo
las cosas y nos ayuden a mejorarlas entre todos.

Modelo de calidad EFQM

El modelo EFQM persigue laexcelenciay se basa en |aatisfaccion de las
necesidades y expectativas clientes (usuarios) yalajadoresy en unaorientacion
hacia los resultadosmediante eliderazgo, también se basa en la implicacion de los
profesionales a través de participacion y en conseguir uimpacto positivo en la
sociedad organizando y gestionando los procesos eficiententene innovando,
aprendiendo y mejorando los resultados de manera nbnuada.

Este modelo entiende la Organizacion como un saiategrado ponueve criterios o
factores cinco facilitadores o agentes(liderazgo, politica y estrategia, personas,

recursos y alianzas y procesg cuatro deresultados(resultados en los clientes, en
las personas, en la sociedad y resultados clavesla®rganizacion).

< INNOVACION Y APRENDIZAJE
3 7
PERSONAS PERSONAS

wn
L
o ' 2
15 % 3)
N 2 C
- < POLITICA [ 6 8
o ESTRATEGIA 0 g CLIENTES g
| C iy
| — ad |
4 2} (:,))
ALIANZAS Y 8 %
RECURSOS SOCIEDAD
Agentes |::> Resultados
LQ QUE HACEMOS Y LO QUE VAMOS A
COMO LO HACEMOS CONSEGUIR
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| Diferencias entre ISO y EFQM

Ambos modelos o sistemas estandarizados de cailagntran en las necesidades y
satisfaccion del cliente y en la gestion horizoqat procesos pero también existen
importantes diferencias entre ellos.

El objetivo delmodelo EFQM es ayudar a las organizacionesoaocerse mejorpara
poder mejorar su funcionamiento. Un aspecto muyomapte del modelo es la
autoevaluacion que consiste en un examen sistemético de lagdaxtes y resultados
de la organizacion, en base a los nueve criteribgdas anteriormente. Esta
autoevaluacionsistematica permite a las organizaciones elalitieares de Mejora.

Este aspecto es el que hace gondos modelos se puedan complementtal y como
se ha hecho (con notables resultados) en algunososeeducativos de otras
Comunidades Autbnomas (de Navarra y Catalufia, etras).

Es cierto que en materia dmitoevaluacion nuestro Sistema Educativo tiene una
dilatada experiencia por lo que el esfuerzo sewdalzentrar en llevar a cabo los Planes
de Mejora persiguiendo también objetivos relaciogambn la estrategia, el liderazgo, la
eficiencia, la comunicacion y el desarrollo de pa@ssonas. Si bien es importante una
organizacién y gestion pgprocesostambién lo es una organizacién orientaala
resultados

| Otros modelos de calidad a tener en cuenta

Carta de Servicios

Las cartas de Servicios son documentos que redog&®mpromisos concretogjue
ofrece una organizacion concreta (en nuestro dd3pte de Orientacion) a los usuarios
en relacion a la calidad de los servicios que efrec

Estas cartas de servicios también son complemasitarios modelos de calidad UNE-
ISO y EFQM ya que permite dar una mayor visibiligadlaridad a los compromisos
que se adquieren, definiendo también los caucesodwinicacién entre usuarios y
organizacion.

Existen centros educativos y Comunidades Autonoupas estan impulsando la
elaboracion de estas Cartas de Servicios. Ser@aesdnte que los Servicios y
Departamentos de Orientacion elaborasen estos @mtasn recogiendo los
compromisos mas importantes asi como la maneraatieaglos.

Benchmarking o Intercambio De Buenas Practicas

Para implantar cualquier proyecto o mejora no seepde cero. Disponemos de
multiples iniciativas o0 soluciones a situacionessneamenos similares. Aunque no
existan recetas ni férmulas magicas es posiblendprey apoyarse en las medidas y
estrategias que se estan aplicando para mejocalidkad y la eficiencia de los servicios
de orientacion educativa y profesional.
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Para ello es necesario documentarse sobre otrasiexpas y a la vez documentar las
propias, participar en procesos creativos, alinmeltigy gestionando bancos de recursos
y catalogos de buenas practicas en materia detacién educativa y profesional. Todo
ello requiere compartir informacion.

El Cuadro De Mando Integral

Este sistema, muy utilizado en la gestion de cualqrrganizacion, parte de la base de
disefiar paso a paso el itinerario para el logrimsl®bjetivos previstos identificando las
acciones necesarias y los indicadores que nos a@rmonocer en cada momento la
situacion en el proceso.

La planificacion estratégica a través del modelo “dfo” (debilidades, amenazas,
fortalezas y oportunidades).

A través de este modelo se pretende que una oegadnizsea consciente de sus actuales
puntos fuertes y débiles asi como de las oportde&l§ amenazas que pueden preverse
en el futuro. Es un planteamiento que facilitalEnfficacion estratégica y el disefio de
planes de futuro y de desarrollo. Desde la pers@ede la orientacion profesional es un
lenguaje muy familiar y cercano a su ambito dedj@b

Interior de la Organizacién | Entorno social exterior

Fortalezas Oportunidades

Debilidades Amenazas

Hacia organizaciones inteligentes capaces de apresrd/ gestionar su conocimientg
y experiencia |

Cada dia es mas importanté'tapacidad de aprendizaje” en un contexto de cambio
permanente. Las condiciones mas 0 menos estaldesequabian dado hasta ahora han
modelado unos habitos y actitudes muy Utiles paa estabilidad pero bastante
negativos en contextos de cambio. En consecuedeideriamos adaptar nuestros
sistemas de gestion para poder hacer frente pestativas y demandas de nuestros
usuarios.

La capacidad de aprendizajees un factor estratégico y necesario para lataciap
permanente de las organizaciones y los procesged®n del cambio. El aprendizaje
organizacional requiere de procedimientos ordengdsistematicos pero, sobre todo,
requiere de voluntad por aprender y mejorar.

La experiencia como fuente de informacion y conoanto puede ser inagotable
puesto que toda informacion se genera en el ciantkxuna experiencia concreta. Por
ello la introduccion e incorporacion de sistemas gdstion de la calidad en las
organizaciones debe ir acompafiada de sistadragestion del conocimientoque
permita la deteccion y registro de las experiensignificativas para el aprendizaje.
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El conocimiento surge del aprendizaje, y éste deekgeriencia. La informacion se
convierte en conocimiento a través del aprendizaja experiencia.

Las organizaciones y los centros educativos dedmglitdr la difusion y la utilizacién de
la informacion y el conocimiento favoreciendo sisé& que permitan a dichas
organizaciones aprender de su propia experiend@.nBs obliga a explorar nuevas
formas de aprendizaje y de gestion.

etencia:
Puesto:
Reorganizaci
OO0
Proces Proces Proces
CALIDAD
Proces Proces Proces

| La ética y responsabilidad social: la gestién poralores

Educacion y éticaforman un binomio indisoluble. La reflexién o iaad ética es la
gue nos motiva a cada uno a realizar lo mejor posibestro trabajo, dentro de las
normas establecidas y sin contravenir principieslpres fundamentales. Es la que nos
hace pensar que nuestra accién, por pequefia quesseaportante para algo o para
alguien.

Intentar ser mas eficientes en el trabajo tiene \qgrecon la ética. Intentar hacer lo
posible para que nuestros alumnos y/o usuariosndane lo maximo posible,
desarrollen todas sus capacidades y competeno@asigan el éxito escolar, convivan
pacificamente, tengan una orientacion educativafegional adecuada, ... tiene que ver
con la ética...con la educacion... y con la origota

Gestionar un conflicto a tiempo, citar a una faanpiara hablar sobre algun incidente
con sus hijos, facilitar una informacion sobre algfecurso educativo, dando
facilidades, con actitud positiva, con empatiateligencia emocional, ... poniendo lo
mejor de nosotros mismos en cada tarea, tambida dgige ver con la ética del trabajo.

El concepto deResponsabilidad Socialque desde hace tiempo se viene aplicando a
Empresas y organizaciones..., mas alla de lo gedgphaber de marketing y eslogan
publicitario, nos acerca a una sociedad cada vezpmecupada por algunos problemas
y mas consciente de su capacidad para resolverlos.
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Segun el profesor y filésofo J.A. Marina (Marina2000) la Etica se ocupa del futuro,
inventa posibilidades, es creadora y no meramesgerightiva y es la mas inteligente
creacion de la inteligencia humana. Estudia lodgh® ser.

La Orientacion Educativa y Profesionalno puede ser ajena a un tema tan importante
y debe incorporar elomponente ético y de responsabilidad sociglla educacion en
valores en su quehacer y preocupacion diaria, como ejaesveasal de sus
intervenciones.

El ejercicio profesional obliga al respeto de lgniilad de cada persona, a sus
convicciones y decisiones, minimizando la interfiera en las mismas, salvaguardando
el derecho a la intimidad, privacidad y confidehdad. Para ello los orientadores y
orientadoras deben ser conscientes de sus actyu@dsres.

La mejora de la calidad de los centros educativds ks servicios y departamentos de
orientacion se constituye en una responsabilidagnyuna exigencia ética. La

responsabilidad de impulsar las acciones necesa@@a conseguir los mejores

resultados educativos posibles, para reducir elag@ escolar y para mejorar la
orientacion profesional es, en primer lugar, deplagesionales de la educacién y de las
organizaciones educativas.

| Hacia una orientacion y gestion por competencias

Varios son los factores que motivan y aconsejanttaduccion de este elemento tanto
en la gestion misma de los Departamentos y Sesvid® Orientacion como en los
contenidos y estrategias de sus diferentes programa

Las competencias basicas como elemento nuevo warfiugatal del curriculum y de las
programaciones didacticas asi como de la evaluacion

En el mundo del empleo y de los Recursos Humanobiém se estd imponiendo la
Gestidn y Evaluacién por competencias, sistema&adib para identificar habilidades,
conocimiento y desempefio en una organizacion.

Siguiendo la definicion déeSeCo las competencias clave deben cumplir varias
condiciones. Primero, deben ser valoradas en éela@ilos objetivos econdmicos y
sociales. Segundo, deben producir beneficios enamplia variedad de contextos
incluyendo, entre ellos, el mercado laboral, ldacienes privadas y el compromiso
politico. Finalmente, deben ser importantes padigoos individuos, es decir, las
competencias no deben ser moneda de cambio o &1 una ocupacion especifica.

El marco de DeSeCo y la OCDE representan una @sitactura de referencia para la
evaluacion de las competencias de los adultos lpglescolares, ya que se aplica no
s6lo a las competencias que se necesitan ensef@mesouela sino también a aquéllas
que se pueden desarrollar a lo largo de toda & vid

El Proyecto Tuning tiene como objetivo desarrollar una metodologim@wo (en el
marco del Espacio Europeo de Educacién Superiopgmiendo programas basados en
resultados del aprendizaje que son descritos en términos @empetencias
especificas vinculadas con las materias y con @mmpetencias genéricasDicho
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Proyecto pone el acento en éstas competenciasigenélya que somabilidades
transferibles relevantes para la preparacion de los estudigatessus futuros roles en
la sociedad.

En el Proyecto Tuning, las competencias sirven c@uatos de referencia para el
disefio de curriculos y de evaluacion en el dedardel programas.

Por todo ello no seria justificable que los DptesQtientacidon permaneciesen ajenos a
esta dindmica en torno a la competencia como ctmdefegrador y polivalente que
prioriza la necesidad de movilizar todos los reasirpersonales (conocimientos,
destrezas y actitudes) para actuar y resolvercsitmes en diferentes contextos.

¢ No podrian los Servicios y Departamentos de Omeidn participar en este proceso
y empezar a introducir las competencias basicas cogtemento fundamental de su
labor educativa?

En cualquier entorno y contexto son fundamentadess dompetencias transversales
como aprender a aprender y a emprender, a trakajagquipo, la capacidad de
autonomia e iniciativa, entre otras por lo que ti@émhdeberian ser un elemento
fundamental de la orientacién educativa y profesion

Un elemento de referencia importante deberia sexpariencia y el bagaje que se tiene
a la hora de trabajar por competencias en el ardbita formacion Profesional.

En el ambito de la orientacion profesional esregante mencionar la metodologia
procedente de Francia, en los aflos 90, denomifBitkn du Competentes”, con
buenos resultados especialmente con los prograen@sdnversion profesional.

Por otro lado son aspectos muy relacionados concamtepto muy actual: la
empleabilidad.

| El trabajo colaborativo yu en red... ¢ hacia una ogntacioén en red?

¢, Oué es trabajo en red?

Trabajar en red no es otra cosa que colaboramigati, sumar, aprender,... y para ello
es necesario querer y saber trabajar en equipmiasasponsabilidades, compartir
informacion y recursos.

Se habla mucho de trabajo en red pero no esriafiecuente hacerlo, al menos de
manera sistematica.

Trabajar en red no es navegar por Internet o dapde unas web o portales de
informacion comunes, o enviarse algunos correadrél@cos de vez en cuando,... €s
establecer compromisos de colaboracion y coordinaces planificar acciones
conjuntas y aprovechar las sinergias y puntos dsede cada organizacion, es
intercambiar experiencias, formacién y buenas jpasty puede ser también establecer
objetivos comunes.
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Es necesaria una voluntad y actitud para esta faten@rabajar, pero también son
necesarios unos recursos y unas metodologias atdescuademas de equipos o
profesionales que promuevan o impulsen esa filagtgitrabajo a través de iniciativas y
actividades concretas.

La diversidad de servicios dedicados a la orieata@rofesional hace que existan
diferentes “redes” en este ambito dependiendo slsdotores de poblacion, organismos
y territorios en los que trabajan.

Por ejemplo existen redes o grupos de trabajoioglados con la orientacion en los IES
(publicos) de Aragén, también con los servicioslipgb de Empleo (INAEM), o con
los servicios municipales de formacion y empleordgaza Activa, Escuelas Taller,
etc.), con colectivos especificos (dependientedifdeentes Administraciones Publicas)
como juventud-empleo, igualdad-mujer, etc. (IAM, s€ade la Mujer, Instituto
Aragonés de la Juventud, etc.), con la Universid@ghiversa), con los centros de
educaciéon de adultos, con los agentes socialedidains y organizaciones
empresariales), con organizaciones y entidadesalssdiCentros sociolaborales, ONGs
y asociaciones sin animo de lucro, Centros Especidd Empleo), etc.

También existen diferentes recursos “virtuales”esacios para facilitar el trabajo en
red. Algunos de llos son

- Red Orientacional del INAEM

- Portal de Orientacion Educativa de Aragon

- Paginas web de la administracion autonémica gl lpde los diferentes recursos
que trabajan en orientacion profesional.

También existen diferentes eventos y jornadas iorladas con la orientacion
profesional en las que se intercambian experiercia®rmacion y formacion.

¢ No seria un buen momento para avanzar en la insgéon, colaboracion y trabajg
en red de dichos servicios compartiendo criterioggcursos, aplicaciones Yy
herramientas para mejorar la calidad y eficiencia dos servicios de orientacion

No cabe duda de que cada contexto de intervenasidiferente y también lo son los
perfiles de necesidades y caracteristicas de lemrios por lo que requeriran
estrategias, recursos y soluciones distintas. Re®s menos cierto que dichos usuarios
pueden serlo a la vez en diferentes servicios ewidn de cada momento o
circunstancia por lo que también seria necesaspoder de elementos comunes que
facilitasen la orientacion y el asesoramiento.

Este proyecto pretende impulsar el trabajo en uedpgrmita la constitucion de equipos
virtuales interdisciplinares que puedan compantiorimacion, formacion y recursos a
traves de las TIC.
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La hipbtesisque se pretende proponer con este grafico coresisaédirmar que existe la
necesidad de unmayor continuidad y coordinacién entre todos los servicios de
Orientacion Profesional existentes.

La hipdtesis sugiere que los Planes de Orientacion Académifaofesional que se
hacen en Educacién Secundaria deberian ser elcbilductor entre la Educacion
Secundaria y los servicios de orientacion profediomas especificos o relacionados con
el empleo.

La mayor flexibilidad entre formacion y mercadotd#ajo, la orientacion y formacién

a lo largo de la vida, los cambios en la Forma&éofesional y universitaria y en el

mundo del empleo asi como las nuevas posibilidagdessurgen de las tecnologias
promueven y precisan una nueva cultura mas fawmhirabajo interdisciplinar y en

red.
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¢, Quién mejor que los profesionales de la orientadatoral del INAEM para conoce
las claves de la busqueda de empleo, o de la $ituatel mercado de trabajo y de las
oportunidades de empleo?.

=

¢, Quién mejor que los profesionales de la orientacdh el ambito educativo para
conocer todas las posibilidades e itinerarios acat®s?.

¢, Quién mejor que los orientadores de la Universigada informar y orientar sobré
los contenidos de los diferentes grados, requisisacceso, etc?.

D

¢, Quién mejor que los profesionales de la orientacié los centros de adultos para
conocer las circunstancias del regreso al sistedzcativo para conseguir el graduado
en ESO para el acceso a la universidad para mayoee5 afios?

¢, Quién mejor que el profesorado de Formacion y i@aeién Laboral de los ciclos en
lo que se refiere a la introduccién en el currianludle los contenidos de la Orientacipn
Profesional y laboral?.

¢, Quién mejor ....

Abundando mas en esta filosofia de trabajo taminpodrian aprovechar otras
posibilidades que ampliarian y optimizarian el memieinto de esta plataforma o red
incluyendo en ella a otras entidades y profesiegneig/o papel es fundamental en el
ambito de la orientacion educativa y profesionahcppor ejemplo, las asociaciones
profesionales, los Centros de Profesores y RecwrdasFacultad de Educacion y a
profesionales préximos como trabajadores y edueadociales, etc.

El argumento anterior nos llevaria, por coherenci@ficiencia, a la elaboracion
conjunta deplanes de orientacion académica y profesionde zonaque sobrepasasen
en algunos aspectos el contexto de centro ylesteben actuaciones conjuntas con
otros centros educativos y recursos del entorno.
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Modulo |l

Manual
de
Calidad
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La elaboracién y redaccion de edfanual de Calidad para un Departamento de
Orientacién se ha desarrollado en conformidad corNlarma UNE — EN — ISO
9001:2000y surge de la necesidad de adaptar dichos departama los sistemas de
gestion de la calidad que se estan implantandosndntros educativos. Se ha tomado
como referencia el Manual de Calidad de un Centtacktivo. Se ha seguido una
estrategia integradora, teniendo en cuenta, potada, el contexto de los centros
educativos en los que se incluyen los departameidosrientacion y, por otro, la
particularidad y especificidad de los servicios gadlevan a cabo, en relacion a otros
departamentos y servicios educativos.

Esta estrategia permite que este Manual puedaasiéménte adaptado y puesto en
practica en dos situaciones diferentes, tanto seelro educativo ya tiene implantado
un sistema de gestion de la calidad como si ngieEn ambos casos es importante que
un Dpto de Orientacion tenga definidos unos praegserocedimientos que garanticen
la mejora continua de los servicios.

El alcance de los servicios que se pretendenicartiadbarcan a todos los procesos que
dependen de un Departamento si bien es preciso Vatas matizaciones. Epimer
lugar no todos los departamentos de orientacion real@amismos servicios ya que
va a depender de mudltiples factores, por ejemmolod programas que gestione el
Centro Educativo.

Otra matizacién importante a tener en cuenta esif@anomia que tienen los centros
educativos para establecer prioridades y procediogeorganizativos y de gestion asi
como los principios délexibilidad y diversidad que se recogen en toda la normativa
referente al curriculum y a la ensefianza en general

A este respecto solo sefialar que los sistemasdii@mele la calidad son, sobre todo y
ante todo, sistemas de gestion cuya verdaderdadtilha de medirse por su capacidad
para mejorar la calidad del servicio, en nuestsnae la orientacion, que es lo mismo
que decir la calidad de la atencidén prestada astadestros usuarios, ya sean alumnos,
profesores, familias, etc.

Y, por ultimo una apreciacion importante, el dedéordel Manual se realiza por fases.

En esta primera fase se han pretendido desarrtutdws aquellos aspectos mas

relacionados con |®rientacion Profesional dejando otros procesos para una fase
posterior.

También se desarrollan aquellos procesos y proéedios que tienen un mayor
impacto en los resultados del Dpto y en su gesfidchos procesos y procedimientos
son los que afectan disefo, desarrollo y evaluacion de Programas.
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CAPITULO 1. PRESENTACION

1.1. Presentacion del centro y del Dpto:

- Formato de Ficha de Centro (En Anexo)
- Formato de Ficha de Departamento (en Anexo)

o Ficha resumen con los datos mas importantes

' 1.2.  Introduccion:

El Departamento de Orientacion, para desarrollar éwito la implantacion de un
Sistema de Gestion de la Calidad y dar respuesta aequisitos y necesidades de
alumnado, profesorado y familias a las que sediyigitiende, propone un sistema de
gestion disefiado para mejorar la eficacia y efaaede la prestacion de los servicios
asi como su calidad.

El sistema diseflado se puede y debe integrar sistema de gestién de calidad del
centro en su conjunto, si lo tuviese y, en casguiedicho sistema no exista todavia,
supone una buena oportunidad para iniciar su poodeselaboracion, a través de los
mecanismos previstos para ello.

El Departamento de Orientacion y los servicios qumesta estd siempre en
coordinacion con los demas departamentos del centforma parte de su estructura
organizativa y funcional debiendo respetar todos Imecanismos y cauces para ila
toma de decisiones, la participacion, la comunicatiy la relaciones laborales y
profesionales en el centro tanto con el Equipo Oite’o como con sus componentes.
También se deben tener en cuenta y asumir todosplayectos y programaciones del
centro asi como los reglamentos y normativas quefectan, tanto a nivel general
como a nivel de Departamento.

Dentro de los servicios y de la oferta educativaogatro se incluyen, como parte
inherente a ellos, la orientacion y tutoria, lanek@n a la diversidad y el apoyo y
asesoramiento a los procesos de ensefianza-apienelizdos que tiene un especial
protagonismo el Dpto de Orientacion.

En la medida en que todos formamos parte de lal&hkl Dpto de Orientacion debe
contribuir a impulsar ese objetivo analizando suscgsos criticos y estratégicos
estableciendo procedimientos e instrucciones quemifa mejorar también su
eficiencia.

Se establece asi una organizacion que aprende elgstiencia y que se orienta hacia
sus principales usuarios y clientes internos y raegte (alumnos, familias, personal
docente, personal no docente, empresas, recursestdmo, etc.).
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1 1.3. Identificacion / determinacién de los clientegsuarios

Para poder establecer e implantar con éxito urerSstde Gestion de la Calidad, se
parte de la base de satisfacer las necesidades dessgarios, cumplir con los requisitos
gue demandan éstos y promover la mejora continua.

Para ello, se debe definir e identificar quiénaslss usuarios a los cuales se dirige el
servicio de orientacioén educativa.

Se identifican como usuarios de la orientacion atiug:

- El alumnado.

- Personal docente del centro.

- Las familias de alumnas y alumnos.

- La Administracién Educativa: Servicio de Inspeccibducativa, Unidad de
Programas, CPR, Servicio de Orientacion.

- Recursos del Entorno: ONGs, Agentes Sociales, SesvESociales, Servicios
de Salud, Servicios de Juventud, UniversidadesylE&IP del entorno, otros
recursos.

- Las empresas receptoras de alumnos profesionalroentados.

Uno de los objetivos del Dpto. de Orientacion esilifar la coordinacion y
participacion de todas las partes implicadas padepsatisfacer sus necesidades de
Orientaciéon Educativa y las funciones y tareasaumilevan dichos servicios.

Para obtener un aseguramiento y garantia de tiadatie los servicios que se prestan, el
Dpto. de Orientacion se deberia involucrar en falamtacion de un Sistema de Gestion
de la Calidad.
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' 1.4.  Organigrama del centro
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1.5. Descripcion de puestos de trabajo

La estructura organizativa, funcional y jerarguiealnstitutos de Educacion Secundaria
esta definida por el Real Decreto 83/1996, de 2@rro, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los mismos y por la Ley Qingd2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion.

Puesto que la definicibn de los distintos puesto®gpartamentos debe quedar
establecida en el Manual de Calidad del Centro &diecen este Manual del Dpto. de

Orientacidn solo se deja constancia de las funsigr@mmpetencias mas importantes de
este Departamento.

1 1.6.  Organos colegiados de gobierno

Consejo Escolar

Es el organo de participacion de los distintos@est que constituyen la comunidad
educativa.

Los representantes de Profesores, Padres de aluspnabsmnos del Consejo Escolar
son elegidos por votacién de los sectores repradesitrenovandose periodicamente.

Claustro de Profesores

El Claustro de Profesores es el érgano propio dicipacion de los profesores en el
gobierno del centro y tiene la responsabilidagldaificar, coordinar, informar y, en su
caso, decidir sobre todos los aspectos educateldSahtro.

Funcionamiento de los 6rganos colegiados

Los organos colegiados, en relacidén con sus comgatey legitimamente constituidos,
tomaran las decisiones de forma democrética, pemdid la expresion y participacion
de sus componentes, de acuerdo con las normasiderfamiento que se determinan
en la legislaciéon y que se deben recoger en el MatauCalidad del Centro.

11.7. Organos de coordinacién docente

Departamento de Orientacion
Su ambito de actuacion se detalla en el apartdiddeleste Manual de Calidad.

Departamento de Actividades Complementarias y Extrascolares
Este departamento estara integrado por el Jefdefdadel mismo y, para cada actividad
concreta, por los profesores y alumnos responsdblésmisma.

Departamentos didacticos

Son los érganos basicos encargados de organizsayrdllar las ensefianzas propias de
las areas, materias 0 moddulos que tengan asignadwdro del ambito de sus
competencias y perteneceran a €l los profesoresmpatan las enseflanzas asignadas
al departamento.
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Comision de Coordinacion Pedagogica

Esta integrada por Direccion, Jefatura de Estuglios/as Jefes/as de Departamento. Su
funcion es, entre otras, establecer las directgeegrales para la elaboracion y revision
de los proyectos curriculares de etapa y de lagramaciones didacticas de los
departamentos.

Juntas de profesores de grupo
Esta constituida por el profesorado que impartedca a los alumnos del grupo y esta
coordinada por su tutor/a

| 1.8. El Dpto de Orientacion

1.8.1. La Orientacién en Educacion Secundaria

Entre los principios en que se inspira el sistechzcativo espafol se contemglaa
orientacion educativa y profesional de los estudides, como medio necesario para

el logro de una formacién personalizada, que propie una educacion integral en
conocimientos, destrezas y valores’segun se desprende del articulo 1 (letra f) de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educaci¢bOE).

La LOE establece I®rientacidén educativa y profesionalcomo uno de los principios
del sistema educativo incluyendo entre fisciones del profesorado la orientacion
educativa, académica y profesional en colabora@énsu caso, con los servicios 0
departamentos especializaddst(91). También se incluye como elemento importante
de la formacién del profesorado y dentro de lasifimes que le corresponden al
claustro se incluye la de “fijar los criterios nefietes a la orientacion”.

En el articulado de IBODE no derogado, en srticulo sextose recoge alerecho de
los alumnos“a recibir orientacién educativa y profesionaley suarticulo cuarto el
derecho de los padres “ser oidos en aquellas decisiones que afeclaro@entacion
Académica y profesional de sus hijos”

Asimismo elarticulo 22 de la LOE se establece, conmincipio general de la ESQ
“se prestara especial atencion a la orientaciocattha y profesional del alumnado” y
gue “corresponde a las Administraciones Educatpramover las medidas necesarias
para que la tutoria personal de los alumnos yiéntacion educativa, psicopedagogica
y profesional, constituyan un elemento fundamesnal ordenacion de esta etapa”. En
dicho articulo también se especifica que el cuatttso de ESO tiene un caracter
orientador.

En el articulo 130 se afirma que “Corresponde a las Administracioegscativas
regular el funcionamiento de los 6rganos de coadddm docente y de orientacion...” y
en el articulo 157 “Corresponde a las Administraciones educativasvger los
recursos necesarios para garantizar, en el pratesplicacion de la presente ley... la
existencia de servicios o0 profesionales especadzaen la orientacion educativa,
psicopedagdgica y profesional.”

Por su parte, en la normativa aragonesaCdeticulum Aragonés para la Educacién
SecundarigOrden de 9 de mayo de 2007gn suarticulo diecinuevese establece que
la tutoria y la orientacion deben tener una espetencién en la etapa y que iran
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dirigidas al desarrollo integral y equilibrado delds las capacidades del individuo, a la
orientacion personal, académica y profesional & iellacion con los demas e insercion
social.

También se especifica que la funcién orientadotatgrial “se incorporara de manera
integrada al proceso de desarrollo del curricutméndo parte de la actividad docente y
gue su aplicacién y planificacion en los centrostaa con la implicacion de todo el

profesorado y el asesoramiento del Departamen@rigatacion”.

Por ultimo se recoge en dicha norma que los ceetiasativos elaboraran Blan de
Orientacién y Accion Tutorial que incorporaran al Proyecto Curricular de Etapasy

la Orientacion Educativa, si bien se llevara a caboodos los cursos de la etapa, se le
dedicara especial importancia enceimienzo de etapaen lafinalizacion de cada
cursoy al término de cuarto de Educacion Secundaria Obligatoa.

Y siguiendo con el mismo articulo se especifica@ummienzo de la etapae contara
con el asesoramiento de los servicios de oriemtacé recabara informacion de los
centros de procedencia, se realizara la evaluacidial de los alumnos y se favorecera
el transito de primaria a educacién secundaria.

A la finalizacién de cada cursoel profesor tutor con asesoramiento del Dpto. de
Orientacion informara a la familia y el alumno @ lopciones educativas segun sus
necesidades y expectativasaly término de cuarto de ESOel profesor tutor con
asesoramento del Dpto de Orientacion realizarénfomme para orientar a la familia y

al alumno sobre sus opciones y posibilidades da earsu futuro académico y
profesional.

Hasta ahora se han recogido los aspectos mas adiveate relacionados con la
Orientacion Académica y Profesional, segun surraato en la normativa educativa
que esta en vigor en la Comunidad Autbnoma de Arago

No obstante faltarian varios elementos importaptga tener una idea completa de la
conceptualizacién que se hace de los serviciosridatacion en la normativa. Por un
lado faltarian los aspectos relacionados con lacaie a la diversidad, como principio
educativo y como respuesta a las necesidades &@scaton la accién tutorial,
intimamente ligada a la accion orientadora, y t@&mlgion la convivencia y el apoyo a
los procesos de ensefanza y aprendizaje.

También se ha dejado para mas adelante la reuvigbpapel de la orientacién en la
formacion profesional.

Estos ambitos de trabajo, también son mencionanlda Bormativa y seran objeto de
andlisis detallado en sus respectivos procesoscggimientos.
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En resumen, la orientacion educativa, entendida amman elemento inherente a |
propia educacién, supone la puesta en marcha parte del centro educativo de un
conjunto de actuaciones y programas destinados egasar la educacion integral del
alumnado fomentando los aspectos mas personalizadode la educacion
contribuyendo a ajustar los procesos educativofaa caracteristicas y necesidades|de
cada alumna y alumno. Dichas actuaciones y programndeben ser responsabilidad
del centro en su conjunto si bien se llevaran a oah través de una determinada
organizacion y reparto de funciones y competencfagurando entre ellas las qu
corresponden al Departamento de Orientacidn y a sespectivos miembros.

El Departamento de Orientacion es, por tanto, eourso especializado y de
coordinacién docente que apoya la labor del ceptparticipa en la planificacion y
desarrollo de las actuaciones que se realicen eenélo para facilitar la atencion a la
diversidad del alumnado, tanto a través de losgzws de ensefianza/aprendizaje en las
distintas areas curriculares como a travées de t@mdutorial y de la orientacion
académica y profesional.

1.8.2 — Organizacion y Funcionamiento del Departanmo de Orientacion

El Departamento de Orientacion es el espacio institucional desde donde se kticu
las funciones de orientacion y tutoria, asi commbian las de una oferta curricular
adaptada y diversificada. Dichas funciones se hanirgtardinar dentro de la
organizacion general del centro y de los Proyed@osriculares para darle una
operatividad y una funcionalidad propiamente eduaat (MEC, 1992: Orientacién y
Tutoria).

A continuacién se van a detallar las funciones gdaposicion de los Departamentos
de Orientacion segun las pautas e instruccionessquecogen en distintas normas
legales que regulan estos aspectos y que estéigan No obstante es preciso aclarar
que existe normativa educativa relacionada concéspeoncretos que también tiene
implicaciones en el funcionamiento de los departdo®y que se tendra en cuenta
cuando se definan los procesos y procedimientas@a ambito de actuacion.

También hay que tener en cuenta que la propiadeshlie cada centro, su evolucién,
contexto y necesidades concretas van introduciemalices y diferencias entre unos
departamentos y otros.

El articulo 42 del Reglamento Organico de los Institutos de EcidcaSecundaria
(R.D. 83/1996, de 26 de enerasigna al departamento de orientacion un conjuato d
funciones relacionadas con la orientacion acadénpsi@opedagdgica y profesional,
con la evaluacion psicopedagodgica de los alumnas mecesidades educativas
especiales, con la evaluacion psicopedagégicagdallonnos que la requieren y con el
apoyo a la accion tutorial, todo ello en el mareolal atencién a la diversidad vy, en
particular, a los alumnos con necesidades edusatsjgeciales.

El ejercicio de estas variadas funciones ha heduesario que estos departamentos
cuenten con profesionales diferentes que, aun rambuale manera coordinada,
desarrollen su trabajo en ambitos diversos, depaddide las enseflanzas que ofrezca
el Instituto y de las necesidades educativas @éusanado.
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De acuerdo con I&esolucion de 29 de abril de 199@le la Direccion General de
Centros Escolares, sobre organizacion de los Daparttos de Orientacion en |E®
dictan instrucciones segun las cuales “las furegaque el articulo 42 del Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundasmna al departamento de
orientacion deberan ser asumidadegiadamentecon caracter general por todos sus
miembros.

No obstante, de acuerdo con su especialidad, l@nbmos del departamento de
orientacion, asignados a cada Instituto en fundédos programas educativos que se
estén desarrollando, asumiran las responsabilidedeecificas que se indican a
continuacion, sin perjuicio de la docencia queseraso, deban asumir cada uno de sus
componentes”.

Los componentesdel Dpto. de Orientacion segun eRisolucionson los siguientes:

1. Profesorado de la especialidad de Psicologiadadbgia o que ostenten la titularidad de juna
plaza de esta especialidad, al amparo del ReaklReti701/1991, de 29 de noviembre, por el gue
se establecen especialidades del Cuerpo de PregedeiEducacion Secundaria.
2. Profesorado de apoyo a los ambitos.

3. Maestros y Maestras de las especialidades degBgih Terapéutica y de Audicion y Lenguajge y
del profesorado de apoyo del programa de compensdeilas desigualdades.
4. Profesorado de formacion y orientacion laboral.

5. Profesorado Técnico de Formacion Profesion&ateicios a la Comunidad.

Es preciso realizar algunos comentarios ya queddedli tiempo transcurrido desde la
entrada en vigor de esta Resolucion se han proaabginos cambios importantes que
han motivado que la composicion de los Departansesta algo diferente a la
propuesta en la citada norma.

En primer lugar y en virtud d8EAL DECRETO 1834/2008, de 8 de noviembregor

el que se definen las condiciones de formacion ebaegercicio de la docencia... y se
establecen las especialidades de los cuerpos dsceet ensefianza secundaria, la
especialidad de Psicologia y Pedagogia ha pasadieneminarseespecialidad de
Orientacion Educativa.

En segundo lugar el profesorado de formacion ynta@on laboral en Aragon ya no se
encuentra adscrito al Departamento de Orientacitio @l Departamento de
Formacion y Orientacion Laboral en virtud deIDECRETO 140/2000, de 11 de
julio, del Gobierno de Aragon, por el que se crean lepalamentos Didacticos de
Economia, de Formacion y Orientacion Laboral y dmduas de Aragon en los
Institutos de Educacion Secundaria de la Comunidadnoma de Aragon.

En cuanto a Iprofesorado de apoyo a los ambitgen concreto deéimbito practico,
en el caso de que exista Programa de DiversifinaCidrricular, no existe una norma
comun puesto que en algunos centros dicho profdsoesta adscrito al Dpto de
Tecnologia.

Y en cuanto aprofesorado de Servicios a la Comunidadno existen en todos los
centros y a veces su dedicacion es parcial par estapartido en diferentes centros.
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El profesorado de apoyo del programa de compensaci@s puramente testimonial ya
gue quedan en muy pocos centros de secundariaahldge sucede con el profesorado
deaudicién y lenguaje

Por ultimo, existen centros en los que se incluganel Dpto de Orientacion el
profesorado que imparte materias en Programas elecidh a la Diversidad como los
Programas de Cualificaciéon Profesional Inicial & lelnidades de Intervencion
Educativa Especificas (UIES).

Por tanto, el equipo de trabajo mas habitual eDepartamento de Orientacién en un
IES de Aragon es el siguiente:

- Profesor/a de la especialidad de orientacion &t (asume la jefatura de
departamento)

- Profesor/a de apoyo al ambito sociolingtiistico.

- Profesor/a de apoyo al &mbito cientifico-tecnimdg

- Profesor/a técnico de apoyo al &mbito practica.

- Maestro de la especialidad de Pedagogia Terapeuti
- Profesor/a de servicios a la comunidad.
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1.8.2.1 — Funciones del Departamento de Orientacion

Las funciones del Departamento de Orientaciéon tsblesen en articulo 42 del R.D.

83/1996, de 26 de enerqpor el que se aprueba el Reglamento Organico de lo

Institutos de Educacién Secundaria.

a) Formular propuestas al equipo directivo y al claustro relativas a leberacién o
modificacion deProyecto Educativo del Instituto y la ProgramaciénGeneral Anual.

b) Elaborar de acuerdo con las directrices establecidas pGICR y en colaboracion con |
tutores, laspropuestas de organizacion de la orientacion eduded, psicopedagdgica
profesional y del PAT, y elevarlas a la CCPara su discusion y posterior inclusién en
PCE.

c¢) Contribuir al desarrollo de la orientacion educativa, psicopedagia y profesionalde
los alumnos, especialmente en lo que concierns admbios de ciclo o etapa, y a la elecg
entre las distintas opciones académicas, formayiyasfesionales.

d) Contribuir al desarrollo dePOAP y del PAT y elevar al consejo escolar ungemoria
sobre su funcionamiento al final del curso.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos presigtara realizar la&daptaciones
Curriculares apropiadas para los acnees, y elevarla@dR, para su discusion y posteri
inclusion en lo$CE.

f) Colaborar con los profesores del instituto, bajo la direncel Jefe de Estudios, en
prevencion y deteccion temprana de problemas dendiaje, y en la programacion
aplicacion de A.C. dirigidas a los alumnos querkxjsen, entre ellos los acnees y los que s
programas de diversificacion.

0) Realizar la evaluacion psicolégica y pedagoégicprevia. (Segun la orden de 25 de junio
2001)

h) Asumir la docencia de los grupos de alumnos que le seanmendados.
i) Participar en la elaboracién debnsejo orientadoral término de la ESO.
j) Formular propuestasa la CCP sobre lasspectos psicopedagdgicos del PC.

k) Promover la investigacion educativay proponer actividades de perfeccionamiento de
miembros.

[) Organizar y realizar actividades complementariasen colaboracion con el Departame
correspondiente.

m) En los institutos que tengan una residenciargdscolaborar con los profesionales d
tengan a su cargo la atencion educativa de losnasimternos.

n) Elaborar eplan de actividades del Departamenty, a final de curso, unmemoria, en la
gue se evalue el desarrollo del mismo.
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1.8.2.2 - Funciones profesor especialidad de Psiegia y Pedagogia (Orientacion
Educativa) segun la Resolucion de 29 abril de 1996.

a) Coordinar la planificacion y el desarrollo de lasctividades de orientacion
académica y profesionalcorrespondientes a las etapas ERO y Bachillerato y
contribuir a su desarrollo.

b) Asesorar a la CCPproporcionando criterios psicopedagodgicos y decabe a la
diversidad en los elementos constitutivos de los PC

c) Colaborar en la prevencién y deteccion pgeblemas de aprendizaje

d) Coordinar la evaluacion psicopedagodgicaon los profesores de aquellos alumnos
que precisen la adopcion de medidas educativascifispe realizando el informe
psicopedagdgico.

e) Participar en laplanificacion y el desarrollo de lasadaptaciones curriculares
dirigidas a los alumnos que lo precisen entre éflesacnees y los que sigan programas
de diversificacion, en colaboracion con los depaetatos didacticos y las Juntas |de
Profesores.

f) Participar en la elaboracion y desarrollo de Ipsogramas de diversificacion
curricular y asesorar a los equipos educativosodé®logramas de Garantia Socia
(ahora PCPI) en la elaboracion de las programaciones correspaied.

g) Colaborar con lostutores en la elaboracion delonsejo orientadorque sobre s
futuro académico y profesional ha de formularse pados los alumnos/as al término
de la ESO.

S—
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1.8.2.3 - Funciones del Profesorado de apoyo a ®bitos segun la Resolucion de
29 abril de 1996.

a.Participar en la elaboracion de los programas de diversificacurricular en
colaboracién con los departamentos didacticos yuasas de Profesores.

b. Asesorary participar en la prevencién, deteccion y valoracién de probede
aprendizaje.

c. Participar en la planificacion, desarrollo y aplicacion de las adaptaciones
curriculares dirigidas a los alumnos que lo precisen, entreselbs alumnos con
necesidades educativas especiales. En estos aasapdyos especificos que fueran
necesarios se realizardn en colaboracién con ésm@ado de las especialidades|de
Pedagogia Terapéutica y Audicion y lenguaje.

d. Colaborar con lostutores en laelaboracion del consejo orientadoque, sobre su
futuro académico y profesional, ha de formularsgmhino de la Educacién Secunddria
Obligatoria, para los alumnos y alumnas que hayemdado directamente.

e. Participar, en colaboracion con los departamentos didacticosen la
programacion y realizacion de actividades educatisde apoyo en Educacign
Secundaria Obligatoria, Formacion Profesional dfipacy programas de garantia
social (PCPI).

f. Ademas de las funciones sefaladas en los apartaderiores débrofesor técnico del
area practica, colaborara en la planificacion y desarrollo dévatades delplan de
orientacion académica y profesionaly se hara cargo de la planificacién y desarrpllo
de lasmaterias de Iniciacion profesional
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1.8.2.4 - Funciones del Profesorado de Pedagogierdpeutica segun la Resolucion
de 29 abril de 1996.

a. Colaborar con losdepartamentos didacticos y las Juntas de Profesoresn la
prevencion, deteccion y valoracion de problemas daprendizaje, en las medidas de
flexibilizacién organizativa, asi como en la plaation y en el desarrollo de las

adaptaciones curriculares dirigidas a los alumoosnecesidades educativas especiales,

en situacion de desventaja social o bien a aquejles presenten dificultades de
aprendizaje.

b. Elaborar, conjuntamente con los correspondientes departamergalidacticos la
propuesta decriterios y procedimientos para desarrollar lasadaptaciones
curriculares apropiadas a los alumnos con necesidades educesipasiales.

c. Realizar actividades educativas de apoyo para loduannos con necesidades
educativas especialepara alumnos que sigan programas especificosrdpestsaciorn
educativa, o bien para aquellos que presenten egnas de aprendizaje, bien
directamente o a través del asesoramiento y ca@aldor con el profesorado de lps
departamentos didacticos, cuando la especificidaed las contenidos u otras
circunstancias asi lo aconsejen.

d. Colaborar con lostutores en la elaboracion deionsejo orientador que ha de
formularse al término de la Educacion Secundaridg@oria para aquellos alumnos
con necesidades educativas especiales, que sigagrapras especificos de
compensacion educativa o que presenten problemasreerdizaje.
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1.8.2.5 - Funciones del Profesorado de Servicios la Comunidad segun la
Resolucion de 29 abril de 1996.

a. Colaborar con los servicios externos endateccion de necesidades socialés la
zona ynecesidades de escolarizacion del alumnado en dedega, participando en
los procesos de escolarizaciéde este alumnado, a través decsardinacion con los
Equipos de Orientacion Educativa y Psicopedagodias, centros de Educacion
Primaria de procedencia del alumnado, los serviciasicipales y las Comisiones de
Escolarizacion.

b. Proporcionar criterios para la planificacion de lasactuaciones de compensacion
educativaque deben incluirse en el proyecto educativo yptogectos curriculares.

c. Proporcionar criterios para que el plan de accion utorial y el plan de
orientacion académica y profesional atiendan a laigersidad social y cultural del
alumnado, facilitando laacogida, integracién y participacion del alumnado en
desventajg asi como la continuidad de su proceso educatiso yansicion a la vida
adulta y laboral.

d. Proporcionar criterios, en colaboracién con los departamentos didactjcdass
Juntas de Profesores, para la planificacion y dagade las medidas dkexibilizacion
organizativa y adaptacion del curriculonecesarias para ajustar la respuesta edugativa
a las necesidades del alumnado en desventajalyocatacon los equipos educativos|de

los programas de garantia social en la elaboradién las programaciones
correspondientes.

e. Actuar como mediador entre las familias del alumnad en desventaja y e
profesorado, promoviendo en el Instituto actuacior#s informacion, formacion y
orientacion a las familiasy participando en su desarrollo.

f. Participar en la elaboracién de los programas de seguimiento y control de
absentismo de los alumnos ygen colaboracién con otros serviciosexternos e
instituciones, desarrollar las actuaciones neasgpara garantizar el acceso y| la
permanencia en el centro.

g. Velar, conjuntamente con el equipo directivaapgue elalumnado en desventaja
tenga acceso y utilice los recursodel Instituto, ordinarios y complementarlos y
facilitar la obtencidn de otros recursosque incidan en la igualdad de oportunidades
(becas, subvenciones, ayudas,...).
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1.8.2.6 — Funciones del Jefe de Departamento de €mtacién

- En elarticulo 44 del Reglamento Orgénico de los Institutos de EddoaSecundaria
(R.D. 83/1996, de 26 de enerme especifican las competencias de la jefatura del
Departamento de Orientacion.

a) Participar en la elaboracion d@ICE.
b) Redactar el plan de actividadesdel departamento y laemoria final de curso.
c) Dirigir y coordinar las actividades del departamento.

d) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del departamento y las que, con
caracter extraordinario, fuera preciso celebrar.

e) Elaborar y dar a conocera losalumnos la informacién relativa a las actividades
del departamento.

f) Coordinar la organizacion de espaciose instalacionesadquirir el material y el
equipamiento especifico asignado al departamento y velar panatenimiento.

g) Promover la evaluaciénde la practica docente de su departamento y d#idoetos
proyectos y actividades del mismo.

h) Colaborar en lasevaluacionesque sobre el funcionamiento y las actividades| del
instituto, promuevan los 6rganos de gobierno dehmoio la Administracién educativa.

i) Velar por elcumplimiento del plan de actividadegdel departamento.
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1.8.3 — Coordinacioén v Planificacion del Departamén de Orientacion

1.8.3.1 — Coordinacién del Departamento

Para que una serie de profesionales que formae darun Departamento funcionen

como un equipo interdisciplinar es necesario qu&ax unos mecanismos que faciliten

la coordinacion y comunicacién entre ellos, adedganas actitudes que favorezcan la
colaboracién y trabajo en equipo.

Esos mecanismos normalmente deben reflejarse ehol@sios de cada uno de los
miembros del Departamento. En este sentido esspreemitir a laOrden de 22 de
agosto de 2002por la que se aprueban lastrucciones que regulan la organizacion

y funcionamiento de los IES en la Comunidad Autonom de Aragon, (modificada
parcialmente por la Orden de 7 de julio de 2005);ompleta el Reglamento Organico
de Centros en temas de horarios, organizacion sl@utarias e instrucciones para
elaborar el PAT y el POAP, entre otros aspectos.

» Existe en el horario de los miembros del Depagt@o unahora semanal para
reunion de coordinacion.

* En cuanto al contenido de estas reuniones, aldméos asuntos que puedan surgir
en el dia a dia, se coordinan y repasan aspetaocsoreados con:

o Distribucion de horarios

0 Materiales y recursos necesarios, criterios paedalaoracion de las programaciones [del
Departamento

0 Propuesta de actividades extraescolares del Depanmta, informacion y discusion de
los temas tratados enla C C P

0 Revisién y seguimiento de las programaciones ysedsultados de las evaluaciones

o Criterios de evaluacion, promocién vy titulacion gaalumnado con necesidades
especificas de apoyo educativo y necesidades étagatpeciales

0 Seguimiento del alumnado de los diferentes progsgulimersificacion, pab, pcpi, etc.

0 Analisis y valoraciéon de los datos obtenidos erliagas de evaluacion,

o0 Estrategias a seguir con determinados alumnos

0 Entrevistas y gestiones realizadas con familiasnabs y recursos externos

0 Protocolos de intervencién y derivacion de alummyosriterios de acceso a lgs
diferentes programas

o Coordinacion con los centros de primaria

o Criterios para la elaboracion de la memoria deldb@mento

* En el horario del profesor de la especialidad Qtgentacion Educativa, en su
condicion de Jefe de Departamento, se incluyes horas a la semangara tareas
especificas de dicha responsabilidad. Entre lasasamas importantes figura la de
garantizar una adecuada coordinacion tanto intgehaquipo como exgterna con otros
departamentos y recursos externos.
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» Otros mecanismos que permiten una adecuada coordici@n son:

- La presencia del orientador/a, también en su icaimd de jefe/a de
departamento, en I€omision de Coordinacion Pedagdgicajunto con el Equipo
Directivo y el resto de responsables de los depan#os didacticos y de actividades
complementarias y extraescolares (al menos unalvees).

- El orientador/a tiene en su horadoa hora semanal de coordinacion con los
tutores de cada curso para coordinar, junto con la jedadier estudios, el desarrollo del
Plan de orientacion académica y profesional y &h Rtcion tutorial,.

- ElI Departamento de Orientacion también tiene egtar presente en todas las
Juntas de evaluaciémue se celebren.

- Otros espacios en los que se facilita la coowoiimasonlas reuniones de
equipos educativos sobre todo en Educacion Secundaria Obligatoea yprogramas
especificos como PCPI, UIEs, lparticipacién en los claustros asi como en
comisiones y grupos de trabajoespecificos como pueden ser Gomision de
Convivencia, Proyectos de formacion, de innovacioetc.

Existen, por tanto, espacios suficientes para deaumda participacion, comunicacion
y trabajo en equipo si bien es importante que axishetodologias que, ademas,
potencien la eficiencia y eficacia. Asumir un deterado Sistema de Gestidon de la
Calidad o unas herramientas comunes de programgaeéguimiento puede facilitar en
gran medida esa tarea.

No sélo se trata de compartir urfosmatos y registros comunes la hora de convocar
las reuniones, plantear los temas, elaborar losnmreses y actas y realizar el
seguimiento de los acuerdos, se tratanderporar en la labor y gestidén diaria un
sistema de trabajo sencillo y cdmodo para que dichitarea no suponga un perjuicio

a la labor educativa y orientadora sino que le apte un auténtico valor afiadido.

Una adecuada utilizacion de TBEC asi como el desarrollo de una aplicacion basada en
la Gestion del Conocimiento puede facilitar estaga

Ahora bien, la existencia de algun tipo de sistalaagestion es complementaria y
supone una ayuda a la verdadera coordinacion gaepende de ninguna herramienta
mas que dehabito de informarse e informar antes de actuary tener unavision de
conjunto a la hora de intervenir, teniendo en cuenta que cualquier tarea 0 ac@én p
pequefia que sea siempre tiene implicaciones yatkrsy a veces indirectas, que es
preciso prever y, la mayoria de las veces, compacdmunicar.

Nunca se destacara suficiente la importancia deuguBepartamento de Orientacion
haga todos los esfuerzos que estén en su manomaariener unaelacion fluida,
positiva, cercana, colaboradora,... en dos palapoastiva y constructiva, con todos
los miembros de la comunidad educativaNo sélo forma parte de su trabajo sino que
esun medio y un fin en si mismo

La coordinacion del Departamento de Orientacion eoBquipo Directivo debe ser
muy estrecha, dado el caracter transversal y ladadt de programas y tareas en los que
se ve implicado.
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También merece especial atencion daordinaciéon entre el Departamento de
Orientacion y otro tipo de recursos externogon los que debe trabajar para conseguir
los objetivos previstos. En los ambitos educatsamitario, social, laboral, formativo,
etc. existen recursos y profesionales con los qu@reciso compartir informacion,
celebrar entrevistas, colaborar en actividadegrproar eventos,... y un largo etcétera
si tenemos en cuenta la diversidad de situacionessg producen en un Instituto de
Educacion Secundaria.

Para intentar hacer mas eficaz el trabajo del Da&panto de Orientacion se deben
plantearedes de colaboracion que compartan bancos de reaas
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ALUMNADO PROFESORADO FAMILIAS

ATENCION A LA DIVERSIDAD

ASESORAMIENTO PSICOPEDAGOGICO,
APOYO AL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE Y AL
PLAN DE MEJORA DE LAS COMPETENCIAS BASICAS

ASESORAMIENTO
PSICOPEDAGOGICO
APOYO AL PROCESO DE APOYO AL PLAN DE
ENSENANZA-APZJE MEJORA DE LAS
COMPETENCIAS BASICAS

PLAN DE ORIENTACION PLAN DE
ACADEMICAY ATENCION A LA
PROFESIONAL DIVERSIDAD

PLAN DE PLAN DE
ACCION TUTORIAL CONVIVENCIA

ASESORAMIENTO Y APOYO A LOS
PLANES DE ORI[ENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL,
ACCION TUTORIAL Y CONVIVENCIA

CALIDAD — INNOVACION — FORMACION — GESTION

DEL CONOCIMIENTO Y TRABAJO EN RED
CENTRO EDUCATIVO RECURSOS EXTERNOS
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1.8.3.2- Planificacion del Departamento

A la hora de plantear sobre un papel las acciomealaar a lo largo de un curso por un
Departamento de Orientacidon nos tenemos que remitin documento clave que
articula toda la actividad de dicho departamentste Elocumento no es otro que el
“Plan de Actividades el Departamentbal que hace referencia la funcion‘rglaborar

el plan de actividades del Departamento vy, a fidal curso, una memoria, en la gue se evalle
el desarrollo_del mismo”recogida en elArticulo 42 (Funciones del Departamento de
Orientacién ) del Reglamento Organico de los IESR.D. 83/1996, de 26 de enexo

En elarticulo 44 del mismo reglamento se incluye la competenciaettactar el plan
de actividades del departamento y la memoria fidal cursd entre las competencias
del jefe del Dpto. de Orientacion

En relacion a estBlan de Actividadeses necesario sefialar como referente basico para
su disefio I&ircular de la Direccion General de Renovacién Pedggica de 30-4-96
(B.O.M.E.C. de 13-5-96)por la que se dictaimstrucciones para la elaboracion del
Plan de actividades de los Departamentos de Oriertiédn (D.O.) de los Institutos

de Educacion Secundaria (1.E.S.).

El planteamiento que se realiza en estas instmesioestd muy estrechamente
relacionado tanto con &eglamento de Centros de Educacion Secundaraprobado
por elRD 83/1996, de 26 de enerromo conorganizacion de los Departamentos de
Orientacion que se aprueba conResolucion de 29 de abril de 199@e la Direccion
General de Centros Escolares. También recoge etlmde orientacion surgido de los
debates que precedieron a la entrada en vigor d®©@SE, y que tuvieron como
resultado un modelo de orientacion eminentemerncepasdagdgico.

Puesto que en lo relacionado con la regulacionodesérvicios y departamentos de
orientacion en educacion secundaria no se ha @dbaringuna normativa posterior en
Aragon se mantiene en vigor el contenido de dicineu@r (mientras no contravenga
normativa mas reciente) en lo relacionado condaahcion del Plan de Actividades.

No obstante, la planificacion del Departamento oede cefiirse exclusivamente a lo
dispuesto en estas instrucciones del afio 1996 gaqu posterioridad han entrado en
vigor nuevas normas legales en materia de educagitn repercuten directa e
indirectamente en el trabajo que se desarrollagDépartamentos de Orientacion.

Por tanto, en estManual de Calidad este punto de partida se complementara con
ambitos de trabajo que han surgido de mavas necesidadesle la educacion
secundaria en Aragon y de las actividades y fuesaue surgen de las nuevas normas
legales en materia deurriculum, evaluacion, atencion a la diversidad vy
convivencia,principalmente.

En este apartado se describirdn los ambitos dajéorab en préximos capitulos se
definiran los procesos y procedimientos respectivos

En dicha Circular se concretan los ambitos prindgade intervencion del Dpto. de
Orientacion:
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1.8.3.2.1.- Apoyo al Proceso de Ensefianza y Aprenale
1.8.3.2.2.- Apoyo al Plan de Orientacion AcadémicaProfesional
1.8.3.2.3.- Apoyo al Plan de Accion Tutorial

Segun estas mismas instrucciones se debe espegfica cada uno de los tres ambitos
los objetivos que se pretenden conseguir, déatuacionesque van a llevarse a cabo,
sefialando en cada case quién son competenciay su temporalizacion y los
procedimientospara realizar sgeguimientoy evaluacion

Se establece, por tanto, una metodologia de maniin general, coherente y
compatible con cualquier otro sistema de gestiGpe@almente con el modelo de
orientacion por programas integrados (Bisquerrd,9R8).
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1.8.3.2.1.- APOYO AL PROCESO DE ENSENANZA Y APRENDFZAJE

El objetivo general de este ambito es colaborar en la atencién aVergidad del
alumnado, elaborandpropuestas relativas al conjunto denedidas de caracter
general y especificoque se puedan llevar a cabo en el instituto paegrar el
proceso de ensefianza-aprendizaje de la totalidadlddumnado.

MEDIDAS AT.DIVERSIDAD

CARACTER GENERAL CARACTER ESPECIFICO

|
COLABORAR EN TODOS LOS NIVELES

DE PLANIFICACION DEL CENTRO
I

MEJORAR EL PROCESO DE ENSENANZA-APRENDIZAJE DE LA
TOTALIDAD DEL ALUMNADO

MEJORAR EL EXITO ESCOLAR

* La normativa vigente asigna al Departamento den@acion funciones especificas
relacionadas con la atencion educativa aAlosnnos con Necesidades Especificas de
Apoyo Educativo, en el desarrollo de loBrogramas de Atencion a la Diversidad
como el Programa de Aprendizajes Basicos, el deerBificacion Curricular o el
Programa de Cualificacion Profesional Inicial, adnasesoramiento a los 6rganos de
direccién y coordinacién docente del instituto arplanificacién y evaluacion de los
procesos de ensefianza, entre otras.

FUNCIONES ESPECIFICAS RELACIONADAS CON
I

APOYO DESARROLLO DE PROGRAMAS ATENCION
PROFESORADO DE ATENCION A LA EDUCATIVA ACNEAES
DIVERSIDAD

« Las actividades de apoyo al proceso de enseijaageendizaje se pueden agrupar en
tres fuentes de intervencion, que sgarticipacion del orientador en la CCP;
colaboracién con el profesorado; y evaluaciéon psipedagdégica.

JesUs Zapatero Herranz 80 Aprendiendo, Mejorando y Orientando Juntos



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011 Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacién

1- En supatrticipacién en la CCPal orientador le corresponde:

a) Colaborar, junto con el resto de los departamentos deltirtsti en la
elaboracion o revision del PEC y la PGA.

b) Formularpropuestas a la CCPsobre losaspectos psicopedagoégicakel
proyecto curricular.

c) Formular propuestas a la CCPsobre la programacién deedidas
extraordinarias y adaptaciones curriculares y propuestas para el
desarrollo de actividades y programasdmpensacion educativa

2- En sus actividades dmolaboracion con el profesoradodel Instituto, al
orientador le correspondasesorar en la adopcion de medidas educativas
adecuadas a todo el alumnag®gventivas o especificas

3- Por ultimo, el orientador tiene la responsahiidie realizar l&valuaciéon
psicopedagoégicgrevia de determinados alumnos/as con el fin dangaar la
adecuacion de dichas medidas a sus necesidades.

En este ambito habria que incluir lasstrucciones y funciones de la muditiple
normativa que desarrolla todo lo relacionado con l&Atencion a la Diversidad en
Aragon:

- Atencién a alumnado con necesidades especificagpdgo educativo y
necesidades educativas especiales.

- Atencibn a alumnado con dificultades asociadas andicnes
sociofamiliares, culturales y econémicas desfavdasc

- Atencién a alumnado de incorporacion tardia y descioniento del idioma.

- Programas de Atencion a la diversidad:

Programa de Aprendizajes Bésicos

Programa de Diversificacion Curricular
Programa de Cualificacion Profesional Inicial
Programa de Desarrollo de capacidades
Unidades de Intervencién Educativa Especifica
Programa de Escolarizacion Externa.

O O O0OO0OO0Oo
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ACTIVIDADES

Colaboracion
elaboracion y
revision
PECY PGA

Propuesta a la
CCP de aspectos
psicopedagdgicos

del P.C.E

Propuesta a CCP
de medidas
extraordinarias,
Adataciones

Evaluacion
Psicopedagdg.

Curriculares y

programas de

compensacion
educativa

Asesorar
profesorado
medidas
educativas
adecuadas
preventivas
o especificas

DECISIONES SOBRE

PROPUESTAS AYUDEN PROFESORADO A TOMAR

Capacidades en

objetivos generales,
contenidos, materias.

Secuencia
Contenidos
y Objetivos

Criterios y
procedimientos
de evaluacion

Concrecioén
actividades e-a
aula: ayudas,
métodos, formas
organizativas

Criterios de
evaluacion y
adaptaciones
curriculares
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1.8.3.2.2- APOYO AL PLAN DE ORIENTACION ACADEMICA Y
PROFESIONAL (POAP)

El objetivo fundamental de la orientacion académyigaofesional eacilitar la toma

de decisionesde cada alumno y alumna respecto aitgwerario académico y
profesional, favoreciendo sautoconocimiento(capacidades, motivaciones, intereses,
valores), proporcionandanformacion sobre opciones académicas y profesionales
(apropiadas a la etapa y al entorno) y facilitaoolotactos con el mundo del trabajo. En
resumen, ensefar a tomar decisiones, conoceresgosi y desarrollar las capacidades
implicadas en dicho proceso.

* La orientacion académica y profesional debe @ies® como uprocesoque se debe
desarrollar durante toda la Educaciéon Secundaria adquiriendo unaespecial
relevanciacuando el alumno debe escoger matesativas, y en aquellos momentos
en los que la eleccion entre distintas opcionegsiguw®ndicionar en gran medida el
futuro académico y profesional de los estudiantiéigterarios académicos en
Bachillerato o ciclos formativos de Formacion Psadeal.

ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

Proceso a lo largo de toda la Especial relevancia en momentos en
Educaciéon Secundaria los que hay que tomar decisiones

Transicion Primaria -Secundaria

Comienzo de etapa

Finalizar cada curso

Final de etapa

Derivacion y finalizacién programas
especificos
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» El Departamento de Orientacion siguiendo laglirectrices generales establecidas
por la CCP, elaborara éPOAP y contribuird a su desarrollo y evaluacion.

Para elaborar dicho Plan se tiene en cuenta lagesigsconsideraciones

* El POAP contribuira a facilitar la torna de decidones de cada alumno o alumna
respecto a su itinerario académico y profesional oluyendo:

a) Actuaciones dirigidas a que los alumnos y alemdesarrollen las
capacidades implicadas en el proceso de toma de demesy que conozcan
y valoren de una forma ajustada sus propias capacidad, motivaciones e
intereses.

b) Actuaciones destinadasfacilitar informacion suficiente al conjunto del
alumnado sobre las distintapciones educativas o laborales relacionadas con
cada etapa educativay de manera especial sobre aquellas que se afrezt
suentorno.

c) Actuaciones quéropicien el contacto del alumnado con el mundo del
trabajo y puedan facilitar su insercion laboral

POAP

[
Facilitar toma de decisiones sobre
Itinerario académico y profesional

I
INCLUIRA ACTUACIONES

Desarrollar capacidades Informacion de Opciones Contacto alumnado
toma de decisiones académicas, formativas, Mundo trabajo
conocer y valorar sus profesionales y laborales
capacidades, motivaciones e
intereses

* Por otro lado el POAP debe especificarliiasas de actuacion prioritariaspara cada
etapa, ciclo y cursaque, sobre este ambito, deben desarrollarse eantb, indicando:

a) Las que deben ser incorporadas erPlagramaciones Didacticagpara ello
sera fundamental la coordinacion con epartamentos Didacticos y con las
Juntas de Profesores.
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b) Las que deben integrarse enPé&n de Accion Tutorial, sobre todo en la
tutoria de grupo, individual y con las familidgerenciando las actuaciones
especificas del D.O. y las que seran desarrolladpsr los Profesores tutores.

c) Las que corresponde organizar y desarrollar al prop D.O para mantener
relacion con los centros de trabajo de su entorno yomentar su
colaboracién en la orientacion profesional del alumado asi como en la
insercion laboral de los que opten por reincorgarat mundo del trabajo.

ESPECIFICAR LINEAS ACTUACION PRIORITARIAS PARA
CADA ETAPA, CICLO Y CURSO

INDICANDO

Incorporar a PPDD en
coordinacion con Dptos
Did4ct y juntas
Profesores

Integrar en PAT, sobre todo,
tutoria grupo,
tutoria individual
y con familias

Poner en relacién el D.O.
con centros de trabajo

diferenciando actuaciones

D.O y actuaciones tutores

* En el desarrollo del POAP se prestara singukmcidn a lasuperacion de habitos
sociales discriminatoriospor razon de sexo, origen social o cultural, qued@ionan
el acceso a los diferentes estudios y profesiones.

* El proceso de orientacion académica y profesiesaln elemento fundamental para la
elaboracion de lomformes de final de cursoy, sobre todo, dahforme de final de
etapa (hasta ahora denominaadonsejo orientado) y también al término déos
Programas de Cualificacion Profesional Inicial y Alas Taller (Escolarizacion
externa) y UIEEs (Unidades de Intervencion Educatia Especifica.

» Ademas hay que tener en cuenta que la orientaanativa, presente en todos los
cursos de la etapa, adquiere especial importancracenentos concretos, en los que el
DO debe asesorar a los tutores en el ejerciciacudarsion orientadoradl comienzo

de la etapa, al finalizar cada uno de los cursosa} terminar la etapa.

« Por ultimo, el D.O participara en éavaluacion del POAPy elaborara una memoria
a final del curso.

Es importante afadir que en el apartado relaciosaddos procesos y procedimientos
este ambito de trabajo, directamente relacionaddacorientacion profesional, sera el
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gue se trabaje con mayor detalle, dejando parenaws fases el desarrollo de los
procedimientos de los demas ambitos.

D.O

ELABORA POAP Y CONTRIBUYE A SU
DESARROLLO Y EVALUACION

Fundamental para la elaboracion del Consejo Orientaor o
Informe de final de etapa (0 curso o programa esp#éico)

Superacion de habitos sociales discriminatorios
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1.8.3.2.3- APOYO AL PLAN DE ACCION TUTORIAL

El objetivo general del Plan de Accion

Tutorial especificar los criterios y

procedimientos para la organizacion y funcionamiertt de las tutorias incluyendo
las lineas de actuacionque lostutores desarrollaran con ehlumnado, a nivel
individual y con cada grupg con susfamilias y con el equipo educativo

correspondiente.

PAT

Marco criterios organizacion y

Lineas prioritarias funcionamiento tutoria en el catro

INCLUIRA ACTUACIONES

Coherencia Atencion
Educativa Individualizada
Alumnos

Horario Comunicacioén
Semanal Fluida Familias
Tutoria

» Contenidos y objetivos didacticos

* Procesos evaluacion

U7

» Aspectos metodoldgicos, organizativo
y curriculares

» Educacion en valores
» Materias optativas

* Orientacion académica y profesional

» Reflexion y debate sobre e
proceso de aprendizaje de cadd
materia

r=—4

* Andlisis y aportaciones aspectos
estructurales, normativos y de
funcionamiento y participacién en
la vida del centro

» Reflexibn y debate sobre Ia
dinamica del grupo.
» Reflexion y debate sobre aspecto
de la orientacibn académica V|
profesional

[
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PAT

. favorecer Seguimiento Facilitar la
Integracion y participacion personalizado del toma decisiones futuro
del alumnado en el centro proceso apzje académico y profesional

SEGTO
PERSONALIZADO

TOMA
DECISIONES

INTEGRACION Y
PARTICIPACION

 La Accion tutorial debéavorecer la integracion y participacionde los alumnos en
la vida del Instituto, contribuir a realizar s#guimiento personalizado de su proceso
de aprendizajey facilitar la toma de decisionesrespecto a su futuro académico y
profesional.

* La coordinacion del Plan de Accion Tutorial esp@nsabilidad de |defatura de
Estudios El D.O colabora asesorando a los tutores en sus fungitasgitdndoles los
recursos necesarios e interviniendo directamentessocasos que se soliciten y a traves
de la coordinacion de tutores de un mismo nivel.

* La accion tutorial y orientadora en Educacionudéaria se articula en torno a cinco
lineas o ambitos que fomentan el desarrollo deddumez de los alumnos y que tienen
un importante papel de prevencion de conflictosqrales y grupales. Estas lineas de
accion son:Ensefiar a ser persona, ensefiar a convivir, ensefiar comportarse,
ensefiar a pensar y ensefiar a decidirse

* Dichas lineas de actuacion, y en general la adtitorial en su conjunto, se pueden
vincular también a lagxompetencias basicasespecialmente a la competencia de
autonomia e iniciativa personal, la competencia daprender a aprender y la
competencia social y ciudadana

* Estos cinco ejes de intervencion también estay nelacionados con laducacion en
valores que debera formar parte de todos los procesoagidianza y aprendizaje para
lograr unaeducacion integral

» Por ultimo, el D.O, siguiendo ladirectrices generales establecidas por &P,
elaborardropuestas al PAT, incorporando laaportaciones del equipo de tutoresy
contribuird a su desarrollo y evaluacion Dicho Plan serdéebatido por la CCPy se
incorporara, con las modificaciones que procedala apropuesta deProyecto
Curricular que se presente @laustro de profesores para su aprobacion.
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 EI D.O participa también en kvaluacion del PATYy elaborara unanemoria a final
del curso.

* En relacién al papel que puede jugar el DptoOdentacién en el desarrollo del Plan
de Accion Tutorial habria que incluir también lia®eas de trabajo relacionadas con la
convivencia y la resolucién de conflictosa través deestrategias de mediacion,
didlogo y negociacion

Propuestas PAT

D.O.

Contribuir su desarrollo y evaluacion

PROGRAMAS HORA DE TUTORIA SEMANAL

1- PROCESO ENSENANZA-APRENDIZAJE

2- CONVIVENCIA, INTEGRACION Y RESOLUCION CONFLICTOS

3- EDUCACION EN VALORES Y COMPETENCIAS EMOCIONALES

4- ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
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Estos tres ambitos principales de actuacion tiemen punto fundamental de
interseccionel alumno.

.

APOYO AL PROCESO DE
ENSENANZA- APRENDIZAJE

Atencion a la diversidad
Curriculum

Competencias Basicas
Evaluacién Psicopedagdégic

\

j 2

ALUMNO

APOYO AL PLAN DE
ORIENTACION ACADEMICA'Y
PROFESIONAL

APOYO AL
PLAN DE ACCION TUTORIAL

N

Autoconocimiento
Informacion Académica
Informacion profesional
Toma de decisiones

Integracion y participacion
Tutoria

Educacion en valores
Competencias emocionales
Convivencii
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| 1.9- Presentacion de los procesos

Con el fin de conseguir la completa satisfacciériodeusuarios del D.O., se pretende
determinar claramente los procesos que influyeactimente en la calidad de los
servicios prestados. Con ello se pretende estahleceontrol sobre ellos, garantizando
asi su cumplimiento.

Los procesos se agrupan en tres categorias:

o Estratégicos politicas y directrices, Gestion de Programas rgyéctos
(Disefio, Desarrollo y Evaluacion), y Gestion dedadad.

o Clave: Apoyo a los procesos de Ensefianza-aprendizag atahcion a la
diversidad, Apoyo a la Orientacion Educativa y psidnal, Apoyo a la
tutoria y la Convivencia, Apoyo a la formacién, ilanovacion y la
participacion.

0 Soporte Gestion de recursos y Gestion del conocimiento.
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| 1.10- Mapa de Procesos

Profesorado - Alumnos - Familias - Sociedad

PROCESOS ESTRATEGICOS

POLITICA,
DIRECTRICES Y
COMPROMISOS

SISTEMA DE GESTION D

CONOCIMIENTO, PLANIFICACION Y

TRABAJO EN RED

EL CALIDAD
INNOVACION

DISENO [+ DESARROLLO [+ EVALUACION | |FORMACION

REQUISITOS

4 ATENCION A LA DIVERSIDAD

Al

ASESORAMIENTO PSICOPEDAGOGICO

ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

TUTORIA Y CONVIVENCIA

ENSENANZA — APRENDIZAJE

pe

SATISFACION

Profesorado- Alumnos- Familias- Sociedax
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MAPA DE PROCESOS

SISTEMA DE GESTION DE CALIDAD

Procesos
Estratégicos

PRS 1
Politicas, Directrices y compromisos

PRS 2
Sistema de Gestion del conocimiento, planificaciontrabajo en
red

PRS 3
Calidad, Innovacion y Formacion

PRS 4
Atencion a la Diversidad

PRS 5
Asesoramiento Psicopedagogico

PRS 6
Ensefianza-Aprendizaje

Procesos

Clave

PRS 7
Orientacion Académica y Profesional
PRS 8
Tutoria y Convivencia

Procesos PRS 9

Soporte Gestion de Recursos
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CAPITULO 2: SISTEMA DE LA CALIDAD

' 2.1.  Politica de la calidad

El Departamento de Orientacién, y todos sus iies) son responsables de
establecer una politica de calidad basada en umrooniso de mejora continua que
pretende alcanzar la satisfaccion de todos susiasyalos objetivos establecidos.

Cada persona en el Departamento de Orientacibesgonsable de la calidad de su
trabajo. Esto se refleja en la asuncion del commoige atencion, dedicacion, solucion,
amabilidad, constancia, seguimiento, iniciativa gcidion. Su misién es, por tanto,
hacer bien el trabajo y a la primera, consiguieationismo tiempo la satisfaccion

personal en su trabajo.

Los miembros del D.O revisan periddicamente latiealide Calidad en sus reuniones
de Dpto y en las reuniones con el Equipo Direcyiviefatura de Estudios.

Para una correcta difusion se garantiza el accestamte varios soportes y canales de
informacion: red informatica, blog del D.O, plataf@a Moodle, y a través del “Cuadro
de mandos” del Dpto en el que se hace un seguimidat los indicadores mas
importantes de cada programa.

| 2.2.  Objetivos de Calidad

El D.O establece los objetivos de la Calidad cddg punto con el Equipo Directivo, y
en consonancia con el Plan de Calidad del CenstosEbjetivos se planifican al inicio
del curso escolar y seran consecuencia de lasusioices obtenidas en la Revision del
Sistema y en la Memoria de fin de curso.

Los objetivos que se plantean tienen como finalidachejora cuantitativa de algunos
de los indicadores establecidos para la medicidngiprocesos del Sistema de Gestion
de la Calidad y por otra parte, proponer cualqatest accidbn que pueda suponer una
mejora en los procesos establecidos por el sistema.

Los objetivos se comunicaran y se planificaran loendepartamentos afectados para
gue sean conocidos y asumidos por todo el personal.

| 2.3-  Planificacién de la Calidad

El I.LE.S planifica sus correspondientes actividapgasa lograr que los servicios que
ofrece en todo momento, cumplan con los requisipecificados para la satisfaccion
de sus clientes.

El D.O también asume ese compromiso como propio.

En el desarrollo de la planificacion de la calidachara hincapié en :

- Una reflexion acerca de la vigencia y actualidathdeolitica de calidad.
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- Descripcién de los Objetivos y las acciones dedadlique se plantean alcanzar
en cada curso.

- Identificacion de los elementos que puedan sersaeios para lograr la calidad
requerida.

- ldentificacion y actualizacion de nuevos requisiiesmedida en los servicios
prestados.

- Las oportunidades de mejora.

| 2.4- Gestion de la documentacion:

El centro ha definido en su Plan de Calidad la demtacion necesaria para establecer,
implantar y mantener el Sistema de Calidad y paaya el cumplimiento de los
procesos de la organizacion.

La documentacién que soporta el Sistema de Cabdadesarrolla en el Manual de
Calidad, los procesos, los procedimientos y losstexs de calidad.

Como ya se ha comentado con anterioridad en elde.@abaja con un volumen de
documentacién muy importante que no siempre se epugdstar a estos mismos
parametros debido a las diversas funciones y tageasse realizan y al caracter
especifico de éstas. Por esta razdon se considedarhental la elaboraciéon de este
Manual especifico de Calidad para el DO, incluyelmdoaspectos diferenciadores de
este Departamento.

Se ha considerado mas apropiado la elaboraciomddanual y un sistema que se
ajuste bien a las especificidades de un DO quéflear o forzar en exceso el Manual
General y el sistema de documentaciéon de calidadrgkeya que ello supondria hacer
un sistema muy complejo de gestionar.

Por otro lado una adecuada gestion de la documéntgcla informacién permite
transformar éstas en conocimiento aprendiendo dexfgriencia a través de la
evaluacion y la mejora continua.

En consecuencia, se intenta mantener la estrudilosgfia y especificaciones del
Sistema de Calidad general, para mantener el ggt& trazabilidad, pero con los
contenidos y ajustes adecuados a la mision del D.O

El Manual de Calidad: Es el conjunto basico deteBim de Gestion de la Calidad
donde se describen de manera general como se adegualidad de los servicios
proporcionados a nuestros usuarios.
- Los Procesos de Calidad: Conjunto de actividadetsiamente relacionadas que
interactuan, las cuales transforman entradas &tasal
- Procedimientos: Es el conjunto de documentos daeddesarrollan de manera
concreta todas las actividades del DO. En los Bascee especificara la actividad
— qué, quién, cuando, cobmo —, ademas de los megigtla documentacion de
apoyo.
- Los Registros de Calidad: son los documentos goensstran pruebas objetivas,
evidencias sobre actividades realizadas o sobuitades obtenidos. Reflejan los
datos sobre la calidad de un producto, procesovcse
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En el desarrollo del presente Manual de Calidadeseme en lineas generales, el
Sistema de Gestion de la Calidad del DO cubriendaéquisitos que se aplican en la
Norma UNE-EN-ISO 9001 en vigor.

El aseguramiento de la calidad de los servicio®©dentacion ofrecidos por el DO,
estaran descritos en el Manual y en los Procedinseoorrespondientes. Todos los
miembros del DO deberan conocerlos, asi como eipBdirectivo y la Comision de
Coordinacion Pedagdgica y los 6érganos correspotedien

Toda la documentacion y todos los datos relaciohadn la calidad de los servicios
proporcionados por el DO son controlados y gestiosade manera adecuada para
responder a su idoneidad, en cumplimiento de lasapaque establece el Manual de
Calidad general del Centro.

El D.O debe garantizar que la documentacion esté:

- Actualizada y disponible para el personal que laesge y en la ubicacidon
adecuada.

- Retirada aquella documentacién obsoleta en la magvwedad, para no hacer uso
de ella.

- Se mantendran copias controladas y no controladals dlocumentacion que se
considere oportuna, asi como la difusion y acdedalal a ésta.

- Todo documento o dato relativo a la calidad delareaslentificado con: una
codificacion, una nota de su revision y la pagiacel documento.

- Todos los documentos deberan ser legibles, cldémiimente identificables y
aprobados.

Los documentos deben ser:

- Aprobados por las personas autorizadas;

- Distribuidos y disponibles en las areas en queesesita la informacion;

- Comprensibles y aceptables para los usuarios;

- Examinados con el fin de realizar revisiones sirseresarias;

- Retirados cuando queden obsoletos.

- Toda esta documentacién se mantendra en formatesmp

Existe un procedimiento documentado para defirsrdontroles necesarios sobre los
registros, para su identificacion, almacenamieptoteccion, recuperacion, tiempo de
retencion y disposicion.

En este punto es fundamental hacer referencia a @spectos clave. Por un lado Ja
importancia de hacer una utilizacion adecuada, cafdéncial y ética de Ia
informacion y documentacion generada y custodiadar el D.O y sus diferente
miembros y, por otro, la necesaria elaboracion de procedimiento para I3
adecuada codificacion e identificacion de los docainios y su utilizacion y archivad
en soportes informaticos.

W

[®)

Documentacion asociada (Manual de Calidad General)

- PRS-1 Ficha de proceso Politica y Directrices
- PRS 4 Ficha de proceso Gestion de la Calidad
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CAPITULO 3. RESPONSABILIDADES

3.1 Compromiso de la Direccién

La Direccion del ILE.S. evidencia y expresa su mamiso con el desarrollo e
implantacion de este Manual de Calidad, que sgriaten el Sistema de Calidad de
todo el centro.

' 3.2-  Responsabilidad y autoridad

Se asumen las responsabilidades y autoridades|due S ha definido en materia de
calidad asumiendo por parte de la Jefatura delyDb@jo la supervisién de Jefatura de
Estudios, la responsabilidad del seguimiento e8pecide los procesos vy
procedimientos que afectan al Manual de CalidadD@el

Es decir, el hecho de implantar este Sistema ne diérar ningliin aspecto relacionado
con la organizacion, competencias, responsabilglggerarquias en la organizacion.

Las responsabilidades y autoridades del person&eatgro que permitan contribuir al
logro de los Objetivos de Calidad y establecer swtigipacion, motivacion y
compromiso; se veran reflejados en:

- El organigrama general del Centro.

- En el desarrollo de los perfiles profesionales ddacpuesto de trabajo
mediante la correspondiente ficha de definicidpulesto de trabajo.

- En los Procesos que desarrollen actividades queteafea la calidad del
centro.

| 3.3-  Representante de la Direccion

. Se asumen las pautas del Manual de Calidad denera

' 3.4- Revision de la Direccion

La Direcciéon del Centro es la responsable de l@sidy del Sistema. Esta servira de
punto de partida para establecer los Objetivos did&l que seran aprobados en
Consejo Escolar, a comienzos del siguiente curso.

El D.O, a través de todos sus miembros, bajo [zoresabilidad de la Jefatura de Dpto y
la Jefatura de estudios asumen la revisién dertepos que afectan especificamente a
dicho Dpto. incluyendo en dicha revision lo sigiésnpuntos:

- Evaluacién de los procesos estratégicos, clavegrsa

- Evaluacién y cumplimiento de los Objetivos de Cadid

- Grado de cumplimiento de los indicadores del Siatela Gestion de la
Calidad.

- Resultados de las Auditorias de Calidad.

- Analisis de las No conformidades.
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- Analisis de las reclamaciones.

- Valoracién de las acciones correctivas y preveastiva

- Estado del sistema.

- Revision de las acciones de mejora propuestas@mnsg anterior.
- Conclusiones.

La Revisidon del Sistema sera la base para optimi@&adecuacion del sistema a la
Norma, asegurar su eficacia, revisar la politistal@ecer nuevos objetivos y conseguir
la mejora continua del sistema.

' 3.5- Comunicacion interna

Se deben respetar y seguir los canales de comignidaternos incluidos en el Sistema
General para asegurar el conocimiento de todagnaracion de la Politica de Calidad,
los requisitos de Calidad, los Objetivos de la dzaliy los logros o avances que se van
obteniendo.

Ademas, para asegurar el conocimiento de los poeceequisitos y objetivos
especificos de Calidad que afectan al D.O se Bevarcabo las reuniones informativas
con los miembros del D.O, con el personal involdoran la gestion de la calidad asi
como con el resto de personal del centro que sgeatre implicado de alguna manera
en los programas, actividades y tareas del D.O.

También se utilizaran otros cauces de comunicamam:

- Tableros de noticias, revistas u otro tipo de alciones al alcance de todo el
personal.

- Cuestionarios, encuestas, hojas de registro, cHestketc.

- Web-blog del D.O y de cada uno de los programasguileven a cabo.

- Materiales de difusion: tripticos, resumenes, lwdstinformativos, etc.

El establecimiento y desarrollo de estas comuroc&s permite relacionar
directamente al personal del DO con el desarralsudtrabajo con calidad, a la vez que
aumenta y promueve la participacion de todos ladepionales que se encuentren
implicados en los diferentes programas y proyectos.
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CAPITULO 4. RECURSOS

' 4.1.  Provision de recursos

El DO dispone de los recursos necesarios paradizacion de la implantacién y
mantenimiento del Sistema de Calidad, asi como gdazamplimiento de los requisitos
establecidos con sus usuarios para la satisfadei&us necesidades.

4.2. Recursos humanos

El trabajo, comportamiento y rendimiento de cadeemfiro del DO, y de la
organizacién, repercuten directamente en la caldiados servicios educativos y de
orientacion que se ofrecen.

El personal que forma parte del D.O esta capaciatdiebera ser competente en base a
su formacion, habilidades y experiencia apropiadas.

Los diferentes tipos de profesionales que se iategren el D.O ya han sido
desarrollados en el punto “Organizacion del D.O”.

El D.O promovera todas aquellas acciones necesap@s incrementar la
sensibilizacién, la motivacion y la implicacionde aquellas personas y profesionales
que tengan que intervenir en tareas o funcionexiogladas con los programas de
intervencion. Se definiran y estableceran sus ames y responsabilidades en cada uno
de los programas que lleve a cabo el D.O y se mdréaina comunicacion directa con
ellos.

También se llevaran a cabo, dentro B&En de Formacionaprobado por el centro,
actuaciones para facilitar la formacion de dichispeal.

Ademas de losegistros de calidadestablecidos por el Manual de Calidad del Centro
sobre las acciones formativas del personal, a mjeakral, y del plan de formacion
anual del Centroel D.O también tendra un registro propio de las adones
formativas en las que participe cualquiera de sus miembros y en cualquiera de las
modalidades de participacion. Este registro, junt;m el catdlogo de acciones
formativas, es un instrumento importante para &ba@iacion y seguimiento de los
itinerarios formativos.

En linea con el Manual de Calidad del Centro, eD xonsidera primordial la
formacion y la participacion de todos los miembrogle la comunidad educativa
para mejorar la calidad de los servicios de eddcagiorientacion.

También considera fundamental trabajo en equipo y colaborativo por lo que
también se incluye como metodologia estratégicangdmental para el desarrollo de
los diferentes programas de intervencion.
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' 4.3. Infraestructura

La Direccion del centro proporciona la infraestamatnecesaria para el desarrollo de la
prestacion de los servicios de orientacién, asegiora su vez el cumplimiento de los
requisitos minimos como: prestaciones, seguridado@sonas y de instalaciones,
disponibilidad, espacio, coste, limitaciones dmpe y objetivos.

Se incluyen como infraestructura D.O los espaceofabajo como despachos, salas de
reuniones, aulas y los recursos informaticos (hardwoftware) y de comunicaciones
(teléfono, Internet) asi como el material didacteresario para la prestacion de los
servicios de orientacion.

Se mantiene un plan de actuacion anual revisadolgpdireccion, en cuanto al
mantenimiento y control de las infraestructuras.

' 4.4.  Ambiente de trabajo

Como ya se ha comentado forman parte de los prascgenerales el trabajo en equipo
y colaborativo asi como la confianza, la comunimaciel esfuerzo compartido, la

coordinacién y la corresponsabilidad. En el D.Otisme muy presente que para
conseguir esos objetivos en los demas es fundahtprédas actitudes que los demas
perciban en los miembros del D.O sean actitudesiyass motivadoras, ilusionantes,

que ofrezcan confianza, disponibilidad, colabonaci@or y responsabilidad.

El D.O es una estructura organizativa que tiergci@h con todos los miembros de la
Comunidad Educativa, internos y externos al cemoo, un impacto también decisivo
en aspectos importantes de la educacion. Por gltareimportante la forma como el
fondo a la hora de abordar las tareas compari@asagsomunicaciones y la coordinacion
con miembros del centro y del entorno.

Todos los miembros del D.O deben atender las sageseque puedan influir o mejorar
la motivacion y el rendimiento.

Se realizaran encuestas de valoracion para soatigeado de satisfaccion de todas las
personas que participen de una u otra manera gmdgsamas de intervencion.
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CAPITULO 5. PRESENTACION DEL SERVICIO

5.1- Planificacion de la realizacién del producto

Seran identificados y planificados todos aquellepeatos de los servicios de
orientacion educativa asegurando que se realiceraficiones controladas:

- Procedimientos documentadosjue definan la manera de prestar los servicios de
orientacion.

- Cumplimiento denormas o codigos externos, planes y objetivos dedalidad

- La verificacion, validacién, seguimiento, inspeccibensayos para el servicio

- Los registros para proporcionar evidencia de queseeVicio cumple con los
requisitos.

Es importante dejar constancia quelanificacion es un aspecto fundamental a la hora
de implementar los servicios de orientacion pagude se ha considerado comoo de

los procesos estratégicos en el Manual de Calida&ldDO (Ver procedimiento de
elaboracion del Plan de Actividades).

| 5.2.  Procesos relacionados con el cliente:

5.2.1. Determinacion de los requisitos relacionada®n el servicio

Los requisitos relacionados con los Servicios dier@acion vienen determinados por
los siguientes aspectos:

- Normativa legal

- Necesidades del centro

- Documentos institucionales del centro

- Fundamentacion teorica

- Requerimientos de calidad, eficiencia y exceleeti el servicio.

Todos estos aspectos influyen en los serviciosridatacion y condicionan algunos de
los requisitos.

Normativa Legal:

Se incluyen en este MC registros comt¢gimativa que afecta en la actualidad a un DO
en la Comunidad Autbnoma de Aragon.

Por otro lado algunos de los procedimientos masitaptes en un DO deben responder
fielmente a instrucciones, reglamentos y pautasigas emanadas del Departamento de
Educacion, Cultura y Deportes del Gobierno de Amagode otras instituciones y
organismos.

Algunas de las tareas, funciones y competencias vigreen establecidas por la
normativa legal son las siguientes:
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Ley Organica de 3 de Mayo de 2006, de Educacion

RD 1631/2007, de 29 de diciembre (EEMM ESO)

Orden de 9 de mayo de 2007 (Curriculum ESO)

Decreto 217/2000 de Atencién a la Diversidad

Ordenes de 25 de junio de 2001, de Atencién avarBidad (1 y 2)

RD 83/1996 de 26 de enero (ROC ESO)

Orden de 22 de agosto de 2001

Instrucciones de 30 de abril de 1996 de la Dirac&éneral de Centros

Elaboracion del Plan de Actividades del DO, Ambiesactuacién

Circular de 29 de abril de 1996

Orden de 25 de junio de 2001 (1)

Orden de 25 de junio de 2001 (2)

Programa de Diversificacion Curricular

Programa de Aprendizajes Basicos

Programas de Cualificacion Profesional Inicial

Programa de Desarrollo de Capacidades

Programa de Aulas de Espaiiol

Plan de Convivencia

Programa de Mediacion Intercultural

Necesidades del centro:

Las necesidades del centro suponenodiatextualizacién concreta de las funciones y

tareas de un DO, aquello que determina las pridesia la hora de planificar, organizar
y administrar los recursos y las energias. Muchas edtas necesidades estan
condicionadas por la edad que tiene el alumnadorylgs caracteristicas de la etapa
educativa en la que se encuentran.

A pesar de ello también existen otros factoredbgaal entorno y al contexto social,
econémico y cultural que influyen de manera deaisisi bien, aldiversidad es el
denominador comun ello no impide que cada centngataunas necesidades y unas
potencialidades especificas.

Es objetivo de este trabajo elaborar herramientas we permitan llevar a cabo
analisis estratégicos de los centros, desde el ponde vista de los Servicios de
Orientacion.

Este Manual pretende situar en un primer plano la importangige tiene la
planificacion estratégica en los Servicios de Ori¢acion. Una planificacion que
tenga en cuenta las debilidades, amenazas, fatalepportunidades del centro y su
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entorno y que sea capaz de aportar los fundameetesarios para el disefio de los
programas de intervencion que se integran &tegl de Actividades del D.O

Documentos institucionales del centro

Son las sefias de identidad del centro y recogeaclosrdos y decisiones adoptadas en
los diferentes 6rganos colegiados de representagidiecision: Consejo Escolar,
Claustro, Comision de Coordinacion Pedagogica, fequbirectivo, Departamentos
Didacticos y Junta de profesores.

El Proyecto Educativo de Centro, el Proyecto Curricula de Centro y la
Programacion General Anual constituyen las hojas de ruta de un centro educati
Los acuerdos, decisiones, objetivos, medidas yaaiines que se incluyen en dichos
documentos deben convertirse en hechos evaluadas eremorias anuales.

Estos documentos son fundamentales a la hora beratda planificacion de un D.O
por varios motivos. En ellos se establecen loscipios que rigen la practica educativa
de un centro, la organizacion, las prioridades.

También se incluyen en ellos planes mas operatjuesafectan de manera fundamental
a la puesta en practica de los servicios de o@ntalas programaciones didacticas de
las diferentes materias, el plan de convivenciacégitro, el plan de atencidén a la
diversidad y los planes de orientacién educatiyaofesional de accién tutorial y de

acogida son algunos de ellos.

Programaciones Didacticas

Plan de Convivencia

Plan de atencion a la diversidad

Plan de Orientacion Educativa y Profesional
Plan de Accion Tutorial

Plan de Acogida

O O O0OO0OO0o0O0o

Estos planes se elaboran de manera colegiadalyocatava y en su elaboracion es muy
importante la implicacion y participacion de losembros del D.O ya que su

perspectiva de los procesos de ensefianza-aprendiedia convivencia, de la atencion
a la diversidad y su permanente contacto con Iadiés y con otros miembros de la

comunidad educativa puede enriquecer dichos dodoseportando criterios con un

impacto decisivo en la practica y en la calidadededucacion.

Fundamentacion tedrica

Ademas de todos los requisitos anteriores tambiningortante compartir una
perspectiva tedrica mas o menos extendida y avgladda comunidad cientifica de
cada momento. En la actualidad, no se puede afiguarexista un sélo modelo de
orientacion, con unos limites claramente definidos.

El hecho de que las funciones y competencias dé&émgicios de Orientacion estén
muy reglamentadas por la normativa y de que depemtta gran medida de las
necesidades concretas de cada centro, contextony@dad Autonoma hace que sea
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mas apropiado hablar de principios y caracteristiganerales de la orientacion
educativa.

Quizas en este momento seria mas apropiado hablare douenas practicas en
orientacion que de modelos especificos. Esas buepascticas serian la base de un
modelo ecléctico y flexible capaz de adaptarse adaacentro y momento.

A pesar de todo ello es necesario constatar deequeste Manual se parte de los
modelos de Orientacion que defienden autores comsquBrra, R., Alvarez, M.,
Rodriguez Espinar, Rojo,... que se definen porasacter psicopedagdgico, indirecto y
grupal y que concretan la intervencion en Progradmtagrados.

Este dltimo concepto d&rogramas integrados” que defiende el profesor Rafael
Bisquerra es el que tiene una mayor trascendenceste trabajo sobre la Calidad y la
Orientacion.

Los programas integrados permiten dar forma a Iéevedtes tareas, funciones y
competencias de un D.O estableciendo prioridadesningstrando recursos y
planificando tiempos. Los programas integrados gemencontrar un equilibrio entre
una estructura funcional estable y una organizaiéible que responde a necesidades
urgentes e imprevistas.

Para llevar a la practica este modelo de oriemtapidr programas con criterios de
aseguramiento de la calidad es imprescindible kest@b unos procedimientos e
instrucciones que garanticen la calidad en losqaug estratégicos de disefio, desarrollo
y evaluacion de dichos programas.

Por todo ello podemos decir que el modelo de @a®@dh que se sigue en el presente
trabajo es un modelo eminentemente ecléctico basad® modelo de orientacion por
programas integrados que incorpora aportacionedafoantales de los Sistemas de
aseguramiento de la Calidad, de la consultoria gektion del conocimiento, de las
nuevas tecnologias y que se mantiene fiel a la jppsisepedagodgica y ecosistémica de
la educacion y la orientacion.

Requerimientos de calidad, eficiencia y excelencen el servicio.

Debido a las caracteristicas de un D.O los requentos de calidad, eficiencia y
excelencia en el servicio deben ajustarse a lesatifes servicios, procesos, funciones y
tareas que se desempefian, tanto en equipo, comargia individual.

En primer lugar habria que diferenciar por un lads, tareas de docencia, cuyos
requerimientos deben ser practicamente idéntictss @ocencia de otras materias y
departamentos.

En el caso de los D.O, por regla general, se irapdocencia en los programas de
Diversificacién Curricular y de Cualificacion Prsfenal Inicial y en la materia optativa
“Psicologia” en 2° de Bachillerato.

Otro tipo de procesos que hay que diferenciar eD.@hy que justificarian otro tipo de
requerimientos son:
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Atencion directa alumnado, profesorado y familias.
Disefio y desarrollo de programas de intervencion.
Apoyo a los procesos de ensefianza y aprendizaje
Atencion a la diversidad.

Apoyo al programa de orientacion educativa y piofesd
Apoyo al plan de accion tutorial

Apoyo a la convivencia

Apoyo a la formacién, la participaciéon y la innovac
Coordinacion interna y externa

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo

A su vez, cada uno de estos macroprocesos inchroEesos, instrucciones y registros
especificos que contemplarian requerimientos eaddires de calidad.

En cuanto a requerimientos e indicadores de caligdiiia que contemplar no sélo
aquellos que vienen determinados por la normatgall sino también los que se
determinen como criterio de excelencia en los s@wvide orientacion educativa.

La decision de qué requisitos son los adecuadoglebe considerar cada afio, en
funciodn de los resultados, la evaluacion y las pespas de mejora.

5.2.2. Revision de los requisitos relacionados cehservicio

Antes de poner en practica los diferentes servid@d<D.O se debe asegurar el control
de todo el proceso, el cumplimiento de las instores correspondientes y de los
oportunos registros de datos e informacion.

No deben existir diferencias entre los compromisssimidos y las acciones y
programas realizados salvo las que se justifiquéravas del sistema de evaluacion
continua y de aseguramiento de la calidad de tbdmeeso.

5.2.3. Comunicaciéon con los “usuarios”

El D.O debe comunicar, en consonancia con el ceattoavés de diferentes cauces y
soportes como documentos escritos (folletos, agw&loresimenes, etc), internet (web,
blog, portal, plataforma moodle, joomla, intranetg) las caracteristicas propias de
todos los servicios que ofrece.

El D.O debe garantizar los procedimientos necesg@a que la comunicacion, con
alumnado, familias, profesorado y con cualquierspea implicada en funciones
relacionadas con los servicios de orientacionusepunto esencial para el logro de los
requisitos y los resultados.

La retroalimentacion que se obtiene de los didintoterlocutores, usuarios y
participantes en las distintas acciones mediantaestas, reclamaciones o sugerencias
recibidas durante el desarrollo del curso escolarasalizadas y tratadas.

' 5.3. Disefio del servicio

Como ya se ha comentado en apartados anterioresefio de los servicios de
orientacion de un IES tiene la peculiaridad de debe tener en cuenta multiples
variables y factores.
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Por un lado las competencias, funciones e insnesi recogidas en la numerosa y
dispersa normativa legal, por otro las caracteestinecesidades y potencialidades del
centro y su contexto, teniendo en cuenta las amwsiy acuerdos adoptados en sus
organos de representacion y plasmados en los mliésrelocumentos institucionales v,
por ultimo, los enfoques y perspectivas tedricas eju cada momento prevalecen a la
hora de interpretar y entender la practica dedogs@os de orientacion.

Por todo ello no es facil encajar todos esos camuntes en un sistema mas o menos
rigido de aseguramiento de la calidad. Este traésjon intento de aproximacion a ese
objetivo. C

alidad y Orientacién son compatibles siempre y cuao se disefien procesos y
procedimientos que contemplen todas la variablestadas y faciliten el trabajo en
equipo y colaborativo y la participacion de los dérentes miembros de la
comunidad educativa.

La fase de disefio del servicio es el proceso égicat mas importante de todos cuantos
se incluyen en este Manual. Es el proceso que sible que podamos hablar de una
planificacion estratégica de los diferentes sepgigi funciones que se desarrollan en un
D.O.

El resultado de este proceso estratégico se conergt materializa en el Plan de
Actividades del Departamento de Orientacion que debrecoger con detalle todos
los programas y actividades que pretende desarrolleel D.O a lo largo de cada
Curso.

Este planteamiento es perfectamente compatible laoperspectiva tedrica de la
Orientacion por Programas Integrados siempre ydmae utilicen unas metodologias,
tanto en la fase de disefio como en la de desarmwdloerentes con los principios
generales de la orientacibn y la educacion (processtematica, planificada,
participativa, evaluable, integral, etc.).

Lo que se pretende definir en este trabajo es un pceso para la fase de disefio del
Plan de Actividades del D.O que pueda ser utilizadtambién para el disefio de
cada uno de los programas de intervencion que seclayen en dicho Plan de
Actividades.

Debe tener en cuenta las variables mencionadagicantente y, ademas, ser
compatible con la perspectiva tedrica de Orientapdr Programas Integrados

5.4. Compras

5.4.1. Proceso de compras

El Sistema de la Calidad debe asegurar que todogrémuctos comprados y servicios
subcontratados estén de acuerdo con los requetoniespecificados en el Manual de
Calidad del Centro.
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Los productos y servicios que el DO necesita, ylpdanto compra y/o adquiere con
mas frecuencia, son:

MATERIALES

Material Didactico: libros, guias, manuales.

Material escolar fungible.

Material psicopedagdgico: pruebas, protocolos,rizte

Publicaciones periodicas

Material informatico: licencias y aplicaciones ditléas y psicopedagogicas.
Material de Oficina (el materia fungible, o segy¢las, sobres, etc., se considera
material de libre disposicion y no es preciso efacverificaciones més alla de
las relativas a la conformidad con la cantidadppe, demandadas)

O O O0OO0OO0Oo

SERVICIOS

o Imparticibn de charlas, conferencias, cursos yerad por persona
especializado.
0 Servicios externos de transporte, organizacionales; etc.

Los productos y servicios que se consideran evisamlamente se podran comprar y
contratar a los proveedores que resulten satisfastde acuerdo con las directrices
fijadas en la instruccion del Manual de Calidad dehtro Evaluacion de los
Proveedores, en el que se establece un sistemaepahaar permanentemente el
desempenio del proveedor.

5.4.2. Informaciéon de las compras

Las 6rdenes de compra deben ajustarse a las imatieacprevistas en &llanual de
Calidad incorporando la siguiente informacion, cuandomaéinente:

Descripcion del producto o servicio.

Cantidad y precio.

Identificacion y especificaciones para cumplir é@mrequerimientos.
Cumplimiento con la norma del Sistema de la Calalaglicar.

O O 0O

5.4.3. Verificacion de los productos comprados

El DO debe establecer la recepcién y comprobacebmprebducto, para asegurar que el
mismo cumple con los requisitos especificados.

5.5. Operaciones del servicio

5.5.1. Control de las operaciones del servicio

Seran identificados y controlados todos aquellps@ss de los servicios de orientacion
asegurando que se lleve en condiciones controladas:
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o Control de la idoneidad continuada de los espadestrabajo, equipos e
instalaciones.

o Evaluacién, valoracién y seguimiento del rendinve¢l alumnado.

o Evaluacion, valoracion y seguimiento de los seogcealizados por el DO

0 Seguimiento de la idoneidad de la planificaciéhedeactividades.

5.5.2. Validacion de los procesos

Las actividades que no puedan verificarse medidotimentos oficiales, deberan
seguir un seguimiento y validacion posterior quegase que dicha actividad cumple
con los requisitos de calidad establecidos.

La validacion se asegurara por medio de procedimseadecuados que incluiran la
existencia de registros.

5.5.3. lIdentificacion y trazabilidad

Se tendran procesos documentados para identific@nécio que se presta durante las
etapas en que se desarrolla.

La trazabilidad se asegurara por medio de procestexuados que incluiran la
existencia de registros.

5.5.4. Calibracion

Este aspecto no afecta a este tipo de servicios.

5.5.5. Bienes del cliente

El DO considera como propiedad del alumnado louumhentos que constan en su
expediente personal.

El centro y el DO asegurara el control de dichaudwntacion, asi como la custodia y
conservacion de la misma, debiendo notificar apjtario cualquier incidencia que se
produzca (deterioro, pérdida, etc.).

Especialmente importante es dejar constancia deriidencialidad de la informacion
manejada, elaborada y utilizada por los miembr@QCel

Es importante compartir informacion con otros miemsbde la comunidad educativa,
en aras de una adecuada coordinacion del trabajo,también es fundamental que la
informacion utilizada sea la adecuada e impresgiadcon objeto de beneficiar el

proceso educativo y el desarrollo de la madurezrggmalidad del alumnado.

Los miembros del D.O deben tener conciencia deelzesidad de registrar datos e
informacion relevante sobre las tareas, procesfimngiones que llevan a cabo con
alumnado, profesorado, familias, etc. pero tamigiénla obligacion de manejar esa
informacion con absoluta confidencialidad y prudensiempre bajo las normas éticas
y deontoldgicas.
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5.5.6. Conservacion del servicio

La documentacion relacionada con los procesos dsefianza-aprendizaje, evaluacion
y, en general, las tareas docentes que lleva aaldb® estaran sujetas a las normas y
procedimientos generales establecidos por los Bapantos Didacticos y el Centro en

su Manual de Calidad.

Los documentos relacionados con el proceso egtaluacion psicopedagogica
(informes, dictamenes, resoluciones, etc.) debesé@n clasificados y archivados
convenientemente para su oportuna localizacidiuesie necesaria, en cumplimiento de
la normativa del Dpto. de Educacion.

Todo documento integrado en el sistema se archivante el tiempo exigido por la
administracion educativa.

| 5.6. Mantenimiento de los equipos

Para garantizar el cumplimiento de los servicio®entacion con los requerimientos
especificados se estableceran y mantendran proesdaos que permitan mantener en
condiciones adecuadas y preparados para su useclorsos que intervienen en dichos
procesos.

JesUs Zapatero Herranz 110 Aprendiendo, Mejorar@ogntando Juntos



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011 Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacién

CAPITULO 6. MEDICION, ANALISIS Y MEJORA

' 6.1. Generalidades

La Direccion del Centro utilizara las técnicas éfsticas adecuadas para establecer,
controlar y verificar los diferentes servicios ealivos, incluyendo también los
realizados por el D.O. Algunas de estas técnicadgruser:

Media aritmética.
Histograma.
Diagramas de Pareto.
Rectas de regresion.

O O OO

El D.O, por su parte, también realizara controlesegliciones especificas dentro de su
proceso de evaluacién continua y sistema de calidad

1 6.2.  Medicién y seguimiento

6.2.1. Satisfaccion del cliente

La D.O estableceré los procedimientos adecuadasipanedida, el analisis y la mejora
del Sistema de Gestion de la Calidad especificpmgio D.O, integrado en el Sistema
de Gestion de la Calidad del Centro y bajo la sugién de los responsables de dicho
Sistema.

En ese sentido se recogen en este Manual los @u@stis e instrumentos que permitan
recabar dicha informacion.

6.2.2. Auditoria interna

El sistema de realizacion de auditorias internda @dalidad, planeadas y documentadas
para verificar el grado de cumplimiento del Sistateasestion de la Calidad se recoge
en el Manual de Calidad del Centro por lo que éstabiéen afectaran a las actividades
realizadas por el D.O.

Segun el Manual de Calidad del Centro la progradmade las auditorias se realiza en
funcién de la importancia de cada actividad y d@beser realizadas por personal
independiente del que tiene responsabilidad digeta actividad que se audita.

Los resultados de las auditorias deberan docunsentaser transmitidos al personal
responsable en el area auditada que debera ejuitarCiones correctivas relacionadas
con las deficiencias encontradas por la auditeragcumplimiento de lo expueso en el
Manual del Centro.

Se mantendran registros de implantacion y la eficde las acciones correctivas que
sean tomadas en las actividades de seguimientalalltoria.

6.2.2. Medida y seguimiento de procesos
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Segun el Manual de Calidad del Centro la Direccitebera aplicar indicadores
apropiados para el seguimiento y medicion de losgmos del Sistema de Gestidon de la
Calidad utilizando dichos indicadores para mantgfemejorar esos procesos llevando
a cabo las acciones correctivas o preventivasgsmgurar la conformidad del servicio.

Por su parte el D.O, dada la diversidad y espét#it de sus actividades también
debera aplicar un sistema de indicadores que peroohocer en todo momento la
evolucion de sus programas de intervencion y algoes asi como la realizacion de las
acciones correctivas oportunas y la asignacioredersos mas adecuada.

6.2.3. Medida y seguimiento del servicio

Segun el Manual de Calidad del Centro, la Direcalébera aplicar procedimientos
apropiados para verificar que se cumplen los réqaiglel servicio, desde que el
alumno entra a formar parte del servicio educatmasta el final del proceso de
prestacion del servicio. Puesto que la orientatodma parte de la funcion docente, y
de la educacion en general, aqui estarian tambigolmdos los servicios de
orientacion, a nivel general.

Por su parte, en lo que respecta al D.O, tambiéielsen aplicar los procedimientos que
garanticen el cumplimiento de los requisitos enosodbs servicios, actividades y
programas realizados por dicho Departamento.

6.3. Control del producto no conforme

Segun el Manual de Calidad del centro, se tendm@wepos documentados que
establezcan la responsabilidad de supervisar loduptos, servicios 0 procesos no
conformes y la manera de actuar en estos casogygis&raran todas las situaciones que
sean motivo de no conformidad, asi como de susdag@idoptadas.

| 6.4. Andlisis de datos

Segun el Manual de Calidad del centro, la Direc@8tablecera los procedimientos
adecuados para el analisis de datos que permitndear, recopilar y analizar la
informacion para demostrar la adecuacion y eficagh Sistema de Gestion de la
Calidad y plantear la mejora continua del Sistem&éstion de la Calidad.

Los datos recopilados deben proporcionar infornmasabre los siguientes indicadores:

0 La satisfaccion de usuarios/as.

o La conformidad con los requisitos del servicio.

o Las caracteristicas y tendencias de los procests gervicio incluyendo las
oportunidades para llevar a cabo acciones preantiv

0 Los proveedores.

Por su parte, en lo que respecta al D.O, tambiéielsen aplicar los procedimientos que
garanticen el analisis de datos y la recopilacién la informacién de todas las
actividades y programas de actuacion e intervengig se desarrollan: usuarios/as,
satisfaccion, conformidad, colaboradores/as, prbwess, etc.
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' 6.5. Mejora

6.5.1. Mejora continua

Siguiendo las indicaciones del Manual de CalidddCgmtro, en todos los documentos
del Sistema de Gestibn de Calidad (politica dedadli objetivos de la calidad,
resultados de las auditorias, analisis de dataspras correctivas y preventivas y
revision por la direccion) queda reflejada la dgpdn del Centro para mejorar
continuamente dicho Sistema. Por lo que respedia@| se asume dicho compromiso
y disposicién a la mejora continua.

6.5.2. Acciones correctivas

Siguiendo el Manual de Calidad del Centro, las caexs correctivas destinadas a
eliminar las causas de incumplimiento verdaderedebser acordes a la magnitud del
problema y deberan corresponder a los riesgos &ados.

Todas las acciones correctoras que se tomen enCeldBberan tener en cuenta los
mismos aspectos que a nivel general del centrde@s

o La investigacion de la causa de aparicion de ndocmidades y tomar las
medidas correctivas que deban aplicarse para sutapeticion.

o0 La investigacion de la causa de incumplimientociel@ado con el servicio, el

proceso Y el sistema de la calidad asi como estregile los resultados de dicha

investigacion.

Aplicar el control necesario para que la acciomaxiiva sea efectiva.

Las solicitudes de acciones correctivas puedemsgidas con base en:

Auditorias internas o externas de calidad.

Reclamaciones de los usuarios.

Inspecciones realizadas.

Identificacion de cualquier no conformidad.

O O O0OO0OO0Oo

6.5.3. Acciones preventivas

Siguiendo el Manual de Calidad del Centro, las preventivas destinadas a
eliminar las causas de incumplimiento verdaderedebser acordes a la magnitud del
problema y deberan corresponder a los riesgos &ados.

Todas las acciones preventivas que se tomen enCeldBberan tener en cuenta los
Mismos aspectos que a nivel general del centrde@s

o El uso de fuentes adecuadas de informacion, comola® procesos y las
operaciones de trabajo que influyen en la calideldsérvicio educativo, los
resultados de auditorias, los registros y las meatéones de los usuarios.

o Los pasos requeridos para tratar cualquier problgma requiera accion

preventiva.

La aplicacion de controles que aseguren su efi@enc

o La seguridad de que la informacion relevante sabo@ones sera presentada a la
Direccion para su revision.

(@)

JesUs Zapatero Herranz 113 Aprendiendo, Mejorar@ogntando Juntos



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011 Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacién

Capitulo 7. ANEXOS
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ANEXO 1: CARTA DE SERVICIOS DEL DPTO. DE ORIENTACIO N

19)- Informacién general.

1. Alcance de la Carta de Servicios.
Los servicios relacionados con la orientacion etivea profesional desarrollados por
el D.O

2. Objetivo y mision de la Organizacion.

El Departamento de Orientacion tiene como fin, elaci6n con la atencion a la
diversidad, la orientacion y la inclusién educatdextodo el alumnado del centro en
colaboracion con el profesorado, las familias yntos directa o indirectamente
intervienen en la labor educativa; especialmenitaldennado que presenta Necesidades
Educativas Especificas, bien sean de manera tehtppeamanente.

3. Relacién de los servicios prestados.

1. Elaboracién de los programas, planes y servieiagionados con la Orientacién y la
tutoria

2. Planificacion, seguimiento y valoracion de Pamgas y Proyectos relacionados con
la diversidad, orientacion, convivencia y tutoria.

3. Asesoramiento en los @mbitos de la orientaciénesidades educativas, atencion a la
diversidad, convivencia.

6. Participacion en la formacién especifica dedaosfesionales dirigida a mejorar la
respuesta educativa, con elaboracion y difusiomaleriales.

4. Participacion de los usuarios en la mejora.

Sistema de quejas y sugerencias:

Direcciones electronicas del Departamento.

Buzon de sugerencias web del Departamento.

Modalidades de colaboracién o participacion depdassonas usuarias en la
mejora de los servicios:

Cuestionarios sobre papel y en la pagina Web.

O O 0O

(@)

5. Derechos de las personas usuarias.
o A recibir informacién y asesoramiento personal estizado.
0 A participar en las propuestas de mejora de logramas de Atencion a la
Diversidad.
o Participar en la formacion siguiendo los criteessablecidos.
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2) Servicios, compromisos e indicadores

SERVICIOS

COMPROMISOS

INDICADORES

1.Elaboracion de propuests

programas y documentos relacionaglds Facilitar la colaboracion y
todos Igsl. Porcentaje de profesionales
la comunidgdgque han colaborado.

con la orientaci6bn, atencién a

diversidad, procesos de ensefianza nyiembros de

convivencia, tutori

basicas

aprendizaje,
competencias
interculturalidad.

S,
acoordinacién con

apducativa.
e

2.Planificacién, desarrollo, seguimier
y valoracion de Programas y Proyec
relacionados con la orientacig
atencion a la diversidad, procesos
ensefianza y aprendizaje, conviven
tutoria, competencias basicas
interculturalidad.

to
oS

n2. Valorar los programas
diesarrollados y proponer lineps
ide mejora.

e

| 2. Propuesta de
mejora en el 100% de Igs
programas desarrollados.

lineas

3. Elaboracion de criterios y proces
para establecer las respuestas
adecuadas a las demandas que
realicen al D.O

migores, alumnado,

3. Dar respuesta explicita [y
oargumentada al profesorado,
familias

Gos usuarios que realicg
alguna solicitud o demanda

D.O en el plazo maximo de una
semana desde su recepcion.

u3. Porcentaje de peticiones|y
rdemandas que han recibiglo
alespuesta en plazo.

4. Asesoramiento en los ambitos
atencion a la diversidad, procesos
ensefianza y aprendizaje, conviven
tutoria, competencias basicas
interculturalidad

dB. Recoger las consultas mgs
deccuentes vy

elaborar  Un5. Publicaciéon en la Web de

iscatdlogo de preguntas madas respuestas a las preguntas

frecuentes” y hacerlo publico
través de diferentes cauces.

afrecuentes.
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ANEXO 1: TERMINOS Y DEFINICIONES

ACCION CORRECTIVA: Accién tomada para eliminar lasa de una no conformidad detectada u otra
situacion indeseable

ACCION PREVENTIVA: Accién tomada para eliminar lausa de una no conformidad potencial u otra
situacién potencialmente indeseable

ASEGURAMIENTO DE LA CALIDAD: parte de la gestion de calidad orientada a proporcionar
confianza en que se cumplirdn los requisitos dalidad

CALIDAD: Grado en el que un conjunto de caracterst inherentes cumple los requisitos
CAPACIDAD: Aptitud de una organizacion sistema ogqaso para realizar un servicio que cumple los
requisitos para ese servicio

CARACTERISTICA DE LA CALIDAD: Caracteristica inhenée de un producto, proceso o sistema
relacionada con un requisito

CICLO FORMATIVO DE GRADO SUPERIOR: Aquel que regugede la formacion profesional
contemplada en el bachillerato y capacitan en ctenp@s profesionales al ejercicio de actividades
relacionadas con trabajos técnicos que puedenjseuntados de forma auténoma y/o compartiendo
responsabilidades de encuadramiento y coordinacién.

CICLO FORMATIVO: Ensefanza de Formacion Profesiana conduce a la obtencién de un titulo.
CLIENTE: Todas aquellas personas o institucionas spibeneficien directamente de las actividades del
centro. Son clientes directos el alumno y su famfliambién son clientes las instituciones y lasresgs

en las que van a integrarse esos alumnos, asileotomunidad de la que forman parte.
CONFORMIDAD: Cumplimiento de un requisito

CONTROL DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de lalidad orientada al cumplimiento de los
requisitos de la calidad

CORRECCION: Accion tomada para eliminar una no confdad detectada

CRITERIOS DE AUDITORIA: Conjunto de politicas, medimientos o requisitos utilizados como
referencia

CURRICULO: Conjunto de objetivos, contenidos, mémgedagogicos y criterios de evaluacion que
regulan la practica docente.

DEFECTO: Incumplimiento de u requisito asociadamaiso previsto o especificado.

DISENO Y DESARROLLO: Conjunto de procesos que tiamsa los requisitos en caracteristicas
especificadas o en la especificacion de un prodpcteso o sistema.

DOCUMENTO: Informacién y su medio de soporte

EFICACIA Extension en la que se realizan las adéidies planificadas y se alcanzan los resultados
planificados

EFICIENCIA: Relacion entre el resultado alcanzadosyrecursos utilizados

EQUIPO DOCENTE: Conjunto de profesores que dedarrdu labor en un ciclo formativo, curso o
etapa.

ESPECIFICACION: Documento que establece requisitos.

ESTRATEGIA DE CALIDAD: Concrecién de la politica dmlidad para dos o tres afios con unos
objetivos a alcanzar y en una linea de accién airspgra alcanzarlos.

ESTRUCTURA DE LA ORGANIZACION: Disposicion de respsabilidades, autoridades y relaciones
entre el personal.

GESTION DE LA CALIDAD: Actividades coordinadas padiigir y controlar una organizacion en lo
relativo a la calidad

GESTION: Actividades coordinadas para dirigir y rofar una organizacion

INDICADORES: Elementos que proporcionan informacrétevante y facilmente comprensible acerca
del grado de funcionamiento y cumplimiento de uwocpso. Tienen una finalidad diagnéstica o
descriptiva pensada para facilitar oportunidademéj@ra; por tanto deben ser medibles y evaluables.
INFORMACION: Datos que poseen significado

INFRAESTRUCTURA: (organizacién) Sistema de instadaes equipos y servicios necesarios para el
funcionamiento de la organizacion.

INSPECCION: Evaluacion de la conformidad por medoobservacion y dictamen, acompafiada cuando
sea apropiado por medicién, ensayo/prueba o cowiparde patrones

MANUAL DE LA CALIDAD: Documento que especifica eistema de gestion de la calidad de una
organizacion.

MEJORA COTINUA. Accion recurrente para aumentacdpacidad para cumplir los requisitos

MEJORA DE LA CALIDAD: Parte de la gestion de laidald orientada a aumentar la capacidad de
cumplir con los requisitos de la calidad
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MODULO PROFESIONAL: Es una unidad coherente de Fmidm Profesional Especifica, con entidad
propia que esta asociada a una o varias unidadesggetencia, o bien a las finalidades de la Foidmac
Profesional Especifica. Se considerara equivalents términos materia y area. Contribuye al ladgo
todos o parte de los objetivos generales estalolg@d cada ciclo formativo.

NO CONFORMIDAD: Incumplimiento de un requisito

OBJETIVO DE LA CALIDAD: Algo ambicionado, o preteitth, relacionado con la calidad

OBJETIVOS: Son el punto de referencia de las atdnkes de la empresa, por tanto, deben ser siempre
objetivos alcanzables; si la empresa tuviera léezarde que los objetivos no van a alcanzarse, debe
revisarlos y sustituirlos por otros que si puedaararse.

ORGANIZACION : Conjunto de personas e instalaciones una disposicion de responsabilidades,
autoridades y relaciones

PLAN DE LA CALIDAD: Documento que especifica quéopedimientos y recursos asociados deben
aplicarse, quien debe de aplicarlos y cuando debeados y cuando deben aplicarse a un proyecto,
proceso, producto o contrato especifico.

PLANIFICACION DE LA CALIDAD: Parte de la gestion da calidad enfocada al establecimiento de
los objetivos de la calidad y a la especificaciénlas procesos operativos necesarios y de lossazur
relacionados para cumplir los objetivos de la ealid

PROCEDIMIENTO: Forma especificada para llevar aocaiia actividad o un proceso

PROCESO: Conjunto de actividades mutuamente reladis que interactian, las cuales transforman
entradas en salidas

PRODUCTO: Resultado de un proceso.

PROGRAMAS DE CALIDAD: Concrecion de la estrategi@adesarrollar en un afio y que contendran
basicamente resultados a alcanzar, actividadealizane responsables de esas actividades, peritelos
realizacion, recursos a emplear.

PROVEEDOR: Personas, instituciones u organizacioges suministran productos, servicios o
conocimientos al centro educativo.

PROYECTO CURRICULAR: Documento en el que se dedarrel curriculo de las ensefianzas
profesionales.

PROYECTO: Proceso Unico consistente en un conjdet@ctividades coordinadas u controladas con
fechas de inicio y finalizacion, llevadas a caboaplagrar un objetivo conforme con unos requisitos
especificos , incluyendo las limitaciones de tiepgusto y recursos

REGISTRO: Documento que presenta resultados oltenid proporciona evidencia de actividades
desempefadas.

REQUISITO: Necesidad o expectativa establecidagigdmente implicita u obligatoria

REVISION: Actividad emprendida para asegurar lavemiencia , adecuacion y eficacia del tema objeto
de la revision, para alcanzar uso objetivos estatie

SATISFACCION DEL CLIENTE: Percepcion del clientebse el grado en que se han cumplido sus
requisitos

SISTEMA: Conjunto de elementos mutuamente relacios® que interactian

SISTEMA DE GESTION: Sistema para establecer latipaliy los objetivos y para lograr dichos
objetivos

SISTEMA DE GESTION DE LA CALIDAD: Sistema de gestidpara dirigir y controlar una
organizacién con respecto a la calidad

TRAZABILIDAD: Es la capacidad para seguir la hiségrla aplicacion o la localizacién de todo aquello
gue esta bajo consideracion

VALIDACION: Confirmacion mediante el suministro @widencia objetiva de que se han cumplido los
requisitos para una utilizacion o aplicacién edjEcprevista

VERIFICACION: Confirmacién mediante la aportacioe dvidencia objetiva que se han cumplido los
requisitos especificados.
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MODULO IV

Manual

de
Procedimientos

de
Orientacion Académica
y Profesional

En

un

l.LE.S
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INDICE

3- Procedimientos para la gestion del conocimiento yal planificacion
estratégica

4- Procedimientos relacionados con la Orientacion Acanica y Profesional

6- Procedimiento para favorecer la Transicion entriendia y Secundaria

7- Procedimiento para desarrollar la Orientacion Aoca@dé y Profesional a
través del curriculum y las competencias basicas

8- Procedimiento para desarrollar la Orientacién Ao@da y Profesional
(OAyP) a través de la hora semanal de tutoria @pogr

9- Procedimiento para desarrollar la OAyP a travéslade actividades
complementarias y extraescolares

10- Procedimiento para desarrollar la OAyP en los Rmogis de Atencion a
la Diversidad
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1- Procedimientos para la gestion del
conocimiento y la planificacion
estratégica

PROCESOS ESTRATEGICOS

SISTEMA DE GESTION DEL

POLITICA,
DIRECTRICES Y
COMPROMISOS

CALIDAD
INNOVACION
FORMACION

CONOCIMIENTO, PLANIFICACION Y
N RED

DISENG EVALUACION

< ATENCION A LA DIVERSIDAD

\/
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1. INTRODUCCION

Hasta ahora se ha analizado la planificacion dgdabemento de Orientacion
basandose, fundamentalmente, en la funciones dag@n la normativa. Seria
necesario integrar dichas funciones con las nuesessidades y realidad educativa
y proponer un modelo de planificacion integral, ¢eilega como eje é’LAN DE
ACTIVIDADES.

El reto que se plantea es hacer compatible unnsstde planificacion muy
estructural, basado en la funciones y tareas, cosisiema de planificacion mas
dinamico que haga compatible el planteamiento @nteon un enfoque basado en
los procesos y en la mejora continua.

2. OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Definir el procedimiento para la elaboracion delrPtle Actividades de un Dpto de
Orientacién y una metodologia que facilite el disedesarrollo, seguimiento y
evaluacion de proyectos y programas.

3. ALCANCE - AMBITO DE APLICACION

El ambito de aplicacion serian los programas, sayeactividades que se llevan a
cabo en un Departamento de Orientacién agrupaddsseniguientes ambitos o
proceso-clave:

- Asesoramiento psicopedagogico y apoyo al procesBrdefianza —Aprendizaje y al
Plan de Mejora de las competencias basicas.

- Asesoramiento y apoyo a los planes de orientaci&alémica y profesional, accion
tutorial, convivencia y atencion a la diversidad.

El procedimiento seria de aplicacién para todostmeponentes del Dpto. de Orientacion,

y en especial para el profesional de la Orientaciducativa ya que asume la
responsabilidad de la elaboracion del Plan de Afetdes.

4. DESARROLLO O DESCRIPCION

El sistema de gestidon de la calidad propuestade pe un proceso divido en tres
grandes fases que se interrelacionan entizisefio, Desarrollo y Evaluacion.

Estas fases serian comunes a la hora de gestioalguer programa o actividad,
incluido el Plan de Actividades, si bien el contlenconcreto de cada programa,

actividad o Plan de Actividades sera diferente encibn de su amplitud y
complejidad.

Diseno Desarrollo Evaluacion
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1- FASE DE DISENO

En cuanto a la elaboraciéon del Plan de Actividdddase de diseficonsistiria en
el siguiente proceso:

1- Diseino

1-Recogida de informacior y Analisis Estratégicc

2- Disefo y Planificacion

3- Aprobacion

Esta fase incluye dos tipos de actuaciones geseRéeogida de Informacion y
Andlisis Estratégico, por un lado yDisefio y Planificacion por otro. En funcion
de la actividad que se esté disefiando también lsraecluir una “subfase” que
seria la aprobacion” de la propuesta por las personas u 6rganos cemigst para
hacerlo.

Actuacion 1.1: Recogida de Informacién y Anélisis &ratégico

La elaboracion del Plan de Actividades se enmanaaneproceso de participacion y
trabajo en equipo, colaborativo e interdisciplipgomovido y facilitado por el
orientador u orientadora responsable del Dpto. den€@cion, que es quien lo
elabora en Ultima instancia, segun las funcioneslgasigna la normativa. Para ello
debe implicar a todos los miembros del Departamgmémer en cuenta los criterios
de la Comision de Coordinacion Pedagdgica (CCP@s las propuestas de los
tutores.

Por todo ello es fundamental la faseréleogida de informacion.Para ellose deben
revisarlos documentos institucionalesmas importantes del centro en los que se
recoge la planificacién, organizacién y evaluacim todos los elementos que
integran la practica educativa. Estos documentosetd’royecto Educativo de
Centro, que recoge los valores, los objetivos y las mtamtes de actuacion, la
Programacion General Anualdonde se plasman todos los aspectos relativos a la
organizacion y funcionamiento del centro, incluidos proyectos, el curriculo y
todos los planes de actuacion acordados y aprobyadb®royecto Curricular de
Etapa que incorpora lasProgramaciones Didacticas de los diferentes
departamentos.
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También es preciso revisar otros Planes y Programd3entro (algunos incluidos
en los anteriores documentos) entre los que cadiadde: EPlan de Atencion a la
Diversidad, el Plan de Orientacién Académica y Prefsional, el Plan de Accién
Tutorial y el Plan de Convivencia

Por ultimo es importante prestar atencion a losudmmtos que recogen la
valoracion del curso anterior asi como la®puestas de mejoray el mas
importante es laviemoria Anual que realiza el centro al finalizar cada curso
prestando especial atencion ant@moria del Departamento de Orientaciénya
que en ella se recogeran las propuestas de meplizadas.

En los Ultimos afios se estan introduciendo nuewasirdentos que también es
importante tener en cuenta como IBknes de mejora de las competencias
basicas (a partir de las Evaluaciones de Diagnéstico) #timamente, los
“Contratos-Programa” que son documentos en Iso que el centro refla@ |
actuaciones que pretende realizar para consegtérnteados objetivos para
mejorar el éxito escolar.

Pueden existir otro tipo de documentos mas espesjfhabitualmente elaborados
por el Equipo Directivo, con informacion de grarienés para conocer aspectos
concretos de la vida y las necesidades del ceng@geden ser de gran utilidad a la
hora de establecer prioridades en el Departamentri@ntacion. Dichomformes
suelen estar relacionados con las calificacionemdémicas obtenidas por el
alumnado, con el clima de convivencia y la coniflidad, entre otros temas.

Se da por supuesto que se debe tener muy presdatéatlegislacion asi como las
instruccionesespecificas elaboradas y dispuestas paBéwsicios Provinciales de
Educaciony por lalnspeccion educativa.

En funcién de toda la informacion recabada de ifesethtes fuentes se realiza una
andlisis estratégicoque tenga en cuenta las prioridades, las necesiddds
recursos, los puntos fuertes y débiles contemplaretopre criterios de eficiencia y
buscando las sinergias entre diferentes accioneg;gmas y recursos.

Este analisis estratégico es fundamental paralestatlos objetivos y las acciones
qgue se deberan incluir en el documento 6 programag debe elaborar.
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ENTORNO CENTRO
DPTOS EQUIPO
; : PGA DIRECTIVO
DIDACTICOS | I
PCE
PEC
D.FOL
TUTORES I
5PDD PLANIFICACION'DPTO FCT
ORIENTACION PAD
JUNTAS DE
EVALUACION
PROFESORADO
EQUIPOS PLAN DE
DOCENTES - -
POAP PAT CONVIVENCIA CLAUSTRO
CONSEJO
ESCOLAR cCcP
| I
FAMILIA ALUMNO
Siglas y abreviaturas utilizadas
PCE Proyecto Curricular de Etapa
PEC Proyecto Educativo de Centro
PPDD Programaciones Didacticas
PGA Programacion General Anual
POAP Programa de Orientacion Académica y Profekiona
PAT Programa de Accién Tutorial
PAD Programa de Atencién a la Diversidad
D.FOL Dpto. de Formacién y Orientacion Laboral
CCP Comisién e Coordinacion Pedagdégica
FCT Formacion en Centros de Trabajo
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Consejo Escolar

Equipo Directivo

Juntas de Evaluson

Claustro

Dptos Didacticos

Tutores

CCP

Dpto Orientacion

Equipos Docentes

U

Consejo Escolar

Equipo Directivo

Juntas de Evaluzson

Claustro

Dptos Didacticos

Tutores

CCP

Dpto Orientacion

Equipos Docentes

PROPONER

COLABORAR

ASESORAR

CCP

CLAUSTRO

CONSEJO ESCOLAR

3

PEC

=
PGA

PCE

PPDD

J

PLAN DE ORIENTACION

PLAN DE ATENCION - PLAN DE ACCION PLAN DE
ACADEMICA'Y
A LA DIVERSIDAD PROEESIONAL TUTORIAL CONVIVENCIA
Ll

PLAN DE ACTIVIDADES DEL DPTO. DE ORIENTACION

d 2- Desarrollo

3- Evaluacion

1- Recogida de informacion

y Analisis estratégico

)

2- Disefio y
Planificacion

A 4

v

3-
SAprobacion?

no

Si

Sensibilizacion
Difusion

[
Formacion
[
Accioén
[

Evaluacion Continua ||
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Actuacion 1.2- Disefo y Planificacion

Es evidente que las diferentes actuaciones y datieis seguirdn procedimientos
propios en funcion de los contenidos, objetivosegtihatarios de cada una de
ellas. No obstante existen aspectos comunes eayaria de los Programas:

Por un lado serian los grandes ambitos de actuacifestinatarios generales, es
decir, actuacionescon elcentro y el profesoradg con elalumnado, con las
familias y con el entorno

Otros elementos que también pueden ser comunass atiférentes programas y
actividades son:

Fase 1: DISENO

Actuacion 1.1- Recogida de informacion y Analisis &ratégico
Actuacion 1.2- Disefio y Planificacion
ACTUACIONES ELEMENTOS ACTUACIONES
1-Con el centro « Ambito
2-Con profesorado * Destinatarios
3-Con alumnado * Quién la desarrolla
4-Con familias e Como se desarrolla
5-Con el entorno * Cuando se desarrolla
* Recurso
Actuacion 1.3- Aprobacion

Fase 2: DESARROLLO

Fase 1: EVALUACION

Elementos comunes en cualquier programa o actividad

ELEMENTOS DE UN PROGRAMA

« Necesidades-demandh « Objetivos * Actividades » Temporalizacion

« Justific legal y tedrica| ¢ Contenidos | ¢ Recursos Humanos| ¢ Evaluacion

* Destinatarios * Metodologia| ¢ Recursos Materialeg ¢ Observaciones

Actuacion 1.3- Aprobacion.

Una vez diseflado y elaborado el programa o actlyigadependiendo del
contenido y alcance del mismo debera ser aprobgden su caso, modificado
hasta conseguir la aprobacion de quien correspdadael caso del Plan de
Actividades éste debera ser aprobado primeroglo€P y posteriormente pael
Claustro y el Consejo Escolar
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PROCEDIMIENTOS

FASE

DESCRIPCION

Demanda-Necesidad

¢,De dénde procede la demanda?

Es la fase que marca la diferencia entre prevenai
reaccion.

PROACTIVO: RETOS Y OPORTUNIDADES
REACTIVO: AMENAZAS Y NECESIDADES

Esta propuesta apuesta por un modelo
OPORTUNIDADES: Diversidad, inclusividad, cch
ntic, normativa, contexto, etc.

Metodologias utilizadas:

-Analisis estratégico y funcional de problemas
- DAFO

BN

de
b1

Recogida de informacion
inicial-Estudio demanda-
Andlisis-Ejemplos y Buenas
practicas

» -Adaptacion del cuestionario inicial de recogida
informacion.

Hojas de Registro

-Introduccion de informacién relacionada con e
tema en el Banco de Recursos (Gestion del
conocimiento).

evaluacion

- Adaptacion del modelo de cuestionario de prep

de

Decision

Equipo Directivo/CCP:
-Propuesta inicial
-Estudio propuesta inicial
-Organizacion
-Planificacién

-Recursos
-Pre-Evaluacion

Prevision orden del dia y actas.

Modelos de acuerdos de colaboracion
Plataforma virtual del proyecto-programa:
Observatorio de Programas

Guion proyecto-programa

Cuaderno General de Seguimiento y E.C.
Manual de Calidad

Carpeta del Proyecto-Programa

Acta de aprobacién
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INSTRUCCIONES Y REGISTROS FASE DE DISENO

FASE INSTRUCCIONES Y REGISTROS

Aperturacarpeta fisica e informatica (intranet/web-
blog/Moddle) deSeguimiento de Programacon la siguiente
estructura

Modelos: Hojas de registro y Hojas de seguimiento y
coordinacion

Legislacion

Banco de Recursos:Documentacion, Experiencias y Buenas

1-Recogida practicas.

informacion y

Analisis demanda - FormalizaciérHoja de Registro 1 Identificacion de

Programa de Intervencion

- FormalizaciorHoja de Registro 1/1 Datos de la
demanda o propuesta inicial

- FormalizaciérHoja de Seguimiento y Coordinacion 1
Acuerdos y decisiones

2- D!seno_y FormalizaciorHoja de Registro 1/2: Borrador de proyecto

planificacion

3- Revisién de - FormalizaciérHoja Seguimiento y Coordinacion1/2
programa Acuerdos y decisiones.

4- Elaboracion

programa FormalizaciorHoja de Registro 1/3 Programa definitivo
definitivo
5- Decisiones y
aprobacion FormalizaciorHoja Seguimiento y Coordinacionl1/4
programa Actividades. Calendario. Recursos. Responsables.
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PROPUESTA DE GUION PLAN DE ACTIVIDADES

8.

9.

9.1- Asesoramiento psicopedagdgico y apoyo al smcke ensefianza-aprendizaje Y

. INTRODUCCION
. FUNDAMENTACION LEGAL Y TEORICA
. METODOLOGIA Y PROCESO DE ELABORACION

. CONTEXTUALIZACION

- Entorno y Poblacién

. EL CENTRO EDUCATIVO

- Caracteristicas Generales

- Organizacion y Recursos Humanos

- Documentos institucionales

- Oferta educativa y Organizacion escolar

. ANALISIS DE NECESIDADES Y RESPUESTAS EDUCATIVA®AD)

. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

- Composicién y organizaciéon del departamento

- Actuaciones y horarios del los miembros del depzetdao
- Coordinacion interna y externa

- Memorias y Planes de Mejora del D.O.

PRIORIDADES, ESTRATEGIAS Y OBJETIVOS

PROGRAMACION AMBITOS DE ACTUACION:

plan de mejora de las competencias basicas.
9.2- Apoyo y asesoramiento al:

10.

11

12

13

14

1- Plan de Orientacion Académica y Profesional
2- Plan de Accién Tutorial
3- Plan de Convivencia
4- Plan de Atencién a la Diversidad
MATERIALES
. PRESUPUESTO
.TEMPORALIZACION
.EVALUACION Y PROPUESTAS DE MEJORA

ANEXOS - PROGRAMACIONES

ORGANIZACION UTILIZACION DE RECURSOS PERSONALESY

JesUs Zapatero Herranz 130 Aprendiendo, Mejorar@ogntando Juntos

al



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011 Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacién

| 2-FASE DE DESARROLLO

En estafase se ponen en practica las actuaciones y actiadks del plan
previamente disefiado y aprobado en la fase anterior

También proponemos una serie de elementos comuiaeloaa de desarrollar el

Plan de Actividades o cualquier otro programa quéaya diseilado, teniendo en
cuenta que también debe existir un margen de fledald para adaptar dichos

elementos al tipo de programa que se trate.

a) Sensibilizacion-Difusion-Formacion: Acercamiento a los temas que se
pretendan trabajar con materiales que hagan reflexi (al profesorado,
alumnado, familias, etc) sobre la importancia detippar en el proceso de
elaboracion y en la puesta en practica del Plagrama o actividad. Consiste en
explicar en qué consiste el Programa de Actuacéoréciendo la formacion y
trabajo colaborativo, el intercambio de experiengida toma de decisiones.

b) Accién-Evaluacion: Se ponen en practica las actividades previstesvad del
sistema de gestion y seguimiento previsto, regidtvdos distintos indicadores de
evaluacion y los elementos necesario para podiezaean adecuado seguimiento
del proceso y su correccion o modificacién sobmadacha, si fuese necesario.

Fase 2: DESARROLLO

Actuacion 2.1- Sensibilizaci6on-Difusién-Formacion

Actuacion 2.2- Accion-Evaluacion Continua

RESUMEN PLAN DE ACTIVIDADES DEL DPTO. DE ORIENTACI ON

Ambitos de Trabajo: Procesos clave

Asesoramiento psicopedagodgico y apoyo | ahsesoramiento y apoyo a los planes de orientacion
proceso de Enseflanza —Aprendizaje y al Plan deadémica y profesional, accién tutarial
Mejora de las competencias basicas. convivencia y atencion a la diversidad.

Ejes estratégicos

Gestion del conocimiento y

Atencién a la diversidad Calidad, innovacion y fagidn .
Trabajo en red

Destinatarios

Alumnado Profesoradp Familias Centro educativp Recursos externos
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INSTRUCCIONES Y RECURSOS EN FASE DE DESARROLLO

1- Difusion—
Sensibilizacion

Elaboracion de materiales de difusion
sensibilizacion en diferentes formatos
soportes adaptando los enfoques
contenidos a los diferentes destinatarios
Formatos: tripticos, resimenes, grafic
presentaciones, guiones
Soportes: Papel, Power-point,
Moodle
- Espacios de difusion y sensibilizacion:
Reunion Dpto de Orientacion y Dpto de
Accion Tutorial
Reuniones con Equipo directivo
Reunion CCP
Reuniones coordinacion tutorias

WEe

y
y
y

- Materiales de difusién

' adaptados y diferentes
soportes: tripticos,
web, carteles
circulares familias,

DS

b,

- Sesiones de difusion

Se llevara a cabo un proceso de formacjon Sesiones en grupo
gue se estructura en diferentes fases en las
2. Eormacién | 9U€ S€ combina la puesta en C(_)ml]n corj el Trabajo individual
trabajo personal y en equipo y €l enred
seguimiento personal con el trabajo en refl a
través de plataformas de formacién on ling. - Puesta en comun
Se establecen las bases teoricas |del
c programa y se repasan los concepfos
?8 basicos.
o Se pone en comun la metodologia a segujr y
CF A- Sesion se difunden los materiales de trabajo y |su _ _
Introduct ubicacion: Moddle, Web-Blog, direccion ~ Cuestionario de
S correo, intranet, etc. evaluacion continua
0 Se establecen las tareas y los resultados _
g esperados para realizar en la fase de trabajoCalendario de
= personal y en equipo. reuniones
LL .
B- Trabajo Elaboracion de los materiales necesar 0S Eé%ﬁfr%;nniov'rtual dg
personal con para la puesta en marcha de las actl\{ldades y
seguimiento medidas _del programa. Se realiza bin Informe  trimestral dd
asesoramiento y seguimiento de los trabajps. o
seguimiento
Despliegue Se _exponen los trabajos y materiales
del Plan de realizados y se sacan conclusiones. 3
Accion Se pone en comun el plan de accion yjel
papel de cada miembro del grupo.
Evaluacién - Memoria
Continua - Conclusiones

- Propuestas de mejora|
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3- FASE DE EVALUACION Y PROPUESTAS DE MEJORA

En esta fase se trata de responder a las cuesti@@sié se evalla, Quién
evalla, Cuando se evalia y Como se evalua.

Qué se EvaluaSe evaluara tanto Igsocesoscomo losproductos y resultados
También se evaluara lposibilidad de institucionalizar o generalizar el
programa.

Quién evaltaPor un lado se llevara a cabo un proceso agmitoevaluaciomn la que todos los
participantes realizaran una reflexion personal acea de su intervencion. Se aplicaran
métodos de coevaluacién aprovechando las reuniongs coordinacion para realizar un
seguimiento de indicadores relacionados con las tiidas fases y métodos devaluacion

externa o heteroevaluacion.

Fase 3: EVALUACION Y PROPUESTAS DE MEJORA

1-Quién evalta Autoevaluacion — Coevaluacién — Heteroevaluacién (externa)

2-Cuando se evalla Inicial — Continua — Final

1. Indicadores: Participacion, Consenso, Propuestas

3-Cémo se evalla RPN -
2. Instrumentos: Guia para la evaluacion del Programa

1- Analisis Estratégico

2- Disefio

3- Procedimientos

4- Participacion

5- Temporalizacion

6- Recursos

4- Qué se evalua 7- Procedimientos evaluacion

8- Propuestas

9- Consecucién objetivos previstos
10- Eficiencia utilizacion recursos
11- Propuestas mejora

12- Posibilidades ampliacion

13- Seguimiento cursos proximos
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INDICADORES E INSTRUMENTOS DE EVALUACION

QUE SE EVALUA QUIEN cOMO CUANDO
PROCESO
TEMPORALIZACION
APLICABILIDAD:
Dificultad, Idoneidad actividades, « Particinantes » Cuestionarios
imprevistos y obstaculos, Aspectos activi da(?es del
mejorables programa. * Hojas Registro | | Inicio
METODOLOGIA: » Protocolos . Durante
Participacion, grado de interés, valoracion « Profesorado observacion
 Final

IMPLICACION:
Alumnado, Profesorado, Familias, Otros

» Colaboradores

» Escalas

e Grupos debate

De cada fase

y actividad
PRODUCTO )
Iy o * Tutores * Entrevistas
» Grado consecucion objetivos semiestructur
INSTITUCIONALIZACION
» Eficiencia utilizacién recursos
* Propuestas de mejora
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ESQUEMA GENERAL DE LOS PROGRAMAS DE INTERVENCION

FASES ACTUACIONES ACTIVIDADES

1-Recogida informacion y Analisis Estratégico

e DISEETD 2- Disefo y planificacion programa
3- Aprobacion
2. 1- Sensibilizacion-Difusion-Formacion

Desarrollo | 5. accion-Evaluacién Continua

3-Evaluacion
. . Como se evalua
Cuando Qué :
Indicadores | Instrumentos
. 1- Analisis Estratégico
Inicial o
2- Disefio
3- Procedimientos
4- Participacion
Continua / 5- Temporalizacion
Proceso 6- Recursos
7- Procedimientos evaluacion
8- Propuestas
Final / 1.- Consecucion objetivos previstgs
Producto 2.- Eficiencia utilizacion recursos
1- Propuestas mejora
Institucionaliz| 2- Posibilidades ampliacion
3- Seguimiento cursos proximos
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METQDOLOG[A Y RECURSOS PARA LA PLANIFICACION Y EL
DISENO

Como en los apartados anteriores también en éscesario hacer la apreciacion
de que a pesar de que cada programa y actividais@rde metodologias y

recursos diferentes en funcion de sus caracterssit sentido de realizar un
sistema de gestion de calidad es precisamentensisitar todo lo posible. Por ello

se plantean una serie de recursos y meétodos dajaratmmunes, con la

flexibilidad necesaria para que puedan ser adaptadmada programa, ambito y
actividad.

Recursos e Instrumentos

Documentos Tecnoldgicos

» Convocatorias reuniones

* Directorios de recursos

» Guiones y presentaciones
* Tripticos y material difusion
Manual del Proyecto

» Bases de datos
« Sistema de Gestion integrd|

P . “ICONO”
* Protocolos de obserya_lglon - Moddle, web-blog,
 Cuestionarios de opinion
* Intranet

» Bancos de recursos

* Informes seguimiento

» Cuadros de control y de indicadore$

TEMPORALIZACION

* Elaboracién Memoria. Propuestas de Mejora.....cceeev.......... Mayo-junio
» Elaboracién Memoria provisional DO...........coccevvveiieeeeeninnnns Mayo-junio
* Presentacion y debate en CCP............oicceeeeeeceeeeeeciiiieeeennn Junio
» Elaboracién Memoria definitiva y aprobacion por @prient.. Junio
» Aprobacion Memoria en CCP, Claustroy CE...................... Junio
» Establecimiento prioridades para Plan de Actividade....... Junio
» Borrador del Plan Anual de Trabajo curso siguiente.............. Junio-Sptbre
* Propuesta de Programas de Intervencion.......cccceeeoneeeee.. Septiembre
» Elaboracién de Programas de intervencion...................... Septiembre
* Aprobacion del PADO por el Dpto. de Orientacion.............. Septiembre
* Aprobacion del PADO €n CCP........ccuuviiiiiiemeiciie e Septiembre
* Seguimiento programas y actividades ... eeeerrinnnee Sept -Junio
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EJEMPLOS DE REGISTROS

CUESTIONARIO INICIAL RECOGIDA DE INFORMACION SOBRE LA
DEMANDA, NECESIDAD U OPORTUNIDAD

1 ¢,De ddénde procede la demanda, necesidad u ojolad@n

2 ¢,Cuando ha surgido?

3 | ¢Qué recorrido ha seguido hasta llegar al DO?

4 | ¢Aquién afecta?

5 | Datos o informacion relevante a tener en cuenta

6 | Grado de importancia transmitida

7 | Grado de urgencia transmitido

8 Nivel de adecuacion a funciones DO

9 Nivel de adecuacién a planificacion DO

10 | Nivel de prioridad

11 | ¢Con quien hay que contar para tener una uis&ncompleta?
12 | Factores y variables a tener en cuenta

13 | Debilidades-Amenazas-Fortalezas y Oportunidades

14 | Experiencias y buenas practicas de referencia

15 | Posibles fuentes de documentacion

16 | Posibles recursos necesarios: humanos, masgttigiepo

17 | Posibles alternativas

18 | Legislacion

19 | Metodologia posible a seguir

20 | Fuentes de informacion utilizadas para contestauestionario

Fecha Fdo
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CUESTIONARIO DE PRE-EVALUACION

Aspectos generales

Posible muestra y datos necesarios

Cuantitativos y Cualitativos

Factores y variables a controlar

Evoluciéon y tendencias

Propuesta de indicadores generales cuantitativoscyalitativos.

Nivel participacion

- Nivel satisfaccion trabajo en equipo

- Nivel implicacién de familias, alumnos, centra; et

- Grado de acuerdos

- Otros
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GUION ANTEPROYECTO

- Conclusiones generales fase Analisis informacion

- Conclusiones sobre pre-evaluacion. Indicadores

- Acciones a incluir en el programa

FICHA POR CADA ACCION
(Catalogo de acciones)

0 Objetivos

o Destinatarios

0 Rbles

0 Recursos humanos, materiales y organizativos
o Metodologia

o Coordinacioén y planificacion

0 Resultados esperados

o Evaluaciéon Continua
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CUADERNO GENERAL DE SEGUIMIENTO DEL PROYECTO

TAREAS
Qué

FECHAS
Cuando

RBLE
Quién

METODOL
Como

RECURSOS
Con Qué

EVALUACION
Proceso y Resulf

CALENDARIO REUNIONES SEGUIMIENTO Y

EVALUACION

Fecha

Asisten

Temas

Acuerdos

Observaciones
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CUESTIONARIO EVALUACION CONTINUA

PROGRAMA-PROYECTO

FASE-ACTUACION

INDICADORES

ESCALA

- Definicion demanda

O RS, S —

- Trabajo en equipo

- Reparto de tareas

- Cumplimiento planificacion

- Grado participacién de implicados en proyecto
(centro, familias, entorno, etc)

- Recursos utilizados (internos y externos)

- Adecuacion propuesta a la realidad y necesiglad. 0------ 2------ 3------ 4------ 5

- Comunicacion interna

- Comunicacioén externa

EVALUACION GLOBAL FASE/ACTUACION
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CARPETA DE PROYECTO

1 Informacion inicial

2 Cuestionarios de evaluacion inicial y continua
3 Banco de recursos, experiencias y actividades
4 Actas

5 Propuestas realizadas

6 Acuerdos de colaboracion

7 Blog-Moddle

8 Materiales de difusion

9 Calendarios de reuniones

10 | Cuaderno de seguimiento del proyecto

11 | Informes trimestrales
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ASESORAMIENTO PSICOPEDAGOGICO
ENSENANZA — APRENDIZAJE

ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL

TUTORIA Y CONVIVENCIA

2-

Procedimientos
relacionados

con la

Orientacion Académica y

Profesional
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PROCEDIMIENTOS:

11-Procedimiento para favorecer la Transicion entrien&tia y Secundaria

12-Procedimiento para desarrollar la Orientacion Ao@dé y Profesional a
través del curriculum y las competencias basicas

13-Procedimiento para desarrollar la Orientacion Ac@da y Profesional
(OAyP) a través de la hora semanal de tutoria @pogr

14-Procedimiento para desarrollar la OAyP a través lae actividades
complementarias y extraescolares

15-Procedimiento para desarrollar la OAyP en los Rumogs de Atencion a la
Diversidad
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0. INTRODUCCION

La descripcion del proceso clave “Orientacion Acaid@ y Profesional” ya ha
guedado reflejada en el Manual de Calidad, dondesaecogido los objetivos y
contenidos mas importantes que deben plasmarseneRlam de Orientacion
Académica y Profesional.

1- OBJETO DEL PROCEDIMIENTO

Establecer los procedimientos que se deberan leeecabo para poder desarrollar
con calidad y eficiencia el plan de orientaciondgraica y profesional ya que se
trata de uno de los procesos clave para el cedoaéivo y para el Dpto. de
Orientacion, en cumplimiento de los compromisosnmadas en la Carta de
Servicios del Dpto. de Orientaciéon y en los Sistea Gestion de la Calidad en
los que se integra dicho proceso.

2- ALCANCE - AMBITO DE APLICACION

Alumnado de todos los cursos de ESO, Bachillera&@acios de FP.
Alumnado de 6° de Educacion Primaria.
Profesorado

Tutores

Departamentos didacticos

Familias

Equipo directivo

Dpto. de Orientacion

Orientador

Dpto. de Formacié y Orientacion Laboral
Personal de Administracion y Servicios
Otros recursos externos

O O0OO0OO0O0O0O0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo

w
1

DOCUMENTOS DE REFERENCIA

Norma UNE-EN-ISO 9001:2000 en vigor

Manual de Calidad del I.E.S y Manual de Calidadjgtb. de Orientacion
Plan de Actividades del Dpto. de Orientacion

Plan de Orientacion y Accion Tutorial, Plan de Aién a la Diversidad,
Proyecto Curricular de Centro, Programacién Gerfanakl, Proyecto
Educativo de Centro.

0 Legislacién vigente

O O OO

4- DEFINICIONES Y OBJETIVOS

Facilitar la orientacién del alumnado respecto #isarario desarrollando su auto-
conocimiento, auto-orientacion y competencias lagsictraves de las materias y
la tutoria.
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5- DESARROLLO O DESCRIPCION

Este proceso clave integra una serie de fasesgygmas o procedimientos en los
que se trata de implicar a todos los agentes adasaiprofesorado, alumnado y
familias. El POAP debe especificar las lineas deamion prioritarias para cada
etapa y curso especificando las que se deben meorgn las Programaciones
Didécticas y las que deben integrarse en el Plakcdi®n Tutorial, sobre todo en la
tutoria de grupo, individual y con las familias.

El modelo de intervencion que se propone contempdumno como sujeto activo.
Intervienen en el desarrollo de actuaciones lazrdaty tutoras, el profesorado del
I.LE.S y del Dpto. de Orientacion asi como otrosfgmionales del entorno y otros
especialsitas y recursos externos.

Este proceso clave implica a los siguientes procedentos:

1- Procedimiento para favorecer la Transicion efrgnaria y Secundaria

2- Procedimiento para desarrollar la Orientacioad&mica y Profesional a travg
del curriculum y las competencias basicas

(D
(%]

3- Procedimiento para desarrollar la Orientacioad&nica y Profesional (OAyR)
a través de la hora semanal de tutoria en grupo

4- Procedimiento para desarrollar la OAyP a traws las actividade
complementarias y extraescolares

"2

5- Procedimiento para desarrollar la OAyP en losgRimas de Atencion a |a
Diversidad

6- RESPONSABILIDADES
Orientador/a

7- RECURSOS

1- Banco de Recursos para la OAyP y la Auto-or@amm
2- Red de Orientacion académica y Profesional.
3- Sistema Integral de Gestién del Conocimienta @tientacion

DOCUMENTOS DERIVADOS DEL PROCEDIMIENTO

Cadigo Tipo Nombre del Documento Obsrvaciones
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MANUAL DE PROCEDIMIENTOS DE
ORIENTACION ACADEMICA'Y
PROFESIONAL

PROCEDIMIENTOS

Para desarrollar la Orientacion Académica y Profesinal
a través de

Transicion Curriculumy Hora Actividades Programs de
Primaria / Secundar|a Competencias semanal complementarias yf | Atencion a la
Basica Tutorie Extraescolare Diversidad

Banco de Recursos para la Orientacion
Red de Orientaciéon Académica y Profesional

Sistema Integral de Gestion del Conocimiento yria@i@acion

RECURSOS
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1- Procedimiento para favorecer la Transicidbn entre Primaria y
Secundaria

1- OBJETO

Mejorar la coordinacion en la transicion de priraaa secundaria a través de un
protocolo que sistematice y potencie las medidasciones de coordinacion, tutoria
y Orientacidon Académica para garantizar una Optaoagida del alumnado que

tiene previsto comenzar la etapa.
2- AMBITO DE APLICACION-ALCANCE

Alumnado de 6° de Educacién Primaria.

O O

ESO del IES

Departamentos didacticos

Familias

Jefatura de Estudios y Direccion del IES y de |B$RCadscritos
Dpto. de Orientacion

EOEP

Orientador/a

Otros recursos externos

O O0OO0OO0OO0OO0OOo

3- DEFINICIONES Y OBJETIVOS

Profesorado y Tutores de 6° de los centros de ifhaRa adscritos y de 1° de

* Mejorar los sistemas de coordinacion en la traésidie primaria a secundaria
estableciendo acciones sistematicas que garantinoanadecuada “acogida” y

orientacion del alumnado.
* Facilitar una transicion fluida del alumnado y familias entre las etapas.

» Disefiar un proceso de acogida e integracion enséikuto que facilite una
rapida adaptacion.

» Coordinar acciones tutoriales de transicion entiregria y secundaria.

* Mejorar y coordinar los sistemas de evaluacién yadscripciéon de las
materias de refuerzo.

e Optimizar la evaluacion psicopedagdgica y elabéradel PAD adoptando
medidas de escolarizaciéon adecuadas al alumnadoem@sidades especificas de

apoyo educativo.

NOTA: Otros recursos: Web IES, WEB Dpto. Oientaciianual de Calidad ,
Sistema de gestién ICONO, protocolo de coordinaprimaria-secundaria
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5- DESARROLLO O DESCRIPCION

ACTIVIDADES RIS Tempor Documentos
colaborad
Protocolos de recogida de
1-Reuniones de coordinacion con lps Abril- informacion
centros de primaria. Mayo Listados provisionales de alumng
gue haran la transicion.
2-Participacion en las charlas a padreg de . Pro_t,ocolo
o Abril- Guion charlas
alumnos de 6° en los centros |de -
rimaria Mayo Presentacion
P ' Material de difusio
3-Participacion en las charlas y jornadas Pro_tocolo
de puertas abiertas del IES para padres Mayo Guion charlas
y alumnos de 6° Presentacion
4-Coordinacién entre el Dpto. de . Protocol(_)/de recogida de
. - Junio informacion
Orientacién y el EOEP de la zona. : .
Informes Psicopedagdg
5-Analisis de la informacion
conclusiones: Disefio organizacion |1° Junio Informes v bropuestas
ESO préximo curso. Criterios |y y prop
medidas
6-Comunicacion a los  equipas
educativos, al claustro y CCP
) Jefatura )
7-Plan de acogida tutores nuevos de £ dios Plan de Acogida al profesorado d
de ESO Orientador/a nueva incorporacion.
8-Analisis e interpretacion de informe Protocolos de recogida de
recibidos de rir%aria Tutores Septbre informacion
P Profesorado Informes de primaria
9-Protocolo de acogida alumnado de|1° Septbre Protocolo de acogida
de ESO P Guiones y actividades de tutoria
10-  Celebracion reuniones inicialg¢s Sotbre Guiones reuniones
de tutores de 1° con familias. P Presentaciones
11- Entrevistas con familias .
. Protocolos de recogida de
alumnado de programas de atencjén Sept-Octb | . S
. ) informacion
diversidad
12-  Coordinacién especial tutores|y
. . .. e
€quipos educatlvps de 1°: Segwml_e Mo Sptbre Protocolo de Evaluacion Inicial
Plan de Acogida y preparacign
evaluacion inicial.
13-  Aplicacién de procedimientos de
deteccion temprana de dificultades Sept-Oct
14-  Celebracion juntas de evaluacipn Protocolo Evaluacion inicial
- Octubre .
inicial Actas. Conclusiones.
15- Evaluacion del proceso Registros, Cuestionarios e

indicadores de evaluacion
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2- Procedimiento para desarrollar la Orientacion Aadémica y
Profesional a través del curriculum y las competemas basicas

0- INTRODUCCION

“La intervencion en orientacion profesional debédrdaerse desde una perspectiva
integradora (materias curriculares, area FOL, tatde préacticas). Esta seria la
estrategia mas adecuada, implicando al profesatadsignatura, al profesorado-
tutor, profesorado de FOL y profesorado que suparlds practicas. “ (Alvarez,
M. 2008). En Conocimiento educativo

La introduccion de las competencias basicas enrelcalo supone una excelente
oportunidad para que desde los D.O se profundicdaemtegracion de la
Orientacion académica y profesional en los procedsosnsefianza y aprendizaje,
especialmente a través de las programaciones iiascle las distintas materias y
ambitos.

Los nuevos enfoques del curriculum y la educaaiime, potencian perspectivas
mas globales e integradoras del conocimiento, &rpae las competencias
basicas, deben impregnar también las practicagjelo® y programas de
orientacién académica y profesional.

El desarrollo de la madurez vocacional del alumpd@doma de decisiones a
partir del conocimiento de uno mismo y del entognda meta de la auto-
orientacion tiene muchos puntos en comun con laspetencias basicas de
Aprender a aprender, Autonomia e Iniciativa persoGampetencia Social y
ciudadana y Conocimiento e Interaccion con el Mufisico, y éstas, a su vez,
con los contenidos de las materias, médulos y @sbit

Se propone un enfoque integrador en el que se @atelas intersecciones entre
curriculum, y orientacién académica y profesiondrs el eje de las competencias
basicas.

1- OBJETO

Definir el procedimiento para desarrollar los pipades componentes de la
Orientacion Académica y Profesional a través deflicuium de las distintas
materias y de las competencias basicas en la Hducdtecundaria. Se
desarrollardn especialmente la habilidad para laatode decisiones y el
conocimiento del mercado laboral y de las ocupa&dorelacionadas con cada
materia. También se aborda la informacién académetacionada con cada
ambito de conocimiento.

2- AMBITO DE APLICACION-ALCANCE

o Alumnado de todos los cursos y grupos de Educ&s@undaria
o Profesorado de todas las materias y Departamentos
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3- DEFINICIONES

* Informacién sobre las profesiones, ocupacionesctoses productivos
* Informacién académica

e La toma de decisiones

e La madurez vocacional

* Los itinerarios profesionales

5- DESARROLLO O DESCRIPCION

Los contenidos de las materias son una gran fukntecursos e informacion que
bien puede aprovecharse y utilizarse para desardab competencias basicas y
las competencias relacionadas con la orientaci@fegional como son la
capacidad para tomar decisiones y la informacide ebmercado de trabajo y de
las ocupaciones y profesiones relacionadas con ocaakgria y ambito del
conocimiento.

Por otro lado nadie mejor que el propio profesordel@ada una de las materias,
modulos y ambitos para conocer la situacion d@lafesiones en sus respectivos
sectores con la colaboracion y soporte del Dpt@rientacion.

Para ello es necesario contar con la colabora@diogiDptos. Didacticos ya que

las actividades deberian incluirse en las progreonas didacticas de cada

materia. Por esta razon se plantea la constitudeom grupo de trabajo integrado
por profesorado de diferentes Departamentos irgdoesn impulsar el programa y

en colaborar en la realizacion y busqueda de radgsriadecuados para cada
materia.

Las actividades, que se deberan incluir en las adigisl Didacticas, tendran un
componente metodologico proximo al desarrollo decampetencias basicas, es
decir, integraran contenidos informativos pero temisituaciones concretas en
las que se tengan que poner en practica los cortirs, habilidades y actitudes
para tomar decisiones y resolverlas.
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Responsables y

Uy

a

U7

ACTIVIDADES Tempor Documentos
colaboradores
1-Disefio y aprobacion de |Jefatéj.ra de b Programa/procedimien
rograma/procedimiento Es_tu 10S Septore 0
P Orientador/a
Jefatura Estudios
2-Reuniones de coordinacion con lp®rientador/a Septbre Programa/procedimien
Departamentos Didacticos (CCP) P 0
Tutores
3-Creacion de Grupo de Trabajo para| ldn miembro de
. s ) Septbre
Orientacién Profesional cada Dpto.
L : Guia de actividade
4-Introduccion en las Programaciones . )
2 . = para introducir I8
Didacticas de contenidos y actividadeBrofesorado , ., —
; ; ) . Sptbre Orientacién Profesiong
relacionadas con la Orientacipmmaterias .
) en las materias d¢
Profesional .
curriculum
Listados de profesione
5-Elab0rap|on de Catalogo de Profesmne&-rupo de trabajd  Octubre y ocupacioneg
Ocupaciones por Materias relacionadas con cad
materia
Guia de actividade
6-Introduccion de ejercicios, supuestos| y para introducir |4
. . . . . | Octubre- . - .
situaciones practicas en las unida@érupo de trabajo Mavo Orientacion Profesions
didacticas y en las materias d¢
curriculum
L Participantes Octubre - Reglsqos, .
7-Evaluacion del proceso . Cuestionarios €
proyecto Junio o
indicadores di
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3- Procedimiento para desarrollar la Orientacion A@adémica y Profesional
(OAyP) a través de la hora semanal de tutoria en gpo

0- INTRODUCCION

El Programa de Orientacion Académica y Profesiceablebe coordinar con el
Plan de Accion Tutorial (y con las Programacion@tabticas) ya que se pretende
potenciar la transversalidad de la orientacion gwiohal. Esa coordinacion
comienza en el momento mismo del disefio de loseplgror lo que se debe hacer
esta tarea simultaneamente y en equipo, teniendoeamta las necesidades de los
diferentes niveles educativos y grupos y los c¢asede las partes implicadas.

1- OBJETO

El Plan de Accién Tutorial abarca mas ambitos deaaddn y contenidos pero es
objeto de este procedimiento y programa especilisacontenidos, actividades y
metodologias que se deben incluir en la hora sdrdartatoria en cada uno de los
niveles educativos y grupos de ESO para trabaecéss fundamentales de la
Orientacién Profesional como son el autoconocimiealttoma de decisiones y la

madurez vocacional a traves de la realizacion abglip proyecto profesional.

2- AMBITO DE APLICACION-ALCANCE

Alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria
Tutores

Jefatura de Estudios

Dpto. de Orientacion

Orientador/a

O O O0OO0oOo

5- DESARROLLO O DESCRIPCION

ACTIVIDADES iﬁfﬁfoﬁzzzlfessy Tempor Documentos
1-Reuniones de coordinacién con los tutores Mfatura Estudios
establecimiento de criterios para la orientadj rientador/a 7 Septbre Criterios,
profesional en la tutoria de cada nivel educatdisefio Tutores P propuesta
de propuesta.
2-Programacion de actividades de Orientacion Acada’am"hcefatura Estudios Prioridades para
y Profesional en la hora de tutoria para 1°, 29,48° de Orientador/a 7 Sotbre cada  nivel P
ESO basado en el autoconocimiento y el desarrellia jTutores ESO P Do Y
madurez vocacional. grup
- . . . Plan Accion
3- Programa de actividades del primer trimestre Bapt- Tutorial
. . .| Ener-
4-Programa de actividades del segundo trimestre Jefatura Estudios Marzo Banco de|
Orientador/a _ Recursos
5-Programa de actividades del tercer trimestre Tutores ESO ?ubr::Io Cuestionari
uestionarios
6-Evaluacion final del programa y propuestas de ragjor Junio Web-Blogs
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3

1 2
J_'_,_g - BACHILLERAT

PRIMARIA ESO CGM CGS GRADOS

ITINERARIO ACADEMICO

AUTO INFORMACION ACADEMICA Y TOMA DE
CONOCIMIENTO SOCIOLABORAL DECISIONES

BANCO DE RECURSOS PARA LA ORIENTACION

ELABORACION PROYECTO PROFESIONAL

ENTRENAMIENTO EN COMPETENCIAS

ITINERARIO ACADEMICO Y PROFESIONAL
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Tr. PRIMERO SEGUNDO TERCERO CUARTO
2 sesiones 3 sesiones 4 sesiones 5 sesiones
1- 1-
= 1- 2- 2-
T @ 1- 2- 3- 3-
E El2 3- 4- 4-
[y 5-
3 sesiones 3 sesiones 4 sesiones 5 sesiones
1- 1-
o o 1- 1- 2- 2-
22 2- 3- 3-
> E| 3- 3- 4- 4-
=
N 5-
) ) . 5 sesiones
4 sesiones 4 sesiones 4 sesiones
ol 1- 1- 1- %:
. 2- 2- ‘>
303 3 3 3-
S E 4- <
8 =l a 4- 4- iy 5 >
Tg 9 sesiones 10 sesiones 12 sesione 15 sesidnegs
I_
= |
<<- 46 sesiones total
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CONTENIDOS PRIORITARIOS POR CURSOS

FORMACION
EMPRENDEDORA
LABORAL 40
PRELABORAL 30
MOTIVACIONAL 20

TOMA DE DECISIONES

INFORMACION SOCIOPROFESIONAL

INFORMACION ACADEMICA

AUTO CONOCIMIENTO

BANCO DE RECURSOS PARA LA ORIENTACION

ENTRENAMIENTO EN COMPETENCIAS

ITINERARIO ACADEMICO Y PROFESIONAL

PROCESO DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
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CONTENIDOS GENERALES

PROYECTO
PROFESIONAL

AUTO
CONOCIMIENTO

INFORMACION
ACADEMICA

INFORMACION
SOCIOLABORAL

TOMA DE
DECISIONES

Qué es

Aprendiendo a

El sistema educativo
“Desplegando el
mapa’. Los

Qué es el “mundo de
trabajo”: glosario de

Decido y analizo
mis decisiones y

Para qué sirve

profesiones: antiguas

conocerme " : P . .
itinerarios de largo | términos cémo decido
recorrido

. ué son las
Recursos para Dénde estamos. Las Q Factores a

conocerme mejor etapas. El curso 'considerar
actuales, futuras.
. , Donde queremos ir. :
. A través de mis q . Diferentes
Por qué lo hacemos N Las opciones e Qué es el empleo .
experiencias " : sistemas
itinerarios.
. . Caracteristicas de Estrategias para Comparando
Cbémo lo haremos.| De mis intereses )
cada etapa conocerlo. estrategias
. . . .| Caracteristicas de El entorno proximo y| Analisis de casos
Con qué medios De mis expectativas " . .
cada curso menos proximo y situaciones

Analisis estratégicg

De mis habilidades

Materias, contenidos
y competencias
basicas

Qué es la cultura
emprendedora

¢ Solo cuestion
de método?

Programacion
transversal

De mis aficiones

Los distintos
programas y opcione|

Qué es la eleccion
svocacional

¢Cuando toda
decidir?

De mi entorno

Cuestiones de
procedimiento

Criterios y
herramientas para
decidir

¢Por qué y para
gué tengo que
decidir?

De mi rendimiento

Inventando
profesiones

Decidir es vivir

Balance y
conclusiones.
“Uniendo las piezas
del puzzle”.

METODOLOGIAS

Introduccion, objetivos, programacion y metododo

Contenidos basicos y Recursos

Entrenamiento en

competencias

Trabajo individual

Trabajo en grupo

Andlisis de casos

Elaboracion y analisis de proyectos

Elaboracion de itinerarios

Elaboracion y Evaluacion de recursos

PlO|O|NO|OARWINEF

0

Puestas en comuln

Conclusiones, toma de decisiones

12

Asesoramiento
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4- Procedimiento para desarrollar la OAyP a travésde las actividades
complementarias y extraescolares

0- INTRODUCCION

La toma de decisiones se aborda desde la perspeidiyproceso que implica la
interaccion reciproca de los elementos de la detisionocimiento del medio,
autoconcepto, actitud planificadora. Todos elldsractian de tal modo que la
profundizacién en uno de ellos define y replantseotros dos.

intimamente ligado a los procesos de decision vopat y a la Orientacion
Profesional es el concepto de exploracién vocationa

Desde que Ausubel planteara el constructo de "adadaxploratoria® como

concepto unificador y organizador de la conductg pronto se aplicaria esta idea
a los procesos de decision y exploracion vocacienédavés de autores muy
importantes en el campo de la Orientacion Profesicomo Ginzberg, Super,
Blustein, Jordaan y Stumpf, entre otros.

Esta exploracion vocacional integra diferentes dsienes como las creencias,
comportamientos y emociones e integran diferenéesppctivas como las teorias
cognitivas y del aprendizaje social.

En sintesis, la exploracion vocacional es un pmcekve del desarrollo
profesional y constituye un componente esencialad®rientacion Profesional
facilitando la toma de decisiones y el proceso ddurez vocacional.

En la actualidad el concepto de “exploracion vomaai’ se situaria muy proximo
a las metodologias que permiten desarrollar las petencias basicas,
especialmente competencias tan transversales c@render a aprender y
autonomia e iniciativa personal.

Las Actividades Complementarias y Extraescolargsorsen una oportunidad
educativa excelente para organizar una serie dedactes que permitan potenciar
dicha exploracion vocacional con la finalidad dernpitir que el alumnado
descubra la realidad de las diferentes profesiasesomo aquellas actividades
profesionales que le interesan y los medios quepkitiran adquirir las
competencias necesarias.

1- OBJETO

Definir el procedimiento para programar actividadesmplementarias y
extraescolares que potencien la exploracion voonatipfaciliten los procesos de
madurez vocacional y orientaciéon académica y pimies Se plantearia alguna
actividad puntual por pare del Dpto de Orientacigegro se potenciaria la
exploracion vocacional a través de las actividadeganizadas por los
Departamentos Didacticos.
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2- AMBITO DE APLICACION-ALCANCE

Alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria
Profesorado y Tutores

Departamentos didacticos

Departamento de Actividades Complementarias y Egtralares
Familias

Jefatura de Estudios y Direccion del IES

Dpto. de Orientacion

Orientador/a

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OOo

3- DOCUMENTACION DE REFERENCIA

Programaciones Didacticas y de los Departamentos dActividades

Complementarias y extraescolares y del Dpto. dentacion.

DESARROLLO O DESCRIPCION
ACTIVIDADES Tempor
1- Propuesta del Dpto. de Orientacion a Equipo Divecti Dpto. de
- Sptbre
Actividades complem.
2- Propuesta de anteproyecto a la CCP Sptbre
3- Propuesta a equipos de tutores y elaboracion ideries de Sotbre
intervencion. P
4- Elaboracién de Banco de Actividades y de Recursasa pa
: - , Octb
Orientacion Profesional.
5- Seguimiento de las actividades Nov-Abri
6- Evaluacion Continua de las actividades Nov-Abril
7- Evaluacién del proceso Nov-Abril
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5- Procedimiento para desarrollar la OAyP en los Rygramas Extraordinarios de
Atencion a la Diversidad

0- INTRODUCCION

La atencidon a la diversidad es un principio edwoatjue se recoge en toda la
legislacion, tanto de caracter estatal como autécgrha atencion a la diversidad
es algo mas que medidas y programas concretosgsuander a las necesidades
especificas de apoyo educativo del alumnado. La&n@xtion Académica y
Profesional debe “impregnarse” de ese principiocativo y desplegar las
acciones necesarias que permitan garantizar queergicio responde a las
necesidades, caracteristicas y expectativas daehaldo.

1- OBJETO

Definir el procedimiento para informar, orientardgrivar al alumnado que
participa en programas extraordinarios de atenaiden diversidad: Aprendizajes
Basicos (PAB), Diversificacion Curricular (PDC), @ificacion Profesional
Inicial (PCPI), Aulas Externas, etc.

2- AMBITO DE APLICACION-ALCANCE

o0 Alumnado que participa 0 puede participar en Progsaextraordinarios de
atencion a la diversidad: PAB, PDC, PCPI, etc.

Profesorado y Tutores de programas especificégaleion a la Diversidad
Familias

Equipo Directivo

Dpto. de Orientacion

Orientador/a

Otros recursos externos

O O O0OO0OO0Oo
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DESARROLLO O DESCRIPCION

ACTIVIDADES

1- Recogida de informacion: Plan de Atenciéon a la Bidad, Normativa
instrucciones, etc.

(i

173

2-  Elaboracion y propuesta de protocolos de informmgaasientacion y derivacion

programas especificos, segun normativa

a

3-  Aprobacioén y difusion de los protocolos.

4-  Puesta en préactica del protocolo de Informacioner@acion y derivacion
Programa de Aprendizajes Basicos

Q)

5-  Puesta en practica del protocolo de Informacionen@acion y derivacion
Programa de Aulas Externas

Q)

6- Puesta en practica del protocolo de Informacioner@acion y derivacion
Programa de Orientacion Programa de CualificacidfeBional Inicial

Q)

7- Puesta en practica del protocolo de Informacioner@acion y derivacion
Programa de Orientacion Programa de DiversificaBiaiesional

Q)

8- Evaluacion Continua y Final y Propuestas de Mejieréos protocolos

Responsables y Colaboradores Documentos

Protocolos

Jefatura Estudios .,
Presentacion

Orientador/a Catalogo de Normativa

Material de difusion
Tutores

Sistema de Gestidn y Seguimiento: Informes
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EJEMPLOS

DE

PROTOCOLOS

Y
DOCUMENTACION
COMPLEMENTARIA
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Alumno/a:

Zaragoza, 31de mayo de 2011
Estimados padres,

Estamos en el dltimo mes de curso y, por tantayjrebuen momento para plantear
alternativas y posibilidades para el proximo cuBata ello es importante que centro
educativo, alumnado y familidsabajemos en equipo

Con objeto de facilitar la toma de decisiones eloDge Orientacion desea informarles
de losPROGRAMAS DE CUALIFICACION PROFESIONAL INICIAL (PCP 1)

y para ello les convocamos a weanion en la que nos gustaria que también estuviese
su hijo/a, el proximo dia

Con objeto de avanzarles una informacién basicariggmos, junto con esta carta, un
resumen de las instruccionegor si estos programas fuesen de su interés.

También incluimos undoja con todos los centros y PCPIgjue se imparten en
Zaragoza (y localidades proximas) para que puedblat@onarlos en funcion de las
especialidades profesionales y la localizacion deslcentros

Si tanto ustedes como su hijo/a estuviesen int@ossaproponemos qugayan
haciendo la lista de los cinco programas que les gZcan mas interesantes vy asi
puedan traerla a la reunion, junto con una copia deDNI de su hijo/a.

Prioridad Nombre del PCPI Nombre del centro Modalidad (1 6 1)

abhiwWw|N

Agradeciendo su participacion y quedando a su disgm para lo que considere
oportuno reciban un saludo,

Orientador Trabajadora Social

JesUs Zapatero Herranz 163 Aprendiendo, Mejorar@ogntando Juntos



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011

Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacién

PCPI: Programas Cualificacién Profesional Inicial

Requisitos de edad: 16 anos

(cumplidos antes del 31 de dic).

Finalidad de los PCPI

Contribuir al desarrollo y formacion personal, social y profesion al.

MODALIDADES DE PCPI

|
Aulas

profesionales
(no conduce a titulo)

profesionales
(con acceso a titulo)

N I|I 1l
uias Talleres
profesionales

v
Talleres
profesionales de
formacion y empleo

® Mobdulos
especificos

® Modulos generales

® Modulos especificos
® Modulos generales
® Modulos voluntarios

® Modulos especificos
® Mddulos generales
® Modulos voluntarios

(En Centros de Adultos)

® Modulos especificos
® Mddulos generales

50% formacion.
50% contratacion laboral.

MODULOS OBLIGATORIOS

Mdédulos
Especificos

Formacion en
centros de trabajo

o Desarrollo personal y social

0 Aprendizajes instrumentales

Mddulos formativos de caracter general

o Formacion emprendedora y laboral

(Matematicas y Lengua)

MODULOS VOLUNTARIOS (Permiten obtener titulo de GESO) (Modalidad I1)

Ambito
Comunicacion

Ambito Social

Ambito Cientifico-

tecnolégico

® Lengua castell y literat
* Primera lengua extranj

Ciencias sociales
Geografia e historia 'y de
Educacién para la ciudadania

* Ciencias de la naturaleza,
* Matematicas y
* Tecnologias

INSTRUCCIONES, TRAMITES Y PLAZOS

Mayo: Informacion y difusion

20-28 Junio: Elaboracion y presentacion de informes 20-28 junio

11 Julio: Exposicion en los centros docentes de las listas de alumno autorizados.
11-13 Julio: Reclamaciones

13-18 Julio: Matricula en los centros

19-31 Julio: Solicitudes de acceso fuera de plazo

Las solicitudes de alumnos de 16 afos

(cumplidos antes del 31 de diciembre de

2009) a 21 afios, se presentaran por parte de los propios interesados en el centro
entre los dias 20 Y 28 de junio , ambos inclusive, y

solicitado _en primer lugar

deberan incluir necesariamente la siguiente

legales

Certificado de escolaridad (Anexo V) de ESO exped

Informe de escolarizacion
origen (Anexo VI)

DOCUMENTACION

Solicitud de acceso al PCPI (Anexo IlI)
| Copia del DNI, NIE o pasaporte
Acreditacion de audiencia al alumno/a con asistencia de sus padres o tutores

ida por el ultimo centro
emitido por el Dpto Orientacion del centro de
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PROGRAMA DE DIVERSIFICACION CURRICULAR

Finalidad

Que el alumnado que asi lo precise, mediante una metodologia y unos contenidos

adaptados a sus caracteristicas y necesidades

, adquiera las competencias basicas,

alcance los objetivos generales de la etapa y, por lo tanto, obtenga el titulo de
Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria

AMBITOS

linguistico y social

Cientifico-tecnologico

Préctico

 Ciencias sociales
« Geografia e historia
« Lengua castellana y literatura

+ Matematicas,
e Ciencias de la
naturaleza

» Tecnologia
» Educacion plastica y visual
* Informatica

e El horario del programa incluird una hora semanal de tutoria.
» SoOlo se podra permanecer un afio mas en el mismo en e
cursos que lo componen.

| segundo de los

PROCEDENCIA

2° curso de ESO

Quienes no estén en condiciones de promocionar a 3° y hayan repetido una vez en la

etapa

3° de ESO no superado

3° de ESO repetido y no superado

PROPUESTA DE CALENDARIO

CUANDO QUE QUIEN
22 Evaluacion . : Tutor/a y junta
Primera propuesta candidatos 2
(Marzo) evaluacion
: i?gfrr;gg:losﬁ;gg?g)rzgrama a alumnos » Tutores,
Abril-Mayo y familias pDrgfesorado,

» Recopilacién informacion para evaluacion
psicopedagogica

» Jefatura Estudios

32 Evaluacion

Propuesta definitiva (Junio)

Tutor/a y junta
evaluacion

» Reunion tutor-jefe DO y jefe de estudios

Junio * Informes del Dpto. de Orientacion Dpto. Orientacion
» Entrevistas con familias y alumnos
30 de Junio Envio de propuesta definitiva al Servicio Dpto Orientacion-

Provincial

Equipo directivo

JesUs Zapatero Herranz

165 Aprendiendo, Mejorar@ogntando Juntos




Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011 Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacién

PERFIL DEL ALUMNADO DIVERSIFICACION

[0 Criterio de edad : La nueva normativa no establece criterio de edad

[ Criterio_de competencia: _ Presentar dificultades generalizadas de aprendizaje que le
impidan desarrollar las capacidades de la Etapa por via ordinaria:

¢ Dificultades de expresion y comprension, verbal y numérica.
¢ Dificultades de abstraccion y de razonamiento légico.
¢ Dificultades de organizacion y planificacién.

* Actitud negativa hacia el aprendizaje, por las deficiencias que el alumno percibe en si
mismo.

* Manifestar baja autoestima implicita o explicitamente.
* Tener problemas de adaptacion por inhibicién, nunca por agresion social.
* Resultados académicos muy negativos.

[ Criterio de nivel:  Minimo estar escolarizados en 2° ESO y que hayan realizado al menos 3
cursos, dos de ellos en el mismo nivel.

[ Criterio de_ empleo de medidas previas: _ Los alumnos propuestos, habran seguido, con
anterioridad, alguna medida de atencion a la diversidad (adaptaciones curriculares no
significativas, apoyos, refuerzos, repeticion curso, etc) sin haber obtenido los objetivos
esperados.

[ Criterio de excepcionalidad y optimidad __: La Junta de Profesores debe considerar que
esta opcién es preferible a la repeticién (por primera o segunda vez) o a la promocién con
adaptaciones curriculares, ya que propicia mejor la consecucién de las capacidades
recogidas en los objetivos generales de la etapa y la posible obtencién del titulo de
Graduado en ESO.

[ Criterio de realismo: _ La inclusién de alumnos y alumnas en el P.D.C. ir4 precedido de la
correspondiente  EVALUACION PSICOPEDAGOGICA (elaborada por todo el Equipo
Docente y el D.O.). La Evaluacién Psicopedagdgica determinara la conveniencia de cursar
el Programa de Diversificacién; a la vez definira los elementos curriculares que cada
alumno necesite; por tanto precisara personalizacion de la medida a cada alumno

[ Expectativas de titulo:  La Junta de Profesores propondra para el P.D.C. a aquellos
alumnos que estime que podran alcanzar los objetivos generales de etapa. Se valorara
especialmente el interés y actitud positiva del alumno hacia el aprendizaje.

[ Criterio de voluntariedad: _ La incorporacién al programa debe ser entendida por el alumno
y su familia como voluntaria y asi lo deben expresar en un documento que recoja su
conformidad. En este sentido conviene dejar patente por anticipado:

* FEl alumno ha de manifestar deseo expreso de querer obtener el Titulo de
Graduado en Educacion Secundaria, teniendo claro que eso implica un esfuerzo
personal mantenido (motivacién e interés por la realizacion de las tareas
escolares).

* Ingresar en P.D.C. no asegura la obtencion del Titulo de Graduado en Secundaria.

* La voluntariedad debe acompafarse del compromiso de asistir con toda
regularidad a clase y de aprovechar esta ayuda extraordinaria con afan de
superacion y participacion activa.

[ Resultados Académicos: Es conveniente no superar al menos 4 materias ya que con
tres materias no superadas, excepcionalmente, la junta de evaluacién podria decidir que
promocionara de curso.

JesUs Zapatero Herranz 166 Aprendiendo, Mejorar@ogntando Juntos



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011

Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacion

LISTADO PROVISIONAL DE ALUMNADO CANDIDATO A

PROGRAMA DE DIVERSIFICACION

RESULTADO DE LA EVALUACION ORDINARIA DE 2°Y 3° ESO

( 21/06/2011)
Alumno/a FNac | C | Grupo | TUTOR/A | Observac| PTE
1
2
3
4
5
6
7
ALUMNADO PROPUESTO PARA PCPI
22 EVALUACION CURSO 2010-11
; . Observac | Informe Fecha
Alumno/a FNacim | Curso| Nivel | Gr S [ entnlawsta TUTOR/A

1 15-jul-95 20 ESO |A
2 02-oct-95 2° ESO | A
3 0l-ene-95 |2° ESO |B
4 30-may-95 |2° ESO |B
5 14-dic-95 20 ESO |C
6 24-ago-95 |2° ESO |D
7 12-oct-95 2° ESO |D
8 04-abr-95 |2° ESO |D
9 18-jun-95 20 ESO |E
10 28-sep-95 |2° ESO |E
11 28-abr-95 | 2° ESO |E
12 05-jun-94 2° ESO |E
13 04-ene-95 | 2° ESO |E
14 26-jun-95 30 ESO |A
15 11-feb-95 |3° ESO |A
16 30-oct-95 30 ESO | A
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PROGRAMAS MAS IMPORTANTES

Centros

Sociolaborales
Escolarizacion Externa

15 ainos

Inadaptacion a entorno escolar

Bajo rendimiento escolar

Pocos habitos de trabajo

No expectativa de titulo Graduado ESC
Aprendizaje de un oficio

Aprendizajes basicos

PCPI

Programa de
Cualificacion
Profesional Inicial

16 anos

Hacia el mundo profesional
Modalidad I: Certificado de
profesionalidad

Modalidad Il : Pueden obtener titulo

GESO pero solo pueden acceder desde 3°
ESO.
» Desde 2° ES(Ohabiendo repetido.
P'_’Ogra_r-na d_e « Desde 3° ESGsin superar (repetir en
Dlve_rS|f|caC|on diversificacion)
Curricular N _ _
» Habitos de trabajo y estudio
ESO-Adultos 18 afnos
Prueba de acceso ciclos grado medio 17 anas
Prueba de acceso ciclos grado superior 19 afos
Prueba libre para el Titulo de Graduado en ESO
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NOTA IMPORTANTE

Se han incluido algunos documentos, protocolos temades elaborados |y
utilizados por el Dpto. de Orientacion. Para camasuhas documentos |y
materiales de interés remitimos al soporte inféicoéentregado junto con
el documento en papel y a la pagina web en la guéan colgad
materiales complementarios a los que se incluyeal dormato papel y
gue haria muy extenso y poco manejable el trabajo.
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Modulo V

CATALOGO
DE
RECURSOS
DEL
PROYECTO
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INDICE

1- Banco de Recursos para la Orientacion Profaki@rD

2- Red de Orientacién Profesional

3- Sistema Integral de Gestién del Conocimienta @tientacion
4- Departamento Virtual De Orientacion

5- Anexos:

- Ejemplo de analisis de materiales para la Oriedtagicadémica y
Profesional

- Ejemplos personales de utilizacion de las TIC enDpto. de
Orientacion.
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RECURSOS DEL PROYECTO

Manual de Calidad
de Orientacion

Sistema de Gestidon de la lvlam_JaI_de
Calidad en Orientaciéon Procedimientos

PROYECTO ICONO

I+C+0O )
Red de Observatorio de
Orientacion ., Programas y
Innovacion Proyectos

Calidad y Conocimiento

Orientacion

Sistema Integral de
Gestion del
Conocimiento y la

Orientacion ~

Banco de Recursos
Para la Orientacion
2.0
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1- Banco de Recursos para la
Orientacion Profesional
2.0
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Innovacion, Calidad y Orientacién

BANCO DE RECURSOS PARA
LA ORIENTACION

2.0

CLASIFICACION

FORMATO

TEMA DESCRIPCION EVALUACION

— Actividad Tutoria

— Autoconocimiento

— Audiovisual

— Documento

— Legislacién

— Web

Toma de decisiones

— Informacion académica

Informacion Socioprofes.

— Orient. Prof. General

— Dpto. de Orientacion

PARTICIPACION Y TRABAJO EN RED

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

https://spreadsheets.google.com/spreadsheet/viefdres&formkey= dE5
: MTTVYWIIIMDNLNEhEQMZQWUX5dXc6MA#Qid=0

ooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooooo

FORMULARIO EN
clololciN=RblololfM | GENERA

BANCO DE
RECURSOS
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1- INTRODUCCION

El vertiginoso desarrollo de las TIC, y fundamemiahte de las denominadas

tecnologias 2.0 asi como de su enorme presencidizacion entre los sectores de

poblacion de todas las edades, y especialmentes aeas jovenes, nos obliga a adaptar
nuestras metodologias y, sobre todo, a utilizaglasbeneficio de la eficiencia, la

colaboracién y la calidad.

Es indudable el beneficio que puede suponer par®rlantacion Académica y

Profesional una adecuada utilizacion de estas l@gias ya que gran parte de su
eficacia se basa en una adecuada gestion de lamadmn. Existen multitud de

recursos pero pocos han superado la frontera quagaséa filosofia 2.0, es decir, la
posibilidad de colaborar y participar en la elab@na misma de los recursos a la vez
que se hacen accesibles a todos los posibles osu&iste es el objetivo de este
procedimiento

2- OBJETO

Definir el procedimiento para la elaboracion de Banco de Recursos para la
Orientacién Académica y Profesional que pueda skzado tanto por usuarios como
por profesionales de la Orientacion y que se puestdualizando con la practica.

3- AMBITO DE APLICACION-ALCANCE

o Usuarios y profesionales de la Orientacion Profesdio
o Profesorado y tutores
o Familias y miembros de la comunidad educativa

4- DESCRIPCION

En el presente proyecto se recoge un prototipdBdaco de Recursos utilizando las
posibilidades que ofrecen las herramientas de @opdgl facil y libre utilizacion, como
son los formularios, las sites y los blog. Se tdaclasificar, compartir, utilizar y
comentar los recursos disponibles para la orieitigmiofesional.

Se expone en este procedimiento la primera fapeudda del Banco de Recursos.

ACTIVIDADES

1- Disefio del Banco de Recursos

2- Realizacién de prototipo y pruebas de utiliza@a la red (primera fase)
3- Utilizacion y puesta en practica el Banco.

4- Evaluacién y Propuestas de Mejora

OBSERVACIONES

En ANEXO se puede ver un ejemplo de material amdtizpara su utilizacion en Orientacion
Académica y Profesional. oRal de empleo del Ayuntamiento de Barcelona
(vvv.ben.cat/treball) (también denominado “porta22”  http://w27.ben.cat/porta22/@s/
Cuestionario de intereses profesionales diccionario de competencias clavey
entrenamiento para entrevistas de trabajo
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COMPONENTES BANCO DE RECURSOS

FORMULARIO

Archivo

Higtorial

Editar  Ver Marcadares  Herramientss  Ayuda
| = Google Sites * | 3 Google Docs -Pégina .

b m https://spreadsheets.google.comj's

* | [ sanco peReciRso., = | @ sancopereclRso., x| + =

-el @ Pl |~

>

BANCO DE RECURSOS PARA LA ORIENTACION
PROFESIONAL (PROYECTO ICONO: 1+(+0)

Recurso: Algo que nos permite alcanzar los objetivos previstos de manera eficiente y
con la calidad esperada.

*Obligatorio
Nombre del recurso *

Tipo de Soporte / Formato *
[ Documentacidn

[ web

[ Legislacién

[ Audiovisual

[ programa

[ Actividad tutoria

[ otre:

Tema 1%

[ Autoconocimiento

=

BANCO DE RECURSOS

Archivo Editar  Ver Historial Marcadores Herramientas  Avuda
|_.Gmgle Sites * | &3 Google Docs - Pégina principal x l | BANCO DE RECURSOS PARA LA . X i-smcoaﬁmsospmm x|kl -
L % Lum https://spreadsheets.google.com/spreadsheet/cccrkey=04iz4 -|C| (@ / .3
Gor )3‘(_’ docs  BANCO DE RECURSQOS PARA L @ pislicoen Guardado £ Compartir ~
Archivo Editar Ver Insertar Formato Datos Heramientas Formulario (53) Ayuda
A0 A Flv gy (5 % 1237 (10pty B A A By [[r S~ Zxah T
A B (53 D £
1 Marca Tipo de Soporte /
_____ temporal Formato Tema 1 Tema 2 Nombre del recurso De
152 ~
Resolucion atribucidn nuevas materias
Legislacidn Resolucidn Profesorado profesorado
153
T Banco de recursc
154 Web hitp //www. mepsyd.es/portada html http. fhwww.meps:
155 Atencidn a la http /i educa madrid org/partal/c/portal
Web Diversidad Jomadas dayout?p | id=13380 107&c=an
156 Competencias
Web Blog basicas http /lascompetenciashasicas.wordpress.cd hitp /flascompete
157 Departamento http:Horientacionandujar wordpress com
Web Blog Orientacidn {guias-utiles!
158 Departamento
Web Blog Orientacidn http:/arientacion-iessantaeulalia blogia com
158 Departamento
Web Blog Orientacidn http /fwww elorienta com/tudela/ http: /fwww elarier
160 Web Blog Desarrollo Persanal | hitp //mavaerosy blogspot com/! http fimavaerasy.
181 Web Blog Desarrollo Personal | hitp //proyectospersonaspasiones blogspot d http //provectasp
162 Web Blog Diario de clase hitp //sequndaandamia blogspot com/ http //sequndoan:
163 Web Blog Diario de clase http //bemebo wordpress com/ hitp //bemebo wo
164 Web Blog Diario de clase hitp //eambioymejoraescolar blogspot com/ | http //cambioyme
165 Web Blog Diario de clase b
< >
Sheet! | Sheet? Recuento: 19 =
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EJEMPLO DE LISTADO DEL BANCO DE RECURSOS TIPO WEB

Tema2 | Tema3 | Web
Blog Competencias béasicas | http://lascompetenciasbasicas.wordpress.com/
Departamento
Blog Orientacion http://orientacionandujar.wordpress.com/guias-utiles/
Departamento
Blog Orientacion http://orientacion-iessantaeulalia.blogia.com
Departamento
Blog Orientacion http://www.elorienta.com/tudela/
Blog Desarrollo Personal http://mavaerosy.blogspot.com/
Blog Desarrollo Personal http://proyectospersonaspasiones.blogspot.com
Blog Diario de clase http://segundoandamio.blogspot.com/
Blog Diario de clase http://bemebo.wordpress.com/
Blog Diario de clase http://cambioymejoraescolar.blogspot.com/
Blog Interesante http://jmorsa.wordpress.com/
Blog Metodologias http://haciaunaescuelainclusiva.blogspot.com/
Blog Orientacion http://orientaponiente.blogspot.com/
Blog Orientacion http://irati.pnte.cfnavarra.es/multiblog/iibarrog/category/acerca-de/
Blog Orientacion http://orientaeltemple.blogspot.com/2009_10_01_archive.html
Blog Orientacion http://pisaal.blogia.com/
Blog Orientacion http://orientacion-sotomayor.blogspot.com/
http://recursostic.educacion.es/blogs/buenaspracticas20/index.php/2009/12/12/orien
Blog Orientacion tandonos
Blog Orientacion http://salorienta.blogspot.com/
Blog Orientacion http://ferminalcon.wordpress.com/
Blog Orientacion http://amop.blogia.com/temas/orientacion.php
Centros DO http://orientacion-iessantaeulalia.blogia.com/
Centros DO http://iesantonioserna.edu.gva.es/HTML/index.htm
Convivencia http://www.construirconvivencia.org
DO https://sites.google.com/site/mentridadocumentos/
DO http://deorientacion.wordpress.com/
DO http://orientacionandujar.wordpress.com/guias-utiles/
DO http://www.iesbenjamin.net/Entrada/Docencia/Orientacion/orientacion.htm
DO http://iesandza.educa.aragon.es/index.htm
DO http://iesantonioserna.edu.gva.es/HTML/index.htm
Desarrollo
Personal http://yoriento.com/
diario de clase http://cap2006-07.wetpaint.com/
http://portal.aragob.es/servlet/page?_pageid=4838&_dad=portal30&_schema=POR
Empleo TAL30
Formacion Profes = Aragon http://fp.educaragon.org/index.asp
IES http://www.iestiemposmodernos.com/
IES http://www.iespiramide.org/web/indice.asp
IES http://www.ies-losenlaces.com/
IES http://iesgoyza.educa.aragon.es/
IES http://www.juntadeandalucia.es/averroes/~18700591/index.php
Metodologias Experiencias http://sites.google.com/site/diversificlase/metodo-de-trabajo
Metodologias Trabajo en red http://proyectogrimm.net/index.php?cmd=cont_mostrarindice&indice=ultimos
Or. Prof http://www.todofp.es/todofp/pruebas-certificaciones/formulario-habilidades.html
Or. Prof Competencias béasicas | http://www.uned.es/investigacion/instituto_investigacion/Orientacom/INDEX.html
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Tema2 Tema3 Web

http://lwww.educacion.es/cide/espanol/publicaciones/estudios/inv2008oeftminp/

Or. Prof Documento inv2008oeftminppc.pdf

Or. Prof Jornadas http://formaenred.es/courses/

Or. Prof Jornadas http://www.florida-uni.es

Or. Prof Utilidades http://www.elorienta.com/or/
http://yoriento.com/2007/06/10-formas-de-elegir-mal-estudios-profesiones-

Or. Prof carrera-orientacion-profesional.html/

Or. Prof http://lwww.quieroser.net/ciudad/pk/mainvideos.php

Or. Prof http://www.todofp.es/todofp/orientacion-profesional/mercado-laboral.html

Or. Prof http://www.educastur.princast.es/fp/hola/hola_tv/index.htm

http://www.guiadeocupaciones.info/cgi-

Or. Prof bin/gwo.pl?accion=onlysee&pg=main/homepage
Or. Prof http://www.educastur.princast.es/fp/hola/pil_col/perfiles/
Or. Prof http://lwww.zaragozadinamica.es/

http://w27.bcn.cat/porta22/es/mercat/index.jsp?hotspotFile=paginal0424.xml&

Or. Prof order=3
http://portal.aragon.es/portal/page/portal/RED_ORIENTACIONAL/CONTENID

Or. Prof OS/GUIA_RECURSOS
https://www.redtrabaja.es/es/redtrabaja/indiceTitulacionesRedTrabaja/indiceTit

Or. Prof ulaciones.do?tipo=fp

Or. Prof http://www.cpop.net/index.aspx

http://inaem.aragon.es/portal/page/portal/INA/Servicios/OrientacionProfesional/
Or. Prof ItinerariosInsercionParaJovenes

http://altillovirtual.edumoot.com/pluginfile.php/468/mod_resource/content/0/con

Or. Prof Autoconocimiento tenidos/autoconocimiento/page_01.htm
Compentencias http://w28.bcn.cat/___ch___/ ccd/_app.php?gAppld=ccd&glnterfaceLanguage
Or. Prof béasicas =es&gEnvironment=singleWeb
Or. Prof Elegir ocupacion http://www.todofp.es/todofp/Elige-tu-ocupaci-n.html
Or. Prof Insercion Laboral http://www.crea.es/planfija/index.html
Or. Prof Itinerario Profesional http://www.todofp.es/decide/ServletDecidelt
Test de intereses http://w28.ben.cat/___ch___/_tip/_app.php?gAppld=tip&ginterfaceLanguage=e
Or. Prof profesionales s&gEnvironment=singleWeb
Or. Prof Videos profesiones http://www.educastur.princast.es/fp/hola/hola_tv/index.htm
Or. Prof Videos profesiones http://www.quieroser.net/ciudad/pk/mainvideos.php
PCPI http://cepindalo.es/mardemates/alejandro/category/pcpi/
PCPI http://carpetano24.wordpress.com/tareas-pcpi/
PCPI JZH http://recursospcpi.blogspot.com/
PCPI JZH http://sites.google.com/site/recursospcpi/
Porrtal educativo http://www.educacion.navarra.es/portal/
portal de
Convivencia Aragén http://www.catedu.es/convivencia
Portal de
Formacion http://www.catedu.es/aramoodle/course/
Portal de http://formacionyempleo.ugt-
Formacion andalucia.com/porqualEmpleo/do/get/article/2009/03/text/xml/Perseo.xml.html
Or. Prof http://almez.pntic.mec.es/~erug0000/seminario/seminario.php
Or. Prof http://ecepsabi.educa.aragon.es/
Or. Prof http://www.ite.educacion.es/w3/recursos2/orientacion/index.html
Or. Prof http://orientamur.murciadiversidad.org/
Or. Prof http://www.orientacionprofesional.org/
Or. Prof http://www.educacion.es/educa/incual/ice_incual.html
Or. Prof http://www.orientaeduc.com/
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Tema2 Tema3 Web
Or. Prof http://orientacion.educaweb.com/es/presentacion
Or. Prof http://www.cuadernointercultural.com/orientacion/gral/
Or. Prof http://www.kekiero.es/
Or. Prof http://wikirepo.wikispaces.com/Orientaci%C3%B3n+educativa
Or. Prof http://orientah.educa.aragon.es/
Or. Prof http://www.gestudio.com/
http://www.juntadeandalucia.es/averroes/impe/web/portadaEntidad?pag=/cont
Or. Prof enidos/B/ProfesoradoEnRed/OrientacionEducativa/
Or. Prof http://www.murciadiversidad.org/
Or. Prof http://www.orientared.com/
Or. Prof Aragén http://www.orientacion.educa.aragon.es/ini.php?iditem=1
Or. Prof Aragén http://www.psicopedagogia-aragon.com/
Or. Prof Castilla La Mancha http://apoclam.org/
Or. Prof Castilla Y Leén http://www.aclpp.com/index.php
Or. Prof Entidades http://www.copoe.org/
Or. Prof Utilidades http://www.meoriento.com/elvira4/tufuturo.htm

Portal educativo
Portal educativo

Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo
Portal educativo

Cine y Educacion
Cine y educacion
Cine y Educacion
Cine y salud

Convivencia

Aragén

Aragén
Departamento

Nvinntanidn

Recursos
TIC

http://www.educacion.es/cide/
http://www.ecobachillerato.com/

http://www.xtec.es/mapa/index.htm

http://www.maestroteca.com/

http://www.educaweb.com/

http://jcpintoes.en.eresmas.com/index20.html
http://www.isftic.mepsyd.es/profesores/descargas/formacion_profesorado/
http://www.cuadernalia.net/

http://www.primaria.profes.net/dificultades.asp

http://www.auladecine.es/
http://lwww.prensajuvenil.org/index.php?g=cine/guias

http://edukazine.blogspot.com/2009/06/fichas-didacticas-ii-ciclo-cine-y.html
http://portal.aragon.es/portal/page/portal/ SALUDPUBLICA/CATALOGO/Cine%

DM NLINCT Alad

http://www.proyecto-atlantida.org/
http://www.isftic.mepsyd.es/w3/centros/index.html
http://lwww.entretizas.org/
http://www.educa.jcyl.es/educacyl/
http://www.debateeducativo.mec.es/
http://www.isftic.mepsyd.es/

https://www.educarm.es/
http://www.mepsyd.es/portada.html
http://www.gobiernodecanarias.org/educacion/WebDGOIE/
http://www.educared.net/
http://www.educa.jccm.es/educa-jccm/cm/educa_jccm/
http://dpto.educacion.navarra.es/planesdemejora/secundaria/secundaria.html
http://www.educastur.es/

http://www.educantabria.es/

http://www.educaragon.org/

http://e-ducativa.catedu.es/44700165/sitio/index.cgi
http://portal.aragon.es/portal/page/portal/RED_ORIENTACIONAL/CONTENID

NCINNFANAMAACIANIINITEA NDAATICAA ADICANTACIANIINTA ANNTEVTAN O
http://ryc.educa.aragon.es/sio
http://www.catedu.es/webcatedu/
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2
Red de
Orientacidon Profesional
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Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacion
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4
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1
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I | EOEPS / Portal de Orientacion
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——

Red Orientacional INAEM

= AGENTES SOCIALES J DGA-AYTOS
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]

RED DE ORIENTACION PROFESIONAL

PRIMARIA ESO

BACHILLERATO
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PROCESO DE ORIENTACION ACADEMICA Y PROFESIONAL
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1- INTRODUCCION

El Dpto. de Orientacion debe potenciar y faciliparticipacion e implicacion de las
familias asi como del profesorado y de los recudsd€ntorno. La propia razon de ser
del Dpto de Orientacion es contribuir al logro de bbjetivos del centro educativo
mejorando las competencias de todos sus miembitis.s&élo se puede conseguir
aprovechando las potencialidades y sinergias destémb recursos, tanto del propio
centro como externos al centro, facilitando la dowcién, colaboracion, formacion,
innovacion y trabajo en red.

Por otro lado, la necesidad cada vez mas impedesestrechar las relaciones entre el
centro educativo y las empresas para potenciapriagicas en los Ciclos de Grado
Medio y Superior de Formacion Profesional tambidéfiga a incluir en la red de
coordinacién a dichos profesionales y sus orgaitmas. Por supuesto se incluyen
entre los profesionales implicados a alumnos quéayadado el paso a otras etapas
educativas o que se han insertado en el mercattati®go. Posiblemente sea uno de los
recursos menos aprovechados en la Orientaciondrvoéd.

2- OBJETO

Definir el procedimiento para crear una Red de raigion Académica y Profesional

que facilite la coordinacion, el trabajo en equypla utilizacién de recursos comunes
por parte de todos aquellos profesionales quevietezn en los procesos de Orientacion
Académica y Profesional con alumnado del centra&tito a traves de las tecnologias
2.0

3- AMBITO DE APLICACION-ALCANCE

o Todos los profesionales implicados en los procésosrientaciéon académica y
profesional

Tutores

Equipos docentes

Orientadores

Prof. Servicios a la Comunidad

Dpto. Fol

Orientadores y profesionales de otros recursosrielno

Tutores de practicas

Empresas y organizaciones

Ex alumnos que ya estan en otras etapas educateragel mercado de trabajo

O O0OO0OO0OO0OO0OO0OO0oOOo

DESARROLLO ACTIVIDADES

1- Disefio de la estructura, metodologia y sopataded

2- Creacion del soporte tecnoldgico a través deotegias web 2.0
3- Creacion de sistema de seguimiento de la red

4- Coordinacion con otras redes ya existentes

5- Puesta en practica y desarrollo

6- Evaluacion continua, final y Propuestas de Mgjor
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INTERNA

e Reunion Dpto.

« Reuniones con prof. Ambitos

* Reuniones con Prof. PT

* Reuniones con Prof. Serv. Comunidad

coordinacion

EXTERNA
CENTRO

» Servicio de Orientacion
« CCP | * Inspeccion
» E.Directivo  EOEP
 Dpto FOL  CPR
» Dptos. Didacticos » Centros Servicios Sociales
» Coordinaciéon Tutorias e Centros de Salud
« APYMA  INAEM

e Centros de Juventud

* ONGs, Asociaciones

 Empresas
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3

Sistema Integral de

Gestion del Conocimiento y la
Orientacion
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Sistema Integral de Gestion del
Conocimiento y la Orientacion
ICONO
|

BASES DE DATOS

ALUMNOS EVENTOS RECURSOS

DATOS ' || | AGENDA/DIARIO | | | | HUMANOS

HISTORIAL | GESTIONES | MATERIALES

SEGUIMIENTO

BANCO DE

RECURSOS

ALUMNOS / EVENTOS

!

FORMULARIOS + CONSULTAS + INFORMES
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1- INTRODUCCION

Todas las normas de calidad se basan en un ponftipdamental. Una Organizacion
centrada en el cliente atendiendo sus necesidadedermeses y procurando su
satisfaccion. Y para ello plantea una organizafideional gestionada por procesos. En
los centros educativos, la orientacion, como apalysistema educativo del centro y
como sistema de ayuda al/a la alumno/a, es undkijipabajo horizontal que se basa en
una adecuada gestion de la informacion, la comaidicay el conocimiento.

2- OBJETO
Definir el procedimiento que permita la creacidén wtea aplicacion que facilite la
gestion de la informacidén en la que se basa un.Oj#oOrientacion, especialmente

aquella que se relaciona con los procesos de aciént académica y profesional asi
como la gestion de los proyectos y programas qllevan a cabo.

3- AMBITO DE APLICACION-ALCANCE

o Dpto de Orientacion
0 Orientador/a

ACTIVIDADES

1- Disefio de la estructura y funciones de la agilica

2- Elaboracion de propuesta

3- Desarrollo de prototipo de pruebas.

4- Aplicacion y puesta en practica

5- Evaluacion Continua, Final y Propuestas de Mejor
DESCRIPCION

COMPONENTES: Tablas, Formularios, Consultas e Informes

Tablas

En ellas se almacena la informacién que previambaiaos introducido a través de
formularios. Los datos introducidos nos permiterstpoormente obtener listados,
consultas e informes ordenados v filtrados segarciiterios que nos interese en cada
momento.

Las tablas mas importantes stlumnos” y “Eventos”.
Uno de los aspectos mas interesantes del sistetreaesmtas dos tablas se genera una

informacion dinamica permitiéndonos saber en cadmemto las gestiones realizadas
con cada alumno.
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Campos més importantes de la tabla “Alumnos”

Prioridad, Pais procedencia, Nivel Espafiol, Besfcurricular, Madre, Padre, Telefonos, Digetc
Poblacion, Codigo y Provincia, Centro, Localid&Nacim, Edad, Curso, Nivel, Grupo, TutoHa,
repetido ya, Curso repetido, Acciones, Motivovdeion, Fecha demanda, Resumen historial, Rsu
y resultados, Resultado valoracion, Categorieiadfi Tipologia, Fecha dictamen, Fecha resohc
Lugar de nacimiento, Historia Escolar, Motivamge e intereses, Estilo apzje, Interaccion y adam
alumno centro, Programas Orientacion profesior@hservaciones orientacion profesional, Infor
orientacion, TABLA GRUPOS ORIENTADOR

eb
io

me

Campos mas importantes de la tabla “Eventos”

Fecha, Hora Inicio, Hora fin, Asistentes, Dietauho, Nivel, Curso, Grupo, Tutor, Centro, Localid
Directorio, IdOtros, Evento, TipoEvento, Notas, &#ente, Finalizado Pte, Temal, Tema2, Ten

ad
a3,

Recursos, Evaluacion, Evaluacién-Conclusién, Tdeo recurso, Datos del recurso, Web, Coireo

electronico, Persona contacto

P Microsoft Access - [gestion_conocimiento_orientacion_icono : Base de datos (Formato de archivo de ... '

; Archive Edidon  Ver Insertar Herramientas Ventana 2
TR e W T A e N 0 e s e i = e RN N |
L:_‘_Enb[ir &2 Disefip  SNueve | X | L5
Cbjetos |§—|=J Crear una tabla en vista Disefio E Tablacentro
| =] Tablas E‘.:J Crear una tabla utiizando el asistente £
& Consutas E_IJ FrWﬂmio datos [ Tablafechas
= Alumnes B Tablahoras
B romidons = chemmrntietde 3  Tablaniveldesspafiol
i@ Informes 3 centros = Tablapaisprocedenda
¥4 Paginas E curso [ Tablaprioridad
2 Magos = Directorio 3 Tablasexo
. s ] Ewventos I E  Tablatemas
ey Modios 3 Grupoe = tablatipoevento
Grupos [ Localidad 3 Tablatipologia
@ Favoritos 51 Materisles = Tareas diarias
3 niveles 3 Tiempo de apoyo
3 orientaciones = Tipo_documenta
[  Planificacién-Coordinaddn-Accién E  Tutores
3 Pruebas psicopedagogicas
[ TaBLA BANCO DE RECURS0S
B TABLA Categoria Ofical
[ tabla de materias
2 TABLA GRUPOS ORIENTADOR
[ Tabla Inventario tareas
3 Tabla_materias
= tabla_ORIENTACION_PROFESIONAL
Preparado UM
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| Formularios

Los formularios nos permiten introducir la inforn@ac de manera sencilla y agil.

Existen formularios con informacion estética, esirlgue solo es necesario introducir
una vez (los datos de un alumno, o de un recumogjpmplo) y existen formularios

mas dinamicos cuya informacion se modifica conetapnte (por ejemplo, el

formulario “Eventos”).

En los formulario existen campos “tipificados” quas ayudan a que la introducciéon de
la informacion sea mas rapida y que nos permitip@isteriormente un mayor
aprovechamiento de dicha informacion.

Los formularios mas importantes sdA&lumnos” y “Eventos” ya que nos permiten
introducir la informacién que se va generando etnadélajo de un Dpto. de Orientacion
y que posteriormente podremos aprovechar y “explaatravés de “consultas” e
“informes”.

K Microsoft Access - [gestion_conocimiento_orientacion_icono : Base de datos (Fo... g@@

; Archive Edidon  VMer. Insertar Herramientas Ventana 2 Escriba una pregunta - & X
AR N i U N R R P B P M P R
,_:_E.ﬂ.b[lr |6 Disefic P nueve | K | Lo e-|E =
Objetos Crear formulario en vista Disefio
=] Tablas .=J Crear un formulario utiizando €l asistente
=
| = [5=] Alumnos Pruebas psicopedagdgicas
= Encmdinds E& Banco de actividades
i Informes B8 centroz
¥4 Paginas E2 Dpirectorio
2  Macos %_q |
=3l gran enddopedia
# Modul
s Moo= E3 informes-documentos
Grupas EH 1thwentario de tareas
(%] Favoritos E materiales
ﬁ Orientaciones
E2 Planificacisn-Coordinadsn-Acddn
EE TABLA BANCO DE RECURSOS
E2 Taress diarias
E Tutores
Preparado UM

Formulario: “Alumnos”

En este formulario existen diferentes “zonas”: Batdistorial, Orientacion Profesional
y Seguimiento de Gestiones.

Datos e Historial: Contiene la informacion que permite identificaraimno a través
de sus datos personales, ubicacion en el centatog de historial académico.
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Seguimiento de GestionesEs un subformulario que se genera entre el alumno
concreto y el formulario “Eventos”. Es decir, avga de él podemos conocer todas las
gestiones que hemos realizado con este alumnodauas hemos realizado y un
brevbe resumen de las mismas. Este subformulanmiigehacer un seguimiento rapido

y conocer el estado actual de las gestiones

Orientaciéon Profesionat En estos campos se “tipifican” los programastwalades
existentes de Orientacion Profesional

I Microsoft Access - [Alumnos] g@@

GBS Archivo Edidén Ver Insertar Formato Registros Herramientss Ventama 2 -8 X

i) ]| M5 sans Serif =lls v|IEA’§\E Ezl&vlévlg‘qq_—.v!

Pl | T T da 0 | LRI e da e b BB o @
M| Telefone: [ Prioridad: - Madre: Padre: Categaria oficial Tipologia: =2
rioridad: | _~[Madre: | adre: | ategoria oficial: b |
ey EATOS — - ]CUMPORTAMIENTO ;| [ -]
: Sexo Pais procedencia: FNacin Edad Nivel Espaiiol: Desfase cuni
] i | 3| =] Hacer seguimiento o
Direccid Poblacion: Codigo y Provincia: -
1 = e SRS ORIENTACION PROFESIONAL
Informe orientacion [~ =
Centro: Localidad: Cursa Nivel Grupo: Tutor-a: [Ha repetido ™ E"-’g'a""-“ = ]
- i -] Es6 =T E -] [SARA =
I =1 =1 =1 = i‘::;’idn:_ Observaciones
TABLA GRUPOS ] Observ: |\Gomportamiento Fecha demanda: |
ORIENTADOR/A: Fecha informe compens:
Fech ista 1:
Motiva derivacion HISTORIAL  Resumen historial e
Fecha entrevista 2:
Fecha entrevista 3
[Pteinforme comp I [Confirmado T
Infarme salir compensatoria I
Propuestas educativas: Planificacion-Coordinacidn
Apogol Tiempo apoyol: =
[ = |
Apoyo2: Tiempo apoyo2:
SEGUIMIENTO DE GESTIONES [ =]
- = Apoyod: Tiempo apoyo3:
k [+03 Fecha 08/02/2011 -| Evento [Entrevista con alumno 1° E TIDDE‘,' =
Entrevi :I'
Alumno/a:
IARTURO <] Cuse Tutor: NIVEL COMPETENCIA CURRICULAR
I =l \ El Lengua Castellana y Lit: Matematicas:
MNotas
Tras la conversacién matenida con Arturo se llega a unos compromisos para mejorar
comportamiento. Hacer sequimiento semanal
Registro; 14 4 a b | bk de 44 < | 3
Vista Formulario NUM
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Formulario “Eventos”
A través de este formulario se introduce el “Diarid de las gestiones realizadas.

Lo importante no es la cantidad de informacion gaerecoge sino la calidad de la
misma. Puesto que no se dispone de tiempo para pEmayer toda la informacion que
se va generando (las gestiones se suceden constamtd® |0 importante es que se
anoten los aspectos clave: fecha, evento, tipoveete, quién esta implicado (alumno,
tutor, recurso, etc) y unas notas o resumen sataedion realizada.

Microsoft Access - [Eventosfalumnos] [BEE
Escriba .8 X

i Archivo Edicdn Ver Insertsr Formato Regitos Herrsmientss Ventsns 7
7 ]| s Sans serif -lv - [N]x oA @ =
E AN Thie T F TR A O 00 8 20 Y - WL e o s RN 2|

Tipo Evento:

Hablo con ella 15 minutos y posteriormente me presenta a sus hijos. Les ofrezco mi
colaboracion para lo que necesiten y también la del centro. Por lo que dice la madre ...
'Se recomienda hacer seguimiento y desde el principio estar muy atentos a la evolucién de .. Tipo de recurso
PENDIENTE: INFORMAR A . ‘

» =

07 Fecha 13709/2010 -] Evento [Acogida al

03 vento |Acogida alumnofa ‘Acngida e ——— =

Alumno/a:

Pepe v Luis =] Cusor Tutor: Temal:

1 ‘ =] ] i |
Notas Tema
Madre pide ayuda de orientacion por situacién familiar muy delicada. ‘ j
La madre esta muy preocupada ... Dice que es muy grosero ¥ que no se esta adaptando. D e

Datos del recurso.
Pendiente: ‘

Finalizado Evaluacion:
Ple

Persona contacto:

I

Comeo electronico:

Registra; 14 4 22 _» | M |r¥] de 882

Vista Formulario UM

Para facilitar la introduccion de informacion egistcampos que incluyen listados o
tablas para seleccionar la informacion pertinelAte.ejemplo en el campo “Alumno/a”

nos apareceran todos lo que estan introducidoa &bla “Alumnos” para no tener que
introducirlos cada ve que realizamos una gestion.

Microsoft Access - [Eventos/alumn ]

Achvo Edcén Ver Dcertar Efimats Gegsvos Hemamentas Venna 2
Hi ]| M5 Sans Serif bl -|[N]x s RERI - TR |
H-RAN= W W= AP e TR A T W - W S ol = R R N |

3 Tipo Evento:

“03 Fecha 1 - [ i
I-= I =] [Fvento | e |A\:ngida alumnofa |
AlumnoZa: v
= Temal:
[ | || =
(oo 2 Tema2:
D, ALEX 1 ESO i
D. CARLA 1 ESO c - ‘ El
D.COLAS 30 ESO D e esta adapt_ando, D T
DE ALEX 1e ESO A s ofrezco mi
EDUARDO 1e ESO Hice la madre .. ‘ j
ESTEFANIA s ala evolucién de ... Tipo de recurso:
FELIPE 3¢ DIVERSIFICA( ‘
GEORGIANA 2¢ ESO B
MARIA 2t ESO [od Web:
MIKAELA 3¢ DIVERSIFICA(
NORMA Master 1 I
PAOLA 3¢ ESO A
PATRICIA Master 1 Evaluacion:
PILAR Master 1 =
—
I
Persona contacto:
Correo electronice:

Registro: 14| ¢ 22 b | ¥ [rk|de 852

Vista Formuiario NUM
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En el campo “Tipo de Evento” también se incluye tatda con los tipos de gestiones
mas habituales, aunque siempre se puede intraglgoina que no esté prevista.

Los tipos de eventos previamente introducidos gssiguientes

Tipos de Eventos
Acta Duda Orientacién alumno
Actividad extraescolar Elaboracion proyecto Oriertta Profesional
Actividad tutoria Entrevista con alumno Otros
Atencion a padres Entrevista con equipo directivo AT P
Atencion Educativa Entrevista con profesor-a Pendie
Banco de recursos Entrevista con recurso externo rsoRal
Buenas practicas Entrevista con tutor-a Peticializada
Cancelacion Entrevista familiar Peticion recibida
CCP Equipo Docente Planificacién
Clase Psicologia Evaluacion Précticas
Claustro Evaluacion inicial alumno Propuestas
Comisién Seguimiento CSL Evaluacion Psicopedagégica | Proyecto
Conversacion Gestion incidente Resumen
Coordinacion Guardia Reunién
Coordinacion Equipo Directivpldea Reunion de Equipo
Coordinacion externa Incidente Reunién Dpto
Coordinacion tutor Informe Reunion tutores 1°
Correo electrénico Jornadas Reunion tutores 2°
Datos Junta Evaluacion Reunién tutores 3°
Datos alumno Llamada a recurso externo Reuni6omesiidf
Diario de clase A Llamada realizada Seguimientmalul
Diario de clase B Llamada recibida Seminario Prowmnientadores
Diario de clase C Mediacién Taller Lengua
Diario de clase D Memoria Trabajo individual
Directorio Memoria Final Visita
Documento Orden del dia Visita recurso
Microsoft Access - [Eventos/alumnos] [BEE]
©3 Archivo Edidén Ver Insertar Formato Registros Herramientas Ventana ? Escriba una pregunta .8 X
g -]], s sans serf e cNla s | EEE| O A L =0
ARSI R AR RN NN TS RNl A R RO |
*| FT5 Fecha [ 100972070 <] Evento [PAT: Resumen PAT o el
Alumno/a: ; = = ;J
;I Curse: < Tutor: Mz":::?:n ~
. M
PRIMER TRIMESTRE Onentacion alumno
1.- Jornada de Acogida de alumnos. Orientacién Profesional
2~ Aportaciones al Plan de Accién Tutorial Otros
3.- Eleccion de Delegado de curso.

4 - Jornada de Acogida a Padres ;’E"dlenle
ersonal —_

5 -Conocimiento del curso académico: areas. optativas. evaluacionl Peticion realizada
6 -Conocimiento de la Etapa: Objetivos Generales de Etapa. espacio de loptatividad. itine|peticion recibida
Planificacion [
Datos del recurso 2
Pendiente: [ Practicas
P

Finalizado E{Proyecto

Pte Resumen  E—

Reunion

Reunitn de Equipo

Reunitn Dpto

Reunion tutores 12

Reunitn tutores 2*
) Reunion tutores 32

Canea electionico: Reunitn tutores 44

S imi; alumno

Seminario Provincial Orientadores

Taller Lengua

Trabajo individual

Visita

Visita recurso -

r Documentos relacionados:

Persona contacto:

Registra; 14 4 13 _» | M |r] de 882

Vista Formulario UM
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Es interesante “tipificar” las gestiones o everadgvés de los campos “Tema 17, tema
2"y “tema 3” ya que ello nos permitira realizafedentes clasificaciones.

A través de este formulario también se introducanfarmacion del“Banco de
Recursos”

I Microsaft Access - [Eventos/alumnos] LEX)
i3 Achivo Eddon Ver Insertar Formato Regstros Herramientas Ventara 2 c.8 X
S -] M5 Sens Serif S -[N]& s = O- A2 T =
el T A P a0 19 | AL RL G R 8 b b jv\-@"!
M 5 Fecha | 7] Evento [Actividad Wioria 3% Cuestlionario Diversidad.etc Tipo Evento:
‘Bancu de recursos ]
Alumno/a:
~]  Curso: Tutor: Temal:
3% -] | ]Actividﬁd tutoria -]
Notas Tema2:
Actividad tutoria 3°: Cuestionario Diversidad cultural. Observatorio, Diecisite razones para IEducal;iﬁn Intercultural j
emigrar. Tépicos. Otros materiales
Tema3
Tipo de recurso:
Web
5 Datos del recurso:
Pendiente: J
Finalizado Evaluacién:
Pt
Documentos relacionados:
Persona contacto:
Correo electronico:
Registre: M| 4 [T 195 b | b1 [p¥] de 5oz
MAYUS NUM

Vista Formulario

I Microsoft Access - [Eventos/alumnos] EEX

i archivo Ediddn Ver Insertar Formatp Regstros Herramientss Ventara 7 o8 x

if ]| M5 Sans serif &l .1@4'§|§,§H}»~\Ang|:]v\_-..!
R e e A NN TR TR Al e =y |
3 - - Tipo Evento:
03 Fech -
[+03 Fecha | -] Evento [Red Orientacional ‘Bﬁnco e CuraDs Bl
Alumno/a
<] Cuso Tutor: Temal:
| 5 | ] [web B
Hitins TemaZ:
http-jfportal aragon esjportal/pagefportal/RED_ORIENTACIONAL/CONTENIDOS/GUIA_RECUR lOrienlacién Profesional j
50| Tema3
Tipo de recurso:
Web:
Panaie Baesdocnes. htip-//portal.aragon.es/portalipage/porialfRED_ORIENTA
) ‘ [CIONAL/CONTENIDOS/GUIA_RECURSOS
Finalizado Evaluacién:
Pte
=
‘ Persona contacto:
Corren electronico

Registra; 14| 4 160 _P | M |p¥| de 882

Vista Formulario MAYLS UM
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Consultas

La consultas nos permiten obtener

listados confta@macion que nos interesa de las

diferentes tablas, seleccionando los campos, ondieng filtrando segun los criterios
gue necesitemos en cada momento. Los listados adasultas que precisemos
habitualmente se pueden definir una vez y grabea pa tener que repetirlas. Por
ejemplo: “Alumnos total con seguimiento”

[ Microsoft Access - [gestion_conocimiento_orientacion_icono : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000)]

i1 Archivo Eddon  Ver Insertar Hemsmentss Ventana 2

HIR == i W= MR Ve A5 e \g'r\z-i'—/jv\@!

[ - R
(B Abrr @dDisefin AiNuevo | X | Yo -

Objetos Crear una consulta en vista Disefio

Crear una consulta utiizando el asistente

Tablas

e ‘Aumnos Consulta ista inspecdion

‘Alumnos Consulta1-general-por locaidad
ALUMNOS POR CATEGORIA CONSULTA
‘Alumnos por centro

Formuarios
Informes
Pégnas alumnos por centro general

alumnas por lacalidad-datos generdles
alumnos por localidad-documentos

Macros

B U E g o

Méduos
slumnes por locsidsd-resmen

alumnos total

aumnos total con seguimiento

alumnos-ocalidad-apayos

Grupos

Favoritos

alumnos-todos-esnsulta-por eategoria
consul detos generales alumno y eventos
CONSULTA ALUMNADO ACNEE

consuita alumrios por aursa

consuita alumnos programas orientacen por curso
CONSULTA ALUMNOS-CLRSO-EVENTOS
consuita alumnos-pcpi

consulta alumnos-programs diversificacion
consuita banco de recursos completo
consuita banco de recursos-egisladn
consuita banco recursos-actvidad tutoria
consulta banco rearsos-eb

consta eventos shmnos todos

Consiita sequimiento akumnos master
consuita_alumnos_psicologia_eventos

iy 5 i iy g Cy gk Uy G G Oy s e O O U O g 1 0

consuta_eventos_megatotal

consuits alumos con programas de orientacon profesionsi-todos

Consutatemat

datos generales por alumno

eventos alumnos total

Eventos Consulta-ASUNTOS PENDIENTES
Eventos por alumno

eventos por centrodocaidad

eventos por tutor

eventos segun tpo de eventa

EVENTOS SEGUN TIPO DE EVENTO CON ALUMNO.
eventos seaun tpo events con temas
eventos total

informe completo por alumno

Tutores POR CENTRO

e U Gy g (g U Ly g Lo I Gy

Preparado

También podemos predefinir consultas con un carapahle. Por ejemplo si queremos
saber las gestiones o0 eventos realizados con ¢ealgumno guardamos la consulta
“‘eventos por alumno”
introducirlo cada vez.

con el

campo

“alumno” almepara que lo podamos

Bl Microsoft Access - [gestion_conocimiento_orientacion_icono : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000)]

£1 Archive  Edicén
AR F= 0 =N WS A = e

Ver Insertar Hemamientas Ventana 2

AR P =R RN |

[ abrir e Disefia INueva | X | 2

Obietos Crear una consults en vista Disefio

Tablas Crear una consulta utilizando el asistente

Alumnos Consulta lista inspecdon
Consultas o

Alumnos Consulta1-general-por lacalidad
ALUMNOS POR CATEGORIA CONSULTA
Alumnos por centro

Formularios
Informes
Péginas alumnas por centro general

alumnas por localidad-datos generales
Macros

A N 8 g o

alumnas por localdad-documentos
Médulas 8
alumnas por locaidad-resumen

Grupos alumnos total

Eeiritons alumns total con seguimiento
alumnos-ocalidad-apoyos
alumnos-todos-consulta-por categoria

consul datos generales alumno y eventos
CONSLLTA ALUMNADO ACNEE

constita alumnos con programas de orientacion prd
comsuita alumos por curso

consulta alumnos programas orientaden por curso
CONSLLTA ALUMNOS-CLRSO-EVENTOS

constita alumnos-pepi

Consultatemal

datas generales par akimno

eventos alumnos total

Eventos Consulta-ASUNTOS PENDIENTES
eventas par centro-ocalidad

eventos por tutor

U Ll L U L L

eventos segun tipo de evento

Introduzca el valor del parametro EIE|

alumno:

Cancelar ‘

Aceptar I

consulta alumnos-programa diversifizacion
consulta banco de recursos completo
consulta banco de recursos-egislacion
consuita banco recursos-actvidad tutoria
consulta bance recursos-web

consulta eventos alumnas todos

Consulta seguimiento alumnos master

consulta_alumnos_psicologia_eventos

0 O O

consulta_sventos_megatotal

Preparado

NUM
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En los ejemplos que se pueden ver en el sistersgeayarias consultas relacionadas
con el Banco de Recursos.

T

Ventana 2

EJEER=RANCY

[ abrir & Disefio Fueve | X |

Objetos

Tablas

Consultas

Informes
Péginas
Macros

Mddulos

Formularios

Grupos

[ Favoritos

Wy Iy g O oy Iy 3 O O U O s O O W s g 080

Crear una consulta en vista Disefio
Crear una consulta utiizando el asistente
Alumnos Consulta lista inspeccion
Alumnos Consults 1-general-por localidad
ALUMNOS POR CATEGORIA CONSULTA
Alumnos por centro

alumnos por centro general

alumnics por locslidad-datos generales
alumnos por localidad-documentos
alumnos por localidad-resumen

alumnos total

alumnics total con seguimients
alumnos-ocalidad-apoyos
alumnos-todos-consulta-por categoria
consul datos generales alumno y eventos
CONSLLTA ALUMNADO ACNEE

consulta alumnos con programas de orientaden profesional-todes

consulta alumnos por curso

consita AlLMAoS programas orientadion por crso
CONSULTA ALUMNOS-CURSO-EVENTOS

consulta alumnos-pepi

consulta alumnos-programa diversificacion
consuita banco de recursos completo

consulta banco de recursos-egisiadion

consulta banco recursos-actividad tutoria

consulta banco recursos-web

consulta eventos alumnos todos
Consulta seguimiento alumnos master
consulta_alumnas_psicologia_eventos

consulta_eventos_megatotzl

Consultatemal

datos generales por alumno

eventos smnos total

Eventos Consulta-ASUNTOS PENDIENTES
Eventos por alumno

eventtos por centro-localidad

eventos por tutor

sventos segun tipo de evento

EVENTOS SEGUN TIPO DE EVENTO CON ALUMNO
eventos segun tipo evento con temas
eventos total

informe completo par alumng

Tutores POR CENTRO

Uy e U e A e

Preparads

Resultado de la consulta

crosoft Acces:

consulta banco recursos-web : Consulta de selec:

Archive Edidén  Ver Insertar Formato Registros  Herramientss  Ventans 2 ~ .8 X
HoRAN= BN I S A WEC RN RN T VRN A Phll_i'/ia'\@g
Temal | Tema2 | Tema3 | Web | IdEvento Motas -
| |Web
| |web http-//www mepsyd es/portada html httpfiww mepsyd es/portada html
| [Web AAPS JZH https-//sites google com/site/seminariodeorientacion2010/
| |Web Atencién ¢ Jomadas | http://www educa madrid org/portal/c/portal/layout?p _|_id=133¢8 )
| [Web Blog Competencias basicas | http-//lascompetenciasbasicas wordpress com/ http://lascompetenciasbasicas wordpress com/
| |Web Blog Departamento Orientacii | http://orientacionandujar.wordpress.com/guias-utiles/
| |Web Blog Departamento Orientacii | http://www.elorienta.com/tudela/ hitp:/fwww elorienta.com/tudela/
| [Web Blog Departamento Orientacii | http://orientacion-iessantaeulalia.blogia.com
| [Web Blog Desarrollo Personal http://mavaerosy blogspot com/ http:/imavaerosy blogspot com/
| |Web Blog Desarrollo Personal http-//proyectospersonaspasiones blogspot com http://prayectospersonaspasiones blogspot com
| [Web Blog Diario de clase
| |Web Blog Diario de clase | http://segundoandamio blogspot com/ http://segundoandamio_blogspot.com/
| [Web Blog Diario de clase | http-//bemebo wordpress com/ http://bemebo wordpress com/
| |Web Blog Diario de clase | http:#/cambioymejoraescolar.blogspot.com/ http://cambioymejoraescolar.blogspot.com/
| |Web Blog educacidn http:/fernandofaci.blogspaot.com http:/fernandofaci.blogspot.com/
| |[Web Blog Educacidn intercultural http://mispri lauladeenlace.blogspot.com
| [Web Blog Interesante http:/fjmorsa wordpress com/ http:/fjmorsa.wordpress.com/
| |Web Blog JZH http//psicologiaangelsanzhbriz blogspot com/ http://psicolagiaangelsanzbriz blagspot com/
| [Web Blog JZH http://orientadoresdearagon blogspot com/ http://forientadoresdearagon blogspot.com/
| |Web Blog JZH | http://diariodeuncrientador blogspot com/ http://diariodeuncrientador blogspot.com/
| [Web Blog JZH | http://diariodeclasezapa.blogspot.com/ http.//diariodeclasezapa.blogspot.com/
| |Web Blog JZH | http://recursosparaorientacion blogspot.com/ http:/Irecursosparacrientacion. blogspot.com/
| |Web Blog Metodologias http://haciaunaescuelainclusiva.blogspot.com/ http:/thaciaunaescuelainclusiva.blogspot.com/
| |[Web Blog Qrientacidn http:/ferminalcon. wordpress.com/ http:/fferminalcon.wordpress.com/
| [Web Blog Orientacidn http://orientaponiente.blogspot.com/ http://orientaponiente blagspot.com/
| |Web Blog Orientacidn http-//amop blogia com/temas/orientacion php http://amop_blogia com/temas/orientacion php
| [Web Blog Orientacitn http:Virati pnte cfnavarra es/multiblog/iibarrog/category/acerca-
| |Web Blog Orientacian | http://pisaal blogia com/ http //pisaal blogia com/
| [Web Blog Orientacidn | http://orientacion-setomayor. blogspot.com/ http.//orientacion-setomayor.blogspot.com/
| |Web Blog Qrientacidn | http://recursostic.educacion.es/blogs/buenaspracticas20/index
| |Web Blog Qrientacion http://orientaeltemple.blogspot.com/2008_10_01_archive.html
| |[Web Blog Qrientacidn http://salorienta.blogspot.com/ http://salorienta.blogspot.com/
| [Web Centros Do http:ffiesantoniosema edu gva es/HTML/index htm http://iesantonioserna edu gva es/HTML/index htm
| [Web Centras Do http:/forientacion-iessantasulalia blogia com/ http://orientacion-iessantaeulalia blogia com/ L]
Registro; 14 T 1 »|M[r#|de2n

Vists Hoja de datos
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Informes

Los informes, al igual que las consultas, nos pemseleccionar y transformar la
informacion que hemos introducido en el sistema peatiferencia de las consultas nos
permite un formato de presentacion mas cémodo \ejable.

Podemos definir los informes con el formato que paogzca mejor o, incluso,
exportarlos a otras aplicaciones para poder integea memorias, diarios, etc.

El formato de salida y la flexibilidad para mandgs campos y criterios nos permitira
elaborar diarios cronoldgicos, resumenes, agrupaoseor tipos de gestiones-eventos
ordenaos por fechas, informes de alumnos, etc.

Sugerimos probar con los datos que se han dejadbsestema como ejemplo.

B Microsoft Access - [gestion_conocimiento_orientacion_icono : Base de datos (Formato de archivo de Access 2000}] LEX
Archivo  Edidén  Ver Insertar Herramientas Ventna 2 Escriba una pregunta c_8x
D3 IS 2 3 =T

3 Vstaprevie BDiseiy it | X | 22
Ohjetos Crear un informe en vista Disefio @ Eventosi
= Crear un infarme utlizando el asistente eventos2
B consuls Alumnos Consulta lista inspeccion @ eventos-pendiente por centro-ocalidad 1
. ) i ALUMNOS POR CATEGORIA CONSULTA informe completo por almno
= Fomuarios Alumnos por centro B Informe datos generales por slumno
9 mformes @ Alumnos y programas erientacion completo INFORME DE COMPENSATORIA INDIVIDUAL
%3 paginas Alumnos-2poyos @  informe general datos generales y eventos alumnos
2 Macros i@  Aumnoscompletocategorias Informe individual centros1
. Alumnos-documentos: @ Informe-consutls seguimiento alumnos master
ke i AlumnosFICHA NDIVIDUAL PRUEEAL informes
Grupos Alumnos-ficha inicial L & wmaterigles
& Favoritos i@ Alumnos-resumen historial Crientacones1
Alumnos-Telfonos @ Recursos
i consulta slumnos con programas de orientacion profesional TABLA BANCO DE RECLRSOS
consulta banco de recursos-egislacion B Tuteres
i Directorio
eventos bueno bueno
il Eventos pendente
Eventos por alumno
8  Eventos por alumno 1-RESUMEN FINAL
EVENTOS POR ALUMNO-RESUMEN
i eventos por centro para word
eventos por centro para word 2-sinlecalidad
i@  eventospor centro para word con localidad-2
eventos por centro-ocalidad
i eventos sequn tipo de evento
eventos segun tipo de evento con alumno y notas
i@ eventos total
[ Il cventos total erdenada tipo
i eventos total ordenado tipo e
Preparado M

ventos fotal]

Escriba una pregunta

Reunion tutores 4°
14/09/2010

Reunion tutores 4°

Confirmamos fecha para visita a CEPYME.

Propuesta de colgar los materiales

Materiales entregados: Ficha datos inicio curso
Pendiente: Recoger intereses alumnado y tutores para
preparar material con tiempo.

28/09/2010

reunion tutores 4°

Viaje estudios

Triptico técnicas estudio

Portal Educacion civico tributaria: Hablar con Pablo del
Dpto de Economia

Preparar mds materiales: actividades concretas

02/11/2010

Reunion tutores 4°
En el aula de 1° € con el caiidn. Entramos en

paratutoria. ;pot.com- Vemos el mapa de
actividades de todos los cursos. Vemos varios recursos:
Weh a iar PV/D- Ori Nidin v nine Bl )
pagna: 1414 |[" 755 2 Im| 4] |

preparado
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NOTA FINAL

En la opia del sistema que se entrega junto cprogkcto se ha dejado a modo de
ejemplo y para que puedan realizar las pruebameetes datos de eventos, alumnos y
recursos referentes al curso 2010/11 en el quet@l ha utilizado el sistema.

Se han modificado los nombres de las persona®prd cualquier relacion o parecido
con nombres reales ser4 mera coincidencia.

Limitaciones del Sistema y Propuestas de Mejora

Hasta al momento, y por las pruebas realizadasstelma es una ayuda a la hora de
gestionar la informacién si bien quedan pendiealgsnas acciones que permitirian
mejorarlo.

Los aspectos fundamentales serian la utilizaciamdetecnologia que permitiese la
utilizacion compartida del sistema a través derihatie Esto exigiria un desarrollo mas
ambicioso y especializado de la herramienta.
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4-

DEPARTAMENTO
VIRTUAL

DE
ORIENTACION
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https://sites.google.com/site/premio2011orientacion

?) Departamento Virtual de Orientacion (premio201 1orientacion) - Mozilla Firefox

Archivo  Editar Ver Hitorial Marcadores Herramientas  Ayuda

|quuge-sm % |ﬂnepanamenm Virtual de Crientacion (pre._ % | + |

€ o ¥ = Lt ] hitps://sites.google. com/site/premio2011 orientacion/departamente-virtual-de-orientacion -le| [@- askc P
A — = —
-~

premio2011orientacion

| ‘ Buscar en este sitio

Presentacion

CINE, ORIENTACION Y TUTORIA Departamento Virtual de Orientacion

CONVIVENCIA

e Departamento Virtual de

DIVERSIDAD

EDUCACION EN GENERAL . -
ENLACES Orientacion
ENSENANZA-APRENDIZAJE

FAMILIA

» FORMULARIOS Proyecto ICONO

¥ ORIENTACION ACADEMICA Y
PROFESIONAL

» BACHILLERATO

» EDUCACION SECUNDARIA
OBLIGATORIA

ESTUDIOS UNIVERSITARIOS Archivos adjuntos (0)
FORMAGION PROFESIONAL
} OTRAS SALIDAS

Innovacién, Calidad y Orientacién

Comentarios (0)
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ANEXOS

- Ejemplo de materiales para la Orientacion Académicy
Profesional

- Ejemplos personales de utilizacion de las TIC en un
Dpto. de Orientacion.
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Ejemplo de materiales para la Orientacion Académiz y Profesional

Portal de empleo del Ayuntamiento de Barcelona.pav.cat/treball) (también denominado “porta22”:
Cuestionario de intereses profesionales, Dicciona® competencias clave y entrenamiento para
entrevistas de

CUESTIONARIO DE INTERESES PROFESIONALES

Valora, clicando en la botonera de la parte inferior,
tu grado de interés respecto a |as actividades que te
proponemos a continuacion.

Buscador

B poe paiss
irasuce t palabes El Contingar
demtsia 04 ke pecbesiona

€<

BT T T

Tt e <«

ol 105 Eampos de e 3 i 3t il i L Bt g by
Teersen/a e supuite nglitien

Tk

Manejar y controlar el funcionamiento de una méguina
para fabricar un producto.

o

BT T T T

4

g
i

E.
i
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DICCIONARIO DE COMPETENCIAS CLAVE

diccionario interactivo

competpnm s C|aV€‘ competencias.0|ave

competencias.clave competencias.clave

diccionario interactivo diccionario interactivo

ey

Dineceitn de persona

Ldemago
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competencias,Cla\Ie

diccionario interactivo

competencias C lave

diccionario interactivo

Influgncia Pansamiante

Aptendizngs v ubllzacion

Orientation estatégica

competencias clave
diccionario interactivo
iniciativa

competenc
di rio in

cciona ante [as urgencias yio 1a persona se anticipa a las necesidades S
o m?am,;. : % i Y iniciativa

Definicion:

iciatim s¢ rofiern & 1) hdontifcar un problema, obsticulo u opertumidad y 2) Lovar @ cabo

scciones par dw respoesta. Por o tanto, | iniciativ ¢s In prodisposicion a actus do forma

preactiyn ¥ no 300 litarse 2 pensar 0 lo que 5o debe Racer on ol futurn, B marco temponal de

eta escalora ':om fnadizar proucing antiguos o achmlos hast fn bloquids de euevas
Mo sn amaio),

L piEsois.

A resobver plazode | a2 das
i roipascin  paicior y pora sas.

= S imvelucra actvaments en ks Rareas e reakiza.

i 2l 10 10 A 3 ot e

Competenmas.CIa\Ie
competencias.CIa\ie

ionario interactivo
iniciativa (nivel 1)

diccionario interactivo
iniciativa (nivel 1)

£Quieres conocer ka5 conclusiones?

Te explica b idems ave e nbvel competencial om ol vidks

‘acabas de vor y 2 b word mads thell idantificar as diferancias con of
fnad ol vicea do nave 3,

JesUs Zapatero Herranz 202 Aprendiendo, Mejorar@ogntando Juntos



Premio “Aragén Orientacion Profesional” 2011 Proyecto “ICONQ”: Innovacion, Calidad y Orientacion

ENTRENAMIENTO ENTREVISTAS DE TRABAJO
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Experiencias personales de utilizacion de las TICheun Dpto de Orientacion

Las sites o web en combinacién con Idslog favorecen la posibilidad deompartir
materiales e informacion de interés para todo un gipo.

Algunas de las experiencias personales en esid@ason las siguientes:

FINALIDAD TIPO DIRECCION

Psicologia: Materia | Blog | http://psicologiaangelsanzbriz.blogspot.com/
Optativa de 1° de
Bachillerato Site | https://sites.google.com/site/optativapsicologia/

Blog | http://recursosparaorientacion.blogspot.com/

Recursos para
Orientacion

Site https://sites.google.com/site/recursosparaorientami/

Blog | http://diariodeclasemasterzapa2010.blogspot.com/

Diario de clase

Site https://sites.google.com/site/diariodeclasemastenza/

La combinacién de web-site y de blogfrece muchas ventajas y posibilidades ya que
la web ofrece unaestructura estableasi como la posibilidad dabergar multiples
archivos, documentos o informacion interesante para alupprogesores, etc.

Por otro lado eblog esmas flexible y permite la posibilidad de ir actualizando y
visualizando el proceso, tomar nota de la agendetiyidades programadas, llevar un
diario o realizar anuncios para todo el grupo.

Ambos recursos permiten leetroalimentacion o interaccion a través de los
comentarios y en ambos pueden existir enlacestelm

Tras las experiencias llevadas a cabo durantet#st®o curso escolar en educacion
secundaria obligatoria, en bachillerato, en la ersiad y en coordinacion de tutores y
formacion del profesorado destacaria que lo imptetan la hora de utilizar estas
tecnologias no es “lo que se haga” sinoaMo se haga Son un instrumento que
puede facilitar la comunicacidn, la interaccionpéaticipacion, el trabajo en equipo y la
coordinacién, siempre que se crea de verdad es esitndos.

Evaluando la experiencia también existen alguagpectos importantes a la hora de
gue la utilizacién de estas tecnologias redunde &ma mayor calidad, eficiencia y
aprovechamiento Es importante, por ejemplmotivar para el uso habitual de estos
recursos,actualizar los contenidos, credareas y actividadesen las que se deban
utilizar, asegurarse delcceso de todo el alumnadde una u otra manera y a ser
posibleimplicar a los potenciales usuarios en el disefio, acteazaay evaluacion de
dichos recursos.
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La combinaciénreflexion-accién-evaluacibnme permite el atrevimiento de afirmar
que esos factores son los que ofrecervalor afiadido a lo que cualquier usuario y
alumno puede encontrar en este momento en la nrednesesidad de recurrir a
“nuestros” materiales.

Es la ‘didactica” una vez mas la que humaniza, personaliza y eazcde generar un
discurso motivador, atrayente y capaz de genermvasupropuestas. Este es el reto de
educadores, formadores y orientadores. El reto imieovar didacticamente
aprovechando los nuevos medios. Unos medios qum s basan en la informacion
sino en lacapacidad de generar conocimient, lo que es mas importanggenerarlo
juntos y ponerlo a disposicion de los demas.

Es en este punto donde la utilizacién dedenologia y la metodologiaienen la
oportunidad de darse la mano apoyandose ewela 2.0 La sencillez de uso de
tecnologias comoGoogle app8y todo su elenco de aplicaciones integradasrai@e

de la comunicacion global (Google calendar, datss,sgmail, etc) permite a docentes
inexpertos técnicamente (pero con ganas de haceonyuna cierta sensibilidad
metodoldgica y didactica) llevar a capmyectos de aprendizaje colaborativoEsta
evaluacion y reflexiones se basan en las siguiengesriencias llevadas a cabo a través
de las tecnologias descritas anteriormente eresepte curso:

FINALIDAD DIRECCION

https://spreadsheets.google.com/ccc?key=0Aiz411K8dEJlendLc2R
UTnJRbWIrWWh3MDN5R2c&hl=es#gid=0

Autoevaluacion

Buenas Practicas https://spreadsheets.google.com/ccc?key=0Aiz411nj¥SdDVLVDZ
Orientacion HN1J5VIIUdGI0OEV6WnN1eFE&hI=es#qid=0

https://spreadsheets.google.com/ccc?key=0Aiz411XBdEMxcHo5b
UtuTDJ4XzQ0TWkzZUVIVXc&hl=es#qid=0

Evaluacion
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Ejemplos de utilizacion de las TIC en un
Dpto de Orientacion
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Miteriales Educativos con Tecnologias Presentacién Final

+ Sinos hemos acostumbrado al trabajo
multitarea y a tener en el “escritorio™
una variedad de tareas...

+ ¢Por qué no aprovechamos esas
capacidades en nuestras sesiones
formativas?

» ¢Por qué no adaptamos nuestras
metodologias?
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