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Govern de les Hles Balears

Conselleria d'Educacid, Culrura i Universicats
Direcci¢ General d'Ordenacis,
Innovacid i Formacid Professional

Instruccions de la directora general d’Ordenacié, Innovacié i Formacié Professional
per als serveis d’orientacié educativa dels centres de 2n cicle d’educacié infantil |
primaria per al curs 2013/2014

Els serveis d’orientacié als centres de segon cicle d’educacié infantil i primaria estan
formats pels equips d’orientacié educativa (EOEP) i els orientadors destinats a

centres (OC).

Les funcions que han de desenvolupar aquests serveis es poden agrupar en dos
planols diferenciats d’intervencié:

- Funcions de suport especialitzat als centres.
- Funcions relacionades amb el sector de |a seva responsabilitat.

I. Funcions dels serveis d’orientacié als centres sostinguts amb fons pablics

A, Funcions de suport especialitzat als centres

1. Assessorament especialitzat a través dels diferents organs de coordinacié de
centre

Col-laboracié amb PEquip directiu, I'equip de suport, els equips de cicle, els equips
docents, la CCP..., amb la finalitat de millorar la qualitat de I'ensenyament en
general i la dinamica organitzativa.

Les funcions relacionades amb I'assessorament sén:

1. Assessorar i col-laborar en Porganitzacié i el funcionament dels centres per
formular i posar en practica una resposta educativa ajustada a la diversitat.

2. Col-laborar i assessorar en els processos d’elaboracid, desenvolupament,
avaluacié i revisié dels diferents projectes del centre

3. Proporcionar als centres, als mestres i als professors, indicadors | programes per
prevenir i detectar dificultats i problemes de | ‘alumnat

2. Coordinacié i participacié en el procés d’avaluacié psicopedagogica dels alumnes
per identificar necessitats especifiques de suport educatiu

2.1 Demanda d’avaluacié

Alumnes escolaritzats
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Demanda del tutor: sera escrita i signada per la familia una vegada aquesta ha estat
informada.

Demandes de les famflies: I"OE ha de considerar els arguments justificatius d’aquest
tipus de demanda abans de decidir la intervencio.

Demanda de I’equip directiu: en casos especials.

Alumnes no escolaritzats

Correspon als serveis d’orientacié la realitzacio de I’avaluacié psicopedagogica dels
alumnes no escolaritzats que sol-liciten plaga reservada per alumnat amb necessitats
educatives especials en centres sostinguts amb fons publics, amb la finalitat
delaborar el dictamen i fer la proposta de modalitat d’escolaritzacié més
adequada.

UEAP fara Iavaluacié dels alumnes que sol-liciten plaga per a 2n cicle I’El sempre
que les sol-licituds es presentin 15 dies abans de Pinici del procés d’admissio.

2.2 Avaluacié psicopedagégica

informes externs

Sempre que el servei d’orientacié ho consideri pertinent, tindran en compte els
nformes d’altres serveis externs al centre, de carcter medic, social o familiar, que
aportin informacié rellevant per a la determinacié de les necessitats educatives de
Palumne.

Assessoraments especials

En casos excepcionals, d’especial dificultat, els orientadors poden sol-licitar
assessorament o intervencié del serveis externs amb els quals I"Administracié, a
aquests efectes, tingui contracte © conveni mitjancant els procediments i els
documents que es troben a http://dgoifp.caib.es

2.3. Documentacid

1.- Informe psicopedagdgic

En aquells casos en els quals es detectin necessitats educatives especials o altes
capacitats intel-lectuals, s’elaborara un informe psicopedagogic.

Linforme psicopedagdgic s’ha d’actualitzar quan Palumne canvii d’etapa o de
centre o quan es modifiqui significativament la situacio personal o escolar de
'alumne.

2.- Dictamen i proposta d’escolaritzacio
En el cas dels alumnes amb necessitats especifiques de suport educatiu per presentar
necessitats educatives especials i altes capacitats i que requereixin suports personals
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extraordinaris i/o adaptacions significatives del curriculum, caldra fer, un dictamen
d’escolaritzacid.

El dictamen d’escolaritzacio s’ha d’actualitzar sempre que:
- hi hagi canvis en la tipologia de les NEE que presenti "alumne
- hi'hagi canvis en la modalitat d’escolaritzacié
- hi'hagi un canvi de centre associat a un canvi d’etapa.

Tots els dictamens realitzats pels orientadors s’han d’enviar al SSE. Una vegada
revisats i registrats, el mateix Servei els fara arribar al corresponent centre educatiu a
fi que els incloguin en 'expedient personal de P’alumne.

3.- Informe de baixa

Per a Ialumnat dictaminat com a alumne amb NEE/AC, que conforme a la
valoracié de P'orientador i de I'equip educatiu del centre, es consideri que ja no
presenten NEE/AC, es lliurard I'informe de baixa al SSE.

4.- Informe NESE (DEA)

L’orientador elaborara Iinforme corresponent, una vegada feta Pavaluacié
psicopedagogica, si es considera que I'alumne presenta dificultats especifiques
d’aprenentatge per trastorn greu del lenguatge oral, trastorn especific del
llenguatge, TDA-H, trastorn de lectura i escriptura i hagi de menester mesures
especifiques de suport educatiu.

5.- Informe NESE per iT i CP/HE
Tot i que no s’hagi dut a terme una avaluacié psicopedagogica, 'orientador i/o el
PTSC col-laborara amb el tutor en I’elaboracié de I'informe.

6.- Informe d’intervencid
Aquest informe ha de deixar constancia de les intervencions fetes amb Palumne.
Els serveis d’orientacid lliuraran 'informe al centre educatiu.

2.4. Dades al Gestib
La informacié relativa a I’alumnat NESE s’introduira al Gestib al més aviat possible
(per als alumnes amb dictamen d’escolaritzacié es podra realitzar una vegada s’hagi

signat la proposta d’escolaritzacié amb la conformitat dels pares o tutors legals).

La introduccié de I'alumnat amb NESE per CP/HE i per IT preferiblement sera
realitzada pels PTSC dels serveis d’orientacid.

3. Seguiment de Palumnat NESE
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Les funcions relacionades amb el seguiment son:

3.1. Participar en el seguiment de I’evolucié dels alumnes i en Pactualitzacié de la
informacié, que s’ha de dur a terme com a minim al final de cada cicle

- Actualitzacié dades del GESTIB: a principi de curs i al final del segon trimestre,
previ al perfode d’adscripcié i admissié i sempre que es consideri necessari.

. Baixa de programa: si es determina que han desaparegut les condicions que
motivaren la seva inclusié com alumne amb NESE, es procedira a enregistrar la
baixa al Gestib, i per a 'alumnat amb NEE i AC s’elaborara informe de baixa
segons el model que es troba a http://dgoifp.caib.es

. Escolaritzacié combinada: S’efectuaran coordinacions entre els diferents
professionals dels dos centres trimestralment (el model de I'acta es troba a
heep://dgoifp.caib.es )

Si es produeix una modificacié de la modalitat d’escolaritzacié, una variacié dels
dies d’assisténcia als centres, o un canvi de centre, també s’aixecara acta.

En serd responsable el centre on estigui matriculat I’alumne, Poriginal s’incloura al
seu expedient i una copia es remetra al SSE

4. Apropament i cooperacié entre els centres educatius i les families

Es col-laborara amb el centre educatiu en Pestabliment de mesures afavoridores de
les relacions amb les families i altres institucions del sector.

Es treballara en:

- La deteccié i la prevencié de qualsevol indicador de risc de situacions
sociofamiliars desfavorides.

- Laprevencid i el control de I'absentisme escolar.

- La col-laboracié en les activitats encaminades a la integracié de Ialumnat en
situacié de desavantatge social.

B. Funcions relactonades amb el sector

1. Elaborar, adaptar i afavorir Pintercanvi de materials i instruments que siguin
d’utilitat a la comunitat educativa per a I’atenci6 a la diversitat dels alumnes i per a
Paccié tutorial.

2. Promoure la coordinacié entre els centres i facilitar el traspas dels alumnes entre
etapes, especialment en els canvis de centre.
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3. Coneixer | actualitzar [a informacié sobre els recursos del sector relacionats amb
fa tasca d’orientacié educativa.

4. Col-laborar i coordinar-se amb serveis, entitats i institucions que estiguin
implicats en I'atenci¢ i 'educacid dels menors.

ABSENTISME ESCOLAR

Els PTSC sén els responsables de les actuacions dels centres educatius quant a
I'absentisme escolar segons les Instruccions de la Direccié General d’Ordenacid,
Innovacié i Formacié Professional.

PREVISIONS

L'orientador realitzara la previsié de recursos personals per a Ialumnat NESE
segons els models que es troben a la pagina web de la nostra Direccié General:
http://dgoifp.caib.es

Es comunicara tota aquella informacié que es preveu que pot canviar {canvis de
centre, de modalitat d’escolaritzacio, repeticions...).

La previsié s’ha de lliurar una setmana abans del comengament del procés
d’adscripcié dels alumnes de Primaria cap a centres de Secundaria.

COORDINACIONS SERVEIS D’ORIENTACIO

Es cercara la coordinacié entre els diferents equips d’orientacié educativa amb
"objectiu de consensuar criteris técnics d’intervencié i organitzacid.

Coordinacié amb els Equips d’Atencié Primerenca

Es cercara la coordinacié amb els Equips d’Atencié Primerenca (EAP) a fi de garantir
I'adequada escolaritzacié dels alumnes amb necessitats especffiques de suport
educatiu.

Reunions per curs: almenys dos reunions previstes en el Pla d’actuacié i en la
memoria, en qué s’avaluara la coordinacié i s’aportaran possibles propostes de
millora.

Coordinacié amb els departaments d’orientacié dels instituts d’educacié secundaria
1. Es faran, com a minim, dues reuntons durant el curs.
2. Uorientador/a de Secundaria es posara en contacte amb I’'EQEP corresponent.
Els membres dels Serveis d’Orientacié d’Educacié Infantil i Primaria han de facilitar
la documentacié seglient:
- Alumnat NEE

o Dictamen d’escolaritzacid

o Informe psicopedagogic
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o Al
- Altes capacitats

o Dictamen

o lInforme
- Alumnat NESE per DEA

o Informe NESE per DEA

o Document d’ACI, si s’escau
- Altre alumnat

o Informe d’intervencié

Coordinacié amb els centres concertats

Caldra establir una coordinacié amb els centres concertats que disposin d’un
professional propi per fer les tasques d’orientacio.

L’informe psicopedagogic, el dictamen i la proposta de modalitat d’escolaritzaci6
sén responsabilitat de POE del servei d’orientacié que correspongui al sector on
estigui ubicat el centre.

Altres coordinacions

Amb els centres de professors (CEP), el Servei de Suport Educatiu i altres
institucions per a 'assessorament i/o la realitzacié d’activitats formatives adrecades
als professors i a les families dels alumnes.

Il. Funcions dels serveis d’orientacié als centres sostinguts amb fons piiblics

Centres privats no estrangers

L’EQEP intervindra per a la realitzacié de 'informe perceptiu per romandre un any
més a I’etapa d’Educacié Infantil o el temps necessari per sol-licitar 'acceleracio en
el casos d’alumnes amb altes capacitats.

lil. Organitzacié i funcionament dels serveis d’orientacié

El PTSC i l'orientador educatiu que intervenen en un mateix centre planificaran,
desenvoluparan i valoraran les seves tasques de forma conjunta.

Zones d’intervencio

Dins cada sector, 'EOEP general establird zones d’intervencié per a cada
orientador/a, que sempre que sigui possible, atendran els criteris de configuracié
seglents:

- Adscripci6 als [ES

- Recursos comunitaris compartits

- Proximitat geografica

- Coincidéncia amb l'inspector educatiu
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Als professors técnics de serveis a la comunitat tindran assignades dues o tres zones
de cada sector i coordinaran la seva intervencié en els centres amb els orientadors,
inclosos aquells que estan adscrits als centres piblics del sector.

A cada sector hi haura, pel que fa a la intervencié dels professionals dels serveis
d’orientacid, centres d’atencié preferent i centres d’atencié no preferent. Tots els
centres tindran assignats dies i horari d’atencid; per als centres d’atencié preferent
s’elaborara el corresponent pla d’actuacié.

Horari

Amb lobjectiu de garantir la major dedicacié possible als centres i millorar la

qualitat dels serveis educatius I’horari dels membres dels sera de 37 hores i 30

minuts setmanals, distribuits entre els cinc dies de la setmana i de la manera

segllent:

- 30 hores setmanals, distribuides entre els cinc dies laborals de la setmana en
horari continuat

- 7 hores i 30 minuts, considerats de lliure disposici6, per a tasques de preparacio
de la feina, formacid o altres activitats de caracter professional

Els OF, tant els destinats a centres com els destinats als EQEP, han de distribuir la
setmana de manera que dediquin cinc dies a P'atenci6 especialitzada als centres | un
dia quinzenal a les tasques d’equip i a les tasques relacionades amb el sector.

Els professors técnics de serveis a la comunitat han de distribuir la setmana de
manera que dediquin entre 3 i 4 dies a centres preferents, i un dia o dos als centres
d’atencié no preferent (inclosos aquells que tenen orientador destinat al centre). Un
dia quinzenal es dedicara a tasques d’equip i a tasques en el sector.

El dia assignat al treball en equip i en relacié al sector sera el divendres i es fara,
preferentment, a la seu/subseu. S’ha de garantir que aquestes tasques es
desenvolupin, almenys, al llarg de quatre hores continuades. Els professionals
destinats a subseus romandran en aquestes per a la realitzacié del treball individual i
de sector i es desplagaran a les seus per les corresponents reunions técniques.

El treball en equip sera d’assisténcia obligatoria per a tots els membres | estara sota
la responsabilitat organitzativa de la direccié de cada EOEP.

U’horari individual de cada QE/PTSC haurd de reflectir la distribucié setmanal
d’atencié a centres, amb Pinici i la finalitzacié de la jornada al centre que figura al
seu cronograma.
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S’enviara copia al SSE, en paper i en format digital, del DOC dels Equips de sector
on també s’incloura I'horari dels OE adscrits a centres de primaria. Juntament al
nom del centre, hi figurara la localitat on aquest té establert el seu domicili.

L’atencid als centres (professorat, infants i families) s’ha de mantenir fins al 13 de
juny, com a minim.

Mes de juliol: cada EOEP ha de planificar el seu funcionament com a servei fins dia
15 de juliol. Els professionals dels equips que hagin acabat les seves activitats
ordinaries derivades de les seves funcions podran finalitzar la seva activitat
professional continuada

Orientadors de centre

Els professionals destinats a centres d’educacié infantil i primaria depenen
administrativament del centre d’adscripcié i, técnicament, de I'equip d’orientacié
educativa del sector al qual pertanyen.

Els OE destinats a centres es dedicaran integrament a tasques especifiques de la seva
especialitat tant pel que fa les funcions que han de desenvolupar en el centre com en
la zona (coordinacié amb serveis socials, sanitaris, etc.).

Han de participar en les reunions de caracter técnic, prévia convocatdria de la
direccié de PEOEP.

Disposaran, en les mateixes condicions, del suport técnic de 'equip, dels materials
tecnics | bibliografics. També compartiran tasques propies de I'organitzacid i
funcionament de ’EQEP. Per a 'assignacié d’aquestes tasques s’haurd de tenir en
compte el lloc de destinacié de cada professional a fi d’evitar desplacaments
innecessaris.

3. Criteris per a la seleccié de centres

Els centres es dividiran en centres d’atencié preferents i centres d’atencié no
preferent.

Els criteris per donar atencié preferent a un centre, en el cas dels orientadors

educatius sén:

- Centres publics (en casos especials, els centres concertats poden tenir una
intervencid preferent per part dels EOEP generals si no tenen un orientador propi
| presenten una problematica molt especial).

- El nombre d’unitats i les caracteristiques de I"alumnat.

- El funcionament d’una unitat educativa especifica (UEEC).
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- Comptar amb un elevat nombre d’alumnes amb necessitats especifiques de
suport educatiu,

El criteri per donar atencid preferent a un centre, en el cas dels preferents per als
professors técnics de serveis a la comunitat sera el de nombre d’alumnes amb
necessitats especifiques de suport educatiu{|T-CP-HE).

4, Direcci6 dels EOEP

La direccié de 'EOEP de cada sector ha de ser assumida per un dels seus membres
amb destinacié definitiva.

A principi de curs es preveura el sistema i les persones que es faran carrec de la
direccié en cas d’absencia del titular i se’n deixara constancia al Pla d’actuacié.

Ef temps de dedicacié es comptabilitzara de la manera segiient:
- EOEP fins a 10 membres: 6 hores setmanals.
- EQEP fins a 15 membres: 9 setmanals.
- EOEP fins a 20 membres: 12 hores setmanals.
- EOEP fins a 25 membres: 15 hores setmanals.

Dictamens
La direccié fara arribar per escrit al Servei de Suport Educatiu, abans del dia 6 de
cada mes, els dictamens d’escolaritzacié d’alumnes.

Control d’assisténcia
La direccié de ’EQEP és responsable del control de I"assisténcia dels seus membres.

Les absencies o els retards s’hauran de comunicar al director/a amb antelacid, si és
)
possible, i si afecten els dies d’assisténcia a centres, també es comunicara al

corresponent equip directiu. En qualsevol cas, es justificaran per escrit al director/a
de PEOEP.

La direccié de ’EQEP ha de comunicar abans de dia 6 de cada mes els retards i les
abséncies, justificats o no, a [Iinspector de VI'EOEP, mitjangant el model
proporcionat pel DIE. Sha d’enviar una copia de I'imprés al Servei de Suport
Educatiu. Una altra copia s’exposard a la seu de 'EOEP de forma accessible per a
tot el personal.

Els justificants originals romandran arxivats a |la seu.
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La direccié de 'EOEP ha de tenir coneixement de possibles canvis en els horaris
establerts o petites modificacions que els components hagin de fer en un moment
determinat per causes que afavoreixin el servei, i donar-hi el pertinent vist i plau.

5. Pla d’actuacié i meméria
A Velaboracié del pla s’hi dedicaran les tres primeres setmanes de setembre.

Es fara arribar al Servei de Suport Educatiu i al DIE, abans del dia 1 d’octubre. Es
fara feina sempre a la subseu, excepte en moment determinats quan sigui hecessari
mantenir una reunié de tot de 'equip.

El Pla d’actuacié als centres serd producte d’una negociacié i consens previs entre
els professionals del servei d’orientacié i I’equip directiu del centre.

El Pla d’actuacié constara de dues parts:

Part A: Aspectes generals
S’hi inclouran els apartats segiients:

|. Dades identificaves de PEQEP (codi, adreca, telefon, fax, correu electronic) i
components {nom del personal amb el perfil del lloc de feina, la situacié laboral i el
temps que du destinat a 'EQEP).

Il. Descripcié de les caracteristiques, necessitats i recursos del sector que siguin
rellevants per definir els objectius i la intervencié psicopedagogica i social.

fil. Model d’intervencid | assessorament, que es refereix a la manera com es duran a
terme les funcions propies tant de orientador com del PTSC en els centres, aixi com
dels programes o dels projectes que se’ls ofereixen.

IV. Procediments per atendre els centres d’atencio no preferent

V. Organitzacié i funcionament de PEOEP com a equip de treball: grups de feina,
formacio, calendari i horari.

VI. Objectius i actuacions que es proposa I"EQEP per a aquest curs, diferenciant
entre objectius i actuacions d’equip, de sector i a centres.

VIl. Horari individual de cada membre de 'equip; també s’inclouran els horaris dels
OE a centres.

VI, Full resum de les zones amb: professionals, centres amb la localitat on es
troben ubicats, frequigncia d’intervencié i dia, nombre d’unitats (El, EP, UECP).

IX. Full resum de tots els professionals de PEQEP amb: nim de centres concertats |
publics d’atenci¢ preferent i no preferent, nim. d’unitats concertades i publiques
d’atencié preferent i no preferent.

Part B: Plans d’actuacié als centres
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Tindra I'estructura seglient:

I, Dades identificatives del centre.

I Criteris i procediments per concretar i consensuar la intervencio de "EOEP.

llI. Concrecié del desenvolupament de les funcions: actuacions, projectes o
programes que es duran a terme d’acord amb la negociacié feta amb el centre.

S’ha de lliurar una copia del Pla d’actuacid a cada centre (Part B) i al corresponent
equip directiu. Loriginal quedara a ’EQEP sota la responsabilitat del director.

MEMORIA

A Pelaboracié de la memoria s’hi podran destinar les dues darreres setmanes del
mes de juny. Estara composta d’una part A i una part B, en correspondéncia amb
les parts del Pla d’actuacié.

En qualsevol cas ha d’incloure els punts segiients:

| Valoracié del procés seguit per a Pelaboracié, la revisié i I'avaluacié del Pla
d’actuacié anual.

Il. Valoracié de la intervencié desenvolupada en els centres.

lIl. Valoracié de la intervencié desenvolupada en 'ambit sectorial IV. Valoracié del
funcionament de ’equip com a grup de treball.

IV. Aspectes que caldra modificar en el Pla d’actuacié del curs seglient i propostes
de millora.

V. Conclusions, propostes i suggeriments.

La part A de la memoria s’ha de fer arribar en paper i en format digital al Servei de
Suport Educatiu i al Departament d’Inspeccié Educativa abans del 30 de juny.

De la part B s’ha d’enviar una copia a cada centre educatiu, i també al DIE i al SSE.

Fls orientadors destinats a centres {OC) elaboraran la memoria, part B, a partir del
seu pla d’actuacié i aquesta s’integrara en la part B de la memoria del centre.

Palma, 6 de setembre de 2013

novacid | Formacié Professional
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