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INTRODUCCIÓN
Cualquier comunidad está compuesta por individuos con intereses y motivaciones que no tienen por qué ser los mismos y que, a veces, pueden entrar en contradicción. Como toda comunidad en la que pueden surgir conflictos, es menester que la vida cotidiana del CEPA esté regulada por unas normas consensuadas por sus propios miembros. 

Estas normas de convivencia tienen en cuenta la existencia de un marco legal superior constituido por la Constitución Española, las Leyes Orgánicas que regulan el Sistema Educativo Español y las Leyes y Decretos del Gobierno de la Junta de Comunidades de Castilla La Mancha.
Los centros educativos son fundamentales en una sociedad democrática y plural que necesita fomentar la participación y la convivencia como un engranaje fundamental de su funcionamiento. Por esto, estas normas pretenden promover el respeto común y la colaboración y participación de todos los integrantes de la Comunidad Educativa del CEPA La Raña para lograr el pleno desarrollo intelectual, personal y social de todos sus miembros.
JUSTIFICACIÓN
A la hora de plantearnos estas normas, nos basamos en la actual legislación para todo el estado: 

La Ley Orgánica 2/2006 de Educación, de 3 de mayo, que plantea como uno de los objetivos generales de la Educación, “Adquirir habilidades para la prevención y para la resolución pacífica de conflictos, que les permitan desenvolverse con autonomía en el ámbito familiar y escolar, así como en los grupos sociales con los que se relacionan”. 
Finalmente, enmarcamos este proyecto, dentro de uno de los objetivos fijados en el Proyecto Educativo de nuestro centro, “Aprender a obrar de acuerdo con las normas de convivencia y los valores fundamentales. Formar en el respeto de los   derechos humanos y de las libertades
MARCO LEGISLATIVO.
Las presentes Normas de convivencia, organización y funcionamiento de Centro, de grupos  y de las aulas toman como marco de referencia las siguientes normas legislativas:

· 
Ley Orgánica 8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educación. (B.O.E. de 4 de julio de 1985).

· 
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Jurídico de las Administraciones Públicas y del Procedimiento Administrativo Común. (B.O.E. 27/11/1992) 

·       Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo de 1995, Derechos y Deberes de los alumnos y normas de convivencia. (B.O.E. de 2 de junio de1995). 
·       Declaración y Programa de Acción sobre una Cultura de Paz. Resolución A/53/243 de la Asamblea General de Naciones Unidas, de 6 de octubre de 1999. 

·      Ley Orgánica 1/2004, de 28 de diciembre, de Medidas de Protección Integral contra la violencia de género. 
· 
El Decreto 43/05, de 26 de Abril, por el que se regula la orientación educativa y profesional en CLM, refleja la importancia de la tutoría, como responsabilidad de todo el profesorado del centro y dentro de las funciones de la misma: “Desarrollar con el alumnado programas de técnicas de trabajo intelectual, y mejora de la convivencia”.

·       Ley 27/2005, de 30 de noviembre, de fomento de la educación y la cultura de la paz. (B.O.E. nº 287, de 01/12/2005).

·       Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. (B.O.E. nº 141, de 04/05/2006). 

·       Resolución de 20-01-2006, de la Consejería de Educación y Ciencia, por la que se acuerda dar publicidad al protocolo de actuación ante casos de maltrato entre iguales en los centros públicos no universitarios de Castilla-La Mancha (D.O.C.M. nº 22, de 03/01/2006). 

·       Acuerdo por la convivencia en los centros escolares de Castilla – la Mancha. Palacio de Fuensalida (Toledo), a 31 de agosto de 2006. Resolución de 27 de abril de las Cortes de Castilla – La Mancha.

·       El modelo de convivencia escolar en la Comunidad Autónoma de Castilla – La Mancha. Consejería de Educación y Ciencia, octubre de 2006.
· 
Decreto 3/2008, de 08/01/2008, de la Convivencia Escolar en Castilla - La Mancha. (D.O.C.M. nº 9, de 11/01/2008).
· 
Orden de 15-09-2008, consejería de educación y ciencia por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los institutos de educación secundaria en la comunidad autónoma de castilla-la mancha. D.O.C.M. Nº 198 de 25-09-2008.
· 
Orden de 02/07/2012, de la Consejería de Educación, Cultura y Deportes, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los centros de educación de personas adultas en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.
· 
Decreto 66/2013, de 03/09/2013, por el que se regula la atención especializada y la orientación educativa y profesional del alumnado en la Comunidad Autónoma de Castilla-La Mancha.
A) PRINCIPIOS RECOGIDOS EN EL PEC EN LOS QUE SE INSPIRAN


La finalidad de las normas de convivencia, organización y funcionamiento es crear un clima en los centros docentes y en la comunidad educativa que, mediante el desarrollo del proceso de enseñanza-aprendizaje y de las actividades extraescolares o complementarias, facilite la educación del alumnado en los valores de respeto de los derechos humanos y del ejercicio de una cultura ciudadana democrática, mediante la práctica y el compromiso de su defensa activa por parte de toda la comunidad educativa.

Aquí (a modo de introducción) identificamos los principios recogidos en el proyecto educativo de centro en los cuales nos inspiramos para elaborar dichas normas:
Desde el ámbito pedagógico:

· Despertar la sensibilidad y curiosidad hacia aspectos culturales que sirvan para el enriquecimiento personal.

· Facilitar herramientas e instrumentos para el aprendizaje permanente.

· Desarrollar el espíritu crítico para que, a través del análisis de la realidad, se llegue a opiniones propias.

· Fomentar la autonomía personal.

· Posibilitar que el alumno/a sea protagonista de su propio aprendizaje a través de una metodología activa y participativa.

· Fomentar hábitos saludables que ayuden a mejorar su capacidad de aprendizaje y calidad de vida.

· Desarrollar y potenciar conocimientos que contribuyan a la inserción social y laboral.

· Fomentar el respeto y cuidado del medio ambiente.

· Priorizar a los alumnos que carecen de los instrumentos básicos de lecto-escritura y cálculo.

· Atender las demandas de orientación laboral y formación ocupacional, priorizando a los grupos sociales desfavorecidos.

· Ofertas enseñanzas de las TIC, acorde con las necesidades demandadas, de manera que puedan aplicarse a todo el currículum.

· Que toda la actuación pedagógica esté en consonancia con el marco legislativo.

· Fomentar el respeto al medio-ambiente de forma que facilite la convivencia y un mundo mejor para todos.

· Dotar al alumno de unas competencias básicas que le faciliten su desenvolvimiento en la vida escolar, social y personal.

Desde el ámbito social y convivencial:

· Fomentar la integración.

· Respetar las libertades individuales en el marco de las normas de convivencia del Centro.

· Favorecer un clima de comunicación entre todas las personas y colectivos del Centro.

· Promover el intercambio de experiencias.

· Fomentar la participación de la comunidad educativa de forma responsable y democrática, fomentando actitudes de diálogo y consenso.

· Despertar la sensibilidad hacia las dificultades ajenas y fomentar la solidaridad entre las personas.

· Fomentar una actitud abierta a los cambios según las posibilidades del momento.

· Fomentar la participación del alumnado en la vida del centro como reflejo de la participación en la vida diaria.

B) PROCEDIMIENTOS PARA SU ELABORACIÓN, APLICACIÓN Y REVISIÓN


B.1 Procedimientos para su elaboración

B.2 Aplicación de dichas normas

B.3 Revisión de las normas

B.4 Composición y procedimientos de elección de los componentes del consejo escolar y comisión de convivencia.

Estos procedimientos garantizarán (en la medida de lo posible), la participación democrática de toda la comunidad educativa.


Nos basamos para redactar este punto en  la legislación vigente en Castilla la Mancha en lo referente a la convivencia escolar. Dichas leyes son:

· Orden de 25/06/2007, de la consejería de educación y ciencia, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los centros de educación de personas adultas en CLM.

· Decreto 3/2008, de 08/01/2008, de la convivencia escolar en CLM.
B1. PROCEDIMIENTOS PARA SU ELABORACIÓN


Las normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro elaboradas por el equipo directivo, recogen las aportaciones de la comunidad educativa, informada por el claustro y aprobadas, por el consejo escolar por mayoría de sus componentes con derecho a voto, el día 13 de mayo de 2009.


El equipo directivo, en colaboración con el departamento de orientación del centro realizó las siguientes acciones para la elaboración del presente documento:

· Revisión de la legislación necesaria para la elaboración de estas normas.

· Revisión del PEC, de la PGA y de la memoria de años anteriores.
· Elaboración de cuestionarios, encuestas de opinión, etc… que nos ayudaron a recoger las opiniones de los diferentes miembros de la comunidad educativa.
· Revisión de artículos periodísticos sobre irrupciones de la normalidad escolar.
· Elaboración de los documentos que nos ayudaron a evaluar estas normas.
Las normas de convivencia, organización y funcionamiento específicas de cada aula serán elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven en el aula, coordinados por el tutor/a del grupo. El consejo escolar velará por que dichas normas no vulneren las establecidas con carácter general para todo el centro.
Las normas de convivencia, organización y funcionamiento específicas de los grupos de actividades extraescolares serán elaboradas, revisadas y aprobadas anualmente por el claustro y el profesorado responsable de cada una de dichas actividades, coordinados por el jefe de estudios. El consejo escolar velará por que dichas normas no vulneren las establecidas con carácter general para todo el centro.

B.2 APLICACIÓN DE DICHAS NORMAS


Las Normas de convivencia, organización y funcionamiento aprobadas con fecha de 13 de mayo de 2009, son de obligado cumplimiento para toda la comunidad educativa. El director del centro las publicará, procurando la mayor difusión posible entre la comunidad educativa utilizando para ello la web del cepa y la edición impresa de las mismas.

Responsables de las actuaciones para la aplicación de las normas y la mejora de la convivencia

1. El profesorado, en el desarrollo de la función establecida en el apartado g) del artículo 91 de la LOE, tiene la responsabilidad de contribuir a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de tolerancia, de participación y libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadanía democrática. Asimismo, podrá participar de forma voluntaria en el equipo de mediación.

2. Al claustro de profesores le corresponde: informar las normas de convivencia, organización y funcionamiento, conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar porque se atengan a la normativa vigente, y proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

3. El director, tiene la responsabilidad de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social, sin perjuicio de las competencias atribuidas al consejo escolar.

4. El consejo tiene la responsabilidad de conocer la resolución de conflictos disciplinares y velar por que se atengan a la normativa vigente, y la de proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro y la resolución pacífica de conflictos, la educación en valores y la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.
5. A los alumnos les corresponde proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia y la resolución de conflictos a través de su representación en el consejo.
B.3 REVISIÓN DE LAS NORMAS


Cómo hemos dicho anteriormente, las normas específicas de cada aula, se revisarán y aprobarán anualmente por el profesorado y el alumnado que conviven en dicha aula.


Las normas generales del centro, se revisarán bianualmente, o en caso de necesidad por surgir situaciones que así lo determinen. Es un documento abierto constantemente a las revisiones y modificaciones que se le quieran hacer o que se necesiten a causa de los movimientos de la sociedad a la que sirven.

B.4 COMPOSICIÓN Y PROCEDIMIENTO DE ELECCIÓN DE LOS COMPONENTES DEL CONSEJO ESCOLAR Y LA COMISIÓN DE CONVIVENCIA

El consejo escolar


En los centros con más de nueve profesores y menos de dieciocho (como es nuestro caso, que contamos con 12 profesores en el claustro), el consejo estará compuesto por los siguientes miembros:

a) El director del centro, que será su presidente.

b) El jefe de estudios.

c) Dos profesores del claustro, actuando como secretario el de menor antigüedad en el cuerpo, ambos con voz y voto.

d) Dos representantes del alumnado del centro y sus correspondientes aulas. Estos representantes han sido elegidos en una ronda de votaciones que se realizó tras presentarse los candidatos voluntariamente.

e) Un concejal o representante del ayuntamiento (de esta elección se encarga el propio ayuntamiento).

f) Un representante de las entidades que desarrollan Actuaciones adscritas al centro (en este caso en concreto, no tenemos entidades adscritas al centro con las que colaboremos, así que no tenemos representante de las mismas).

Comisión de convivencia


Debido a las características del cepa, en el consejo escolar se constituirá una Comisión de Convivencia formada por los mismos representantes del profesorado, de las familias, del personal de administración y servicios, si los hubiere, y del alumnado en la misma proporción en que se encuentran representados en el Consejo.


En nuestro caso, que no contamos con personal de administración. Esta tarea la realiza un profesor del centro.

C) DERECHOS Y OBLIGACIONES DE LOS MIEMBROS DE LA COMUNIDAD

C.1 Derechos y deberes del alumnado

C.2 Derechos  y deberes del profesorado

C.3 Derechos y deberes del personal laboral
C.4 Funcionamiento de los órganos de gobierno

Órganos colegiados

C.4.1 Equipo directivo

C.4.1.1 Competencias del director

C.4.1.2 Competencias de la jefa de estudios

C.4.1.3 Competencias de la secretaria.
C.4.2 Consejo escolar

C.4.2.1 Composición

C.4.2.2 Competencias

C.4.2.3 Reuniones

C.4.2.4 Comisión de Convivencia

C.4.3 Claustro

C.4.3.1 Composición

C.4.3.2 Competencias

C.4.3.3 Reuniones 

Órganos de coordinación

C.4.4 Tutorías

            C.4.4.1 Competencias

C.4.5 Equipos didácticos de enseñanzas
C.4.6 Departamentos de coordinación didáctica
C.4.7 Departamento de Orientación

           C.4.7.1 Funciones

C.4.8 CCP

C.4.8.1 Composición

C.4.8.2 Competencias

C.4.8.3 Reuniones

C.4.9 Juntas de profesores de grupo 

C.4.10 Juntas de delegados de alumnos 

C.4.11 Asociaciones de alumnos
Los derechos y deberes del alumnado vienen recogidos en el Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo (B.O.E de 2 de Junio de 1995) en donde se posibilita al centro el desarrollo, concreción y adaptación de los derechos y deberes a las especiales condiciones del centro, a su Proyecto Educativo, y a las necesidades propias de la edad y circunstancias laborales y madurez del alumnado. Por ello se establece lo siguiente: 

C.1 DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO

       DERECHOS 

Todos los reconocidos en los artículos 10 al 34 del Real Decreto 732/1995 de 5 de mayo. El alumno tiene derecho a: 

1.- Recibir una formación que asegure el pleno desarrollo de su personalidad. Lo que exige una jornada de trabajo acomodada a su edad, posibilidades horarias y una planificación equilibrada de sus actividades de estudio. 

2.- Tener las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de enseñanza. Se promoverá mediante: 

a) La no discriminación por razón de nacimiento, raza, sexo, capacidad económica; nivel social, convicciones políticas, morales o religiosas, así como por discapacidades, físicas, sensoriales y psíquicas, o cualquier otra condición o circunstancia personal o social. 

b) El establecimiento de medidas que garanticen la igualdad de oportunidades. 

c) La realización de políticas educativas integradoras. 
d) En el caso de que la oferta educativa de plazas sea inferior a la demanda, la asignación de éstas se sujetará a normativa.
3.- Que su rendimiento escolar sea evaluado con plena objetividad. Podrán por tanto reclamar ellos, sus padres o tutores en el caso de alumnos menores de 18 años, contra las decisiones que, como resultado del proceso de evaluación, se adopten al finalizar un módulo o curso. 

4.- Recibir orientación escolar y profesional para conseguir el máximo desarrollo personal, social y profesional, según sus capacidades, aspiraciones o intereses. 

5.- Que su actividad académica se desarrolle en las debidas condiciones de seguridad e higiene. 

6.- Que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones religiosas, morales o ideológicas, así como su intimidad en lo que respecta a tales creencias o convicciones. 

7.- Que se respete su integridad física y moral y su dignidad personal, no pudiendo ser objeto, en ningún caso, de tratos vejatorios o degradantes. 

8. Que el centro docente guarde reserva de toda aquella información de que se disponga acerca de las circunstancias personales y familiares de los alumnos. 

9. Participar en el funcionamiento de la vida de los centros, en la actividad escolar y en la gestión de los mismos, de acuerdo con lo dispuesto en la legislación actual. 

10. Crear asociaciones, federaciones y confederaciones y a construir cooperativas según la normativa vigente. También podrán asociarse una vez terminada su relación con el centro con entidades que reúnan a los antiguos alumnos y alumnas. 

11. Ser informados por los miembros de la Junta de Delegados y por los representantes de las asociaciones de alumnos de cuestiones relativas a su centro, a otros centros y al sistema educativo. 

12. Ejercer su libertad de expresión, sin perjuicio de los derechos de los demás miembros de la comunidad educativa y el respeto a las instituciones. 

13. Manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. Cuanto ésta sea colectiva, se canalizará a través de los representantes del alumnado. 

14. Reunirse en los centros docentes para actividades de carácter escolar o extraescolar que formen parte del Proyecto Educativo del Centro y para aquellas que tengan una finalidad educativa. También podrán utilizar las instalaciones con las limitaciones derivadas de la programación de actividades escolares y extraescolares. 

15. Participar, en calidad de voluntarios, en las actividades del centro docente. 

16. Cuando no se respeten los derechos del alumnado, el órgano competente del centro adoptará las medidas oportunas conforme a la legislación vigente. 

17. Participar y colaborar en el grupo, 

18. Conocer con antelación de programación que se va a desarrollar en el curso o enseñanza en la que se encuentre matriculada. 

19. Exponer las quejas que hubiere por los cauces y medios apropiados. 

20. Dialogar con el profesorado sobre su trabajo y valorar si la forma de realizarlo responde o no a las necesidades que se tienen. Para ello se intentará que el profesorado disponga de una hora de tutoría según la normativa vigente.
21. Utilizar las dependencias y materiales del Centro para fines estrictamente escolares. 

22. Que se den las explicaciones oportunas previamente a la realización de cualquier trabajo. 

23. Que la información que se da en las clases sea objetiva, que se distinga lo que es opinión personal de la objetividad científica. 

24. Que se respete el ritmo de aprendizaje de cada persona. 

25. Que se considere elemento fundamental del aprendizaje los conocimientos previos que tiene quien aprende y se parta de ellos para elaborar nuevos conocimientos. 

26. Que los aprendizajes que se realizan sean útiles y prácticos para la vida mediante la potenciación de las competencias básicas. 

27. Que el profesorado preste atención individual, cuando se precise a través de tutorías. 

28. Que el profesorado actualice sus conocimientos profesionales, 

29. Que la actuación del profesorado sea también sujeto de evaluación por parte del grupo. 

30. Tener información sobre las actividades que organiza el Centro con la antelación suficiente. 

31. Tener información sobre el funcionamiento del Centro. 

32. Que el horario de atención al público tenga en cuenta los distintos turnos horarios que existen en el Centro. 

33. Que la oferta de actividades que realiza el Centro tenga en cuenta las necesidades e intereses de la población adulta. 
34. Que dispongan de toda la información que precise respecto a  matriculación, contenidos, fechas de exámenes, criterios de evaluación, temarios, actividades…
      DEBERES
1. El estudio constituye el deber básico del alumnado y se concreta en las siguientes obligaciones: 

a) Asistir a clase con puntualidad y participar en las actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio. 

b) Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro. 

c) Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje y mostrarle el debido respeto y consideración. 

d) Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compañeros. 

2. Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, así como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa. 

3. No discriminar a ningún miembro de la comunidad educativa por razón de nacimiento, raza, sexo o cualquier otra circunstancia personal o social. 

4. Respetar el Proyecto Educativo o el carácter propio del centro, de acuerdo con la legislación vigente. 

5. Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del centro y respetar las pertenencias de los otros miembros de la comunidad educativa. 

6. Participar en la vida y funcionamiento del centro. 

C.2 DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

       DERECHOS
1. Impartir la docencia de acuerdo con las normas y horarios aprobados en el centro usando la libertad de cátedra que le reconoce el art. 27, ap. 1 de la Constitución. 

2. Participar con voz y voto en las sesiones de Claustro y demás reuniones que le corresponda asistir así como hacer uso del derecho de reunión y de información de cuantos asuntos le conciernen 

3. Emitir sus calificaciones con total independencia, sin perjuicio de los procedimientos de reclamación legalmente establecidos en la legislación vigente. 

4. Utilizar, previa autorización de los órganos de gobierno, las instalaciones, material y servicios del centro en orden a la mayor eficacia de su labor docente y los medios necesarios para realizar su actividad docente y cuidando de éstos, considerándolos como bien común de la comunidad y fruto del esfuerzo del contribuyente.
5. Formular peticiones al Equipo Directivo o al Claustro para aportar sugerencias que redunden en beneficio de la comunidad educativa. 

6.- Ser tratado respetuosamente por el resto de los miembros de la comunidad educativa. 

7.- Realizar su labor con plenas condiciones de seguridad e higiene. 

8.- Efectuar las reclamaciones que considere necesarias, ante hechos que puedan deteriorar su labor docente o una conducta contraria a las normas de convivencia del centro. 

9.- Adoptar medidas que corrijan hechos contrarios a las normas de convivencia del centro. 

10.- Ser informados por los órganos de gobierno y coordinación docente de todas aquellas cuestiones relativas al centro y a su labor docente. 

11.- Derecho a la libertad de expresión sin perjuicio de los derechos de los restantes miembros de la comunidad educativa. 

12.- Derecho a manifestar su discrepancia respecto a las decisiones educativas que les afecten. 

13.- Disponer de las instalaciones y medios adecuados para realizar su labor docente y tutorial. 

14.- Recibir la formación permanente que le permita su actualización científica y didáctica y toda aquella necesaria para su labor docente 

15.- Recibir actualización informática y en nuevas tecnologías organizada por el centro docente. 

16.- Participar activamente en la gestión del centro a través lo los órganos y departamentos correspondientes. 

17.- Derecho a la utilización de los tableros de anuncios para comunicaciones de índole educativo o sindical, sin más requisito que la previa responsabilización con la firma del profesor anunciante. 

18.- Todos los demás derechos que le reconoce la legislación vigente. 

     DEBERES
1.- Respetar y actuar conforme a lo dispuesto en el Proyecto.

2.- Educar al alumnado, atendiendo especialmente a los principios educativos y los objetivos aprobados por el centro e impartir una enseñanza con la calidad adecuada. 

3.- Fomentar la capacidad y actitud crítica del alumnado, impartiendo una enseñanza objetiva que favorezca la libre adopción de criterios. 

4.- Asistir al trabajo con puntualidad y justificar debidamente sus ausencias. 

5.- Colaborar con su departamento en la elaboración de la programación didáctica de las áreas, materias o módulos y en la memoria final del curso. 

6.- Controlar las faltas de asistencia del alumnado, según las instrucciones de los órganos de gobierno, y comunicarlas periódicamente al tutor del grupo. 

7.- Atender e informar al alumnado sobre su rendimiento escolar en los momentos establecidos al efecto sobre los contenidos, criterios de evaluación, temario, ejercicios... 

8.- Usar responsablemente las instalaciones, mobiliario y servicios del centro, así como contribuir a su conservación. 

9.- Cumplir las normas elaboradas por los órganos de gobierno del centro relativas a la actividad docente (fechas de entrega de calificaciones, horarios de las sesiones de evaluación, mantenimiento del orden académico, etc.) 

10.- No fumar en el centro. 

11.- Colaborar con los restantes miembros de la comunidad educativa el cumplimiento de las presentes normas de convivencia, organización y funcionamiento.

12.- Todos los demás deberes que les exige la normativa vigente.
C.3 DERECHOS Y DEBERES DEL PERSONAL LABORAL
Los derechos y deberes laborales básicos están previstos en la sección 2, del Real Decreto Legislativo 1/1995, de 24 de Marzo, en sus artículos 4 y 5, que dicen:

"Artículo 4. Derechos laborales.
1. Los trabajadores tienen como derechos básicos, con el contenido y alcance que para cada uno de los mismos disponga su específica normativa, los de:
a. Trabajo y libre elección de profesión u oficio.
b. Libre sindicación.
c. Negociación colectiva.
d. Adopción de medidas de conflicto colectivo.
e. Huelga.
f. Reunión.
g. Participación en la empresa.
2. En la relación de trabajo, los trabajadores tienen derecho:
a. A la ocupación efectiva.
b. A la promoción y formación profesional en el trabajo.
c. A no ser discriminados para empleo, o una vez empleados, por razones de sexo, estado civil, por edad dentro de los límites marcados por esta Ley, raza, condición social, ideas religiosas o políticas, afiliación o no a un sindicato, así como por razón de lengua, dentro del Estado español. Tampoco podrán ser discriminados por razón de disminuciones físicas, psíquicas y sensoriales, siempre que hallasen en condiciones de aptitud para desempeñar el trabajo o empleo de que se trate.       
d. A su integridad física y a una adecuada política de seguridad y higiene.
e. A respeto de su intimidad y a la consideración debida a su dignidad, comprendida la protección frente a ofensas verbales o físicas de naturaleza sexual.
f. A la percepción puntual de la remuneración pactada o legalmente establecida.
g. Al ejercicio individual de las acciones derivadas de su contrato de trabajo.
h. A cuantos otros se deriven específicamente de su contrato de trabajo".
"Artículo 5. Deberes laborales. Los trabajadores tienen como deberes básicos:
a. Cumplir con las obligaciones concretas de su puesto de trabajo, de conformidad a las reglas de la buena fe y diligencia.
b. Observar las medidas de seguridad e higiene que se adopten.
c. Cumplir las órdenes e instrucciones del empresario en el ejercicio regular de sus facultades directivas.
d. No concurrir con la actividad de la empresa, en los términos fijados en esta Ley.
e. Contribuir a la mejora de la productividad.
f. Cuantos se deriven, en su caso, de los respectivos contratos de trabajo".
FUNCIONES DEL PERSONAL LABORAL AUXILIAR ADMINISTRATIVO
Con carácter general, los auxiliares administrativos realizan las funciones comunes al ejercicio de la actividad administrativa, especialmente aquellas de carácter mecanográfico, de cálculo sencillo, archivo, registro y similares. En concreto:
- Tramitación de expedientes, (académicos, certificados académicos, de notas, de estudios…) avisos, cartas; redacción de actas, correo, documentos de centro... 

-Registro de entradas y salidas de correo ordinario y electrónico.
-Recepción y entrega del correo ordinario o certificado. Custodia y reposición del material de oficina, de correos, de máquinas impresoras o fotocopiadoras.

-Avisos al personal laboral o académico previo mandato de la dirección o urgencia explícita.
- Atención al ciudadano, bien sea presencial o telefónica.

- Gestión de archivos y documentación, tanto física como telemáticamente. Manejo del software tipo: Word, Excel,  Acces… para la gestión de dichos archivos o documentos.

-Gestión económica delegada por la secretaria; compras, facturas, reposición, pagos.
- Grabación y mantenimiento de bases de datos.
-Mantener actualizadas las copias de seguridad de los archivos o documentos  de los equipos que se le encomienden.

-Recarga de las baterías de cámaras, portátiles u otros aparatos presentes en secretaría.

-Revisión, comprobación y contestación a los mensajes de voz en teléfono, correo escrito o electrónico.

-Limpieza y orden en el puesto de trabajo.
- Funciones de apoyo al resto de miembros de la dirección, orientación o unidades administrativas en las que presten servicio.

- Otras funciones específicas.
Su horario y funciones estarán supeditados a las necesidades del centro, de acuerdo con lo previsto en su contrato.

FUNCIONES DEL PERSONAL LABORAL DE LIMPIEZA

Las funciones del personal de limpieza consistirán en la limpieza de las distintas dependencias del centro, esto es, despachos, aulas, aseos, pasillos, almacenes, salas o cuartos, departamentos, etc. Consistiendo ésta en la limpieza de las superficies, armarios, maquinaria, aparatos, enseres u objetos que hubieran en las mismas.

- Cada “x” tiempo se realizará una limpieza general. 
- Se dará parte a la jefa de estudios de los deterioros o deficiencias encontradas. 

- Se tramitará a través de la secretaría vía fax el pedido del material de limpieza.
-Custodiará el material de limpieza bajo llave y atenderá periódicamente a su reposición.

-Destruirá aquellos documentos que le solicite el equipo directivo

-Todas sus actuaciones se entenderán respetando el medio ambiente, la calidad del servicio, el reciclaje de los residuos.

-Depositará bolsas de basura en los diferentes cubos o papeleras para que el personal de la comunidad educativa ayude a mantener el edificio limpio.

-Será la encargada del transporte de basuras a sus respectivos contenedores en al calle.

-Mantendrá los espacios exteriores del edificio; entrada de la calle, patio, papeleras, jardineras en su estado de limpieza, orden o conservación.

-Retirará de paredes, vitrinas, puertas… aquellos elementos informativos que hayan prescrito bajo orden del equipo directivo y adecuando el espacio de éstos a un nivel de limpieza adecuado.

-Repondrá el papel sanitario  de los aseos vigilando el consumo de éste.
-Mantendrá limpias y libre de obstáculos las vías de tránsito, acceso o paso en el centro.

-Y todas aquellas tareas de la naturaleza de su puesto laboral.

Para ello dispondrán de las llaves de  acceso a todas las dependencias del Instituto, siendo responsables del cierre de las  mismas tras su limpieza.
Su horario y funciones estarán supeditados a las necesidades del centro de acuerdo con lo previsto en su contrato.

FUNCIONES DEL PERSONAL LABORAL ORDENANZA, BEDEL O CONSERJE.

Sus funciones consisten en la ejecución de recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo, la vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado, controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al servicio; el recibir peticiones de éstas relacionadas con el mismo e indicarles la unidad u oficina donde deban dirigirse si fuera menester; realizar el porteo; dentro de la dependencia, del material, mobiliario y enseres que fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia; hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladándoles puntualmente a sus destinatarios, cuidar del orden, custodiar las llaves, encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a la dependencia; prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc., atención al alumnado en los centros docentes, cuando estuviese destinado en ellos; atender y recoger llamadas telefónicas o de radio que no le ocupen permanentemente; realizar copias y manejar máquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se le encargue que no le ocupen permanentemente; en el caso de alumno con necesidades asistenciales, ayudarán a aquellos beneficiarios que lo precisen, al traslado de sus equipajes, neceseres o pertenencias. 

Según lo dispuesto, el control de las puertas a los edificios educativos es competencia de este personal por tanto deberá mantener cerradas o abiertas las puertas según los horarios indicados por sus superiores, y solicitar del profesorado en funciones de guardia el control del alumnado en horario lectivo.
Su horario y funciones estarán supeditados a las necesidades del centro de acuerdo con lo previsto en su contrato.

C.4 FUNCIONAMIENTO DE LOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACIÓN 

 Órganos colegiados de gobierno

C.4.1 EQUIPO DIRECTIVO
El equipo directivo estará integrado por el director, la jefe de estudios y la secretaria.

El equipo directivo trabajará de forma coordinada en el desempeño de sus funciones,  conforme a las instrucciones del director y las funciones específicas legalmente establecidas.

El director, previa comunicación al Claustro de profesores y al Consejo Escolar, formulará propuesta de nombramiento y cese a la Administración educativa de los cargos de jefe de estudios y secretario de entre los profesores con destino en dicho centro.

     C.4.1.1 Competencias del director (LOE art. 132)

1. Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el centro, y hacerle llegar los planteamientos y necesidades de la comunidad educativa.
2. Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin perjuicio de las competencias de los restantes órganos de gobierno del centro 
3. Ejercer la dirección pedagógica, promover la innovación educativa e impulsar planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del centro.
4. Cumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones vigentes.

 5. Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro y controlar la asistencia al trabajo. Aplicar el régimen disciplinario de todo el personal adscrito al centro, así como realizar la propuesta, cuando corresponda, de incoación de expedientes.
6. Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos, en cumplimiento de la normativa vigente sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el artículo 127 de esta Ley. A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos para la resolución de los conflictos en los centros.
7. Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas.

8. Designar y proponer el cese de los restantes miembros del equipo directivo, así como designar y cesar a los coordinadores de ciclo y a los tutores, de acuerdo con el procedimiento establecido en este Reglamento Orgánico.
9. Convocar y presidir los actos académicos, el consejo escolar, el claustro y la comisión de coordinación pedagógica del centro.
10. Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.
11. Ejecutar, en el ámbito de su competencia, los acuerdos de los órganos colegiados.

C.4.1.2 Competencias del jefe de estudios (RD 83/96 art. 33)
1. Ejercer, por delegación del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico.
2. Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad.
3. Coordinar las actividades de carácter académico, de orientación y complementarias de maestros y alumnos en relación con el proyecto educativo del centro, las programaciones didácticas de etapa y la programación general y, además, velar por su ejecución.
4. Elaborar, en colaboración con los restantes órganos unipersonales, los horarios académicos de alumnos y maestros de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la Programación General Anual, así como velar por su estricto cumplimiento.
5. Coordinar las tareas de los equipos de ciclo.
6. Coordinar y dirigir la acción de los tutores y, en su caso, del orientador/a del centro, conforme al Plan de acción tutorial.
7. Coordinar, con la colaboración del representante del claustro en el centro de profesores, las actividades de perfeccionamiento del profesorado, así como planificar y organizar las actividades de formación de profesores realizadas por el centro.
8. Organizar los actos académicos.
9. Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización.
10. Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la programación general anual, junto con el resto del equipo directivo.
11. Favorecer la convivencia en el centro y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el reglamento de régimen interior y los criterios fijados por el consejo escolar.
12. Justificar ante el Servicio de Inspección las faltas del profesorado.



C.4.1.3 Competencias del secretario (RD 83/96 art. 34)
1. Ordenar el régimen administrativo del centro, de conformidad con las directrices del director.
2. Actuar como secretario de los órganos colegiados de gobierno del centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director.
3. Custodiar los libros y archivos del centro.
4. Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados.
5. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.
6. Custodiar y disponer la utilización de los medios informáticos, audiovisuales y del resto del material didáctico.
7. Ejercer, por delegación del director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y de servicios adscrito al centro.
8. Elaborar el anteproyecto de presupuesto del centro.
9. Ordenar el régimen económico del centro, de conformidad con las instrucciones del director, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.
10. Participar en la elaboración de la propuesta de proyecto educativo y de la programación general anual, junto con el resto del equipo directivo.
11. Velar por el mantenimiento del material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del director.


     C.4.2 CONSEJO ESCOLAR
     Composición
- El Director, que actuará como presidente.
- El Jefe de Estudios.
- 1 concejal o representante del Ayuntamiento.
- 2 profesores elegidos por el Claustro.
- 2 representantes de los alumnos. 

-1 representante de las actuaciones educativas de los ayuntamientos de la zona.

- El Secretario, que actuará como secretario del Consejo, con voz, pero sin voto


     Competencias
Las marcadas por el Artículo 127 la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, que son las siguientes:

1. Establecer las directrices para la elaboración del proyecto educativo de centro y las normas de convivencia, organización y funcionamiento, aprobarlos y evaluarlos una vez elaborados, sin perjuicio de las competencias que el claustro de profesores tiene atribuidas en relación con la planificación y organización docente. Asimismo, establecer los procedimientos para su revisión cuando su evaluación lo aconseje.
2. Aprobar y evaluar la programación general anual del centro, respetando, en todo caso, los aspectos docentes que competen al claustro.
3. Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.
4. Participar en la selección del director del centro. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del nombramiento del director.
5. Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres o tutores, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
6. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolución pacífica de conflictos en todos los ámbitos de la vida personal, familiar y social.
7. Promover la renovación de las instalaciones y equipo escolar, y vigilar su conservación.
8. Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
9. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
10. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma

     Reuniones
- Cuando sea convocado por el director.
- Cuando lo solicite un tercio de sus miembros.
- El mínimo de reuniones serán tres, una por trimestre, coincidiendo la primera con el principio del Curso y otra al final del Curso. Otra intermedia, tras finalizar el primer cuatrimestre para analizar los resultados académicos, seguimiento del abandono…
- Las reuniones se celebrarán en el edificio del cepa., y a una hora que posibilite la asistencia de todos los miembros.
- La asistencia a las reuniones del Consejo Escolar será obligatoria.
- La convocatoria se hará siempre con 48 horas de antelación y bajo un orden del día, salvo las reuniones de carácter extraordinario.
- Los acuerdos serán de obligado cumplimiento para todos los miembros de la Comunidad Educativa.
- El secretario levantará acta de todas las reuniones

 

Comisiones del Consejo escolar
Según el artículo 41 de la Orden de 15-09-2008, en el Consejo escolar se creará una comisión de convivencia, de acuerdo con lo establecido en el Decreto 3/2008, de 8 de enero, de la Convivencia Escolar en Castilla-La Mancha, y una comisión de seguimiento del programa de gratuidad de materiales, según lo dispuesto en la normativa establecida al efecto.

     Comisión de convivencia
Las funciones de la comisión de convivencia serán asumidas por el consejo escolar. Esta comisión será constituida en la primera reunión realizada en principio de curso y en aquellas ocasiones en las que sea necesaria la toma de decisiones y la formarán todos los miembros del Consejo escolar.

     C.4.3 CLAUSTRO DE PROFESORES
     Composición
Estará formado por todos los profesores que presten servicio en el centro.

     Competencias
Las determinadas en Ley Orgánica 2/2006 de tres de Mayo en su artículo129, que son las siguientes:

1. Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboración del proyecto educativo del centro y de la programación general anual.
2. Aprobar y evaluar la concreción del currículo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la programación general anual.
3. Coordinar las funciones referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos
4. Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica y en la formación del profesorado.
5. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del director en los términos establecidos por la presente Ley.
6. Conocer las candidaturas a la Dirección y los proyectos presentados por los candidatos.
7. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
8. Informar las normas de organización y funcionamiento del centro.
9. Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar por que éstas se atengan a la normativa vigente.
10. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

     Reuniones
- Cuando sea convocado por el Director del centro.
- Cuando lo solicite un tercio de los componentes.
- El mínimo de reuniones serán tres, una por trimestre, siendo preceptivas las de principio y final de Curso.
- Las reuniones se celebrarán en el edificio del cepa. 
- La asistencia a las reuniones del Claustro será obligatoria para todos sus miembros.
- Los acuerdos serán de obligado cumplimiento para todos los miembros del Claustro.

      Órganos de coordinación docente

     C.4.4.TUTORÍA
El tutor será designado por el director a propuesta de la jefatura de estudios.

El tutor ejercerá las funciones establecidas en el artículo 6 del Decreto 43/2005, por el que se regula la orientación educativa y profesional en la Comunidad Autónoma de C-LM y por la normativa que regula la prevención y control de absentismo escolar.

La tutoría, como parte de la función docente, es responsabilidad de todo el profesorado de la respectiva enseñanza y tiene como finalidad contribuir a la personalización e individualización de los procesos de enseñanza y aprendizaje y las tareas de mediación entre alumnado, profesorado y familia para aquellos alumnos menores de 18 años.

Al inicio del curso el equipo directivo facilitará a todo el profesorado los documentos que incluirán el proyecto educativo, las programaciones didácticas, normas de convivencia organización y funcionamiento y todos aquellos documentos de uso común a lo largo del curso escolar.

     Competencias
1. Desarrollar con el alumnado programas relativos a la mediación y mejora de la convivencia, a los hábitos y técnicas de estudio, a la toma de decisiones y al pensamiento creativo y emprendedor.
2. Facilitar el intercambio y la coherencia del proceso educativo con las familias y establecer una vía de participación activa de la comunidad educativa en la vida del centro.
3. Coordinar al profesorado que interviene en un mismo grupo de alumnos para garantizar la coherencia del proceso de enseñanza y aprendizaje.
4. Colaborar con la orientación para favorecer un desarrollo integral y coordinado a través del asesoramiento académico y profesional.
5. Durante el curso los tutores se reunirán con alumnos cuando éstos lo demande, disponiendo el tutor de una hora semanal  a tal efecto.

Además, y considerando al tutor como nexo de unión de padres (cuando el alumno es menor de edad), profesores y alumnos, tendrá las siguientes funciones específicas:

- Informar a su grupo sobre la estructura, normativa y servicios del Centro, potenciando su participación en la organización de la vida escolar, dedicando especial interés al conocimiento y cumplimiento de las normas de convivencia.
- Informar sobre los aspectos más relevantes del curso, criterios de evaluación, recuperaciones, etc.
- Coordinar al equipo docente y las sesiones de evaluación de su grupo.
- Informar a los alumnos de sus resultados académicos.
- Contribuir a la creación y cohesión del grupo.
- Ser receptor de la problemática general y personal de los alumnos de su grupo e intentar resolverla.
- Controlar la asistencia de los alumnos de su grupo.
- Orientar y asesorar en cuanto a la organización del estudio y técnicas de trabajo individual.
- Informar a los padres (cuando los alumnos sean menores de edad) de la marcha académica de sus hijos, de su rendimiento y dificultades, recibiéndolos previo aviso en su hora de atención a padres.

En la medida de lo posible, se evitará la acumulación de responsabilidades y cargos de los tutores, para que dispongan de más tiempo para desarrollar adecuadamente su labor.

C.4.5. EQUIPO DIDÁCTICO DE ENSEÑANZAS
Integrados por el profesorado funcionario del centro y de las Aulas que imparten el resto de enseñanzas no incluidas en los Departamentos de coordinación didáctica y se ajustarán a la siguiente distribución básica:

· a. El Equipo didáctico de enseñanzas iniciales que comprenderá los niveles I y II de enseñanzas iniciales y el castellano para extranjeros.

· b. El Equipo didáctico de enseñanzas dirigidas al mundo laboral y al desarrollo personal y comunitario que comprenderá, además de estas enseñanzas, los programas de garantía social y el programa Mentor.

 Son funciones de los mismos:

· a. La elaboración, desarrollo y evaluación de la Programación didáctica.

· b. La actualización y selección de los materiales curriculares a utilizar por el alumnado.

· c. La evaluación de la Programación didáctica, la práctica docente y los resultados académicos, mediante la elaboración de un informe que formará parte de la memoria anual.

· d. La renovación de la metodología didáctica de acuerdo con las necesidades e intereses de las personas adultas.

· e. La planificación de iniciativas de innovación y perfeccionamiento en colaboración con los Centros de Profesores o con los Centros de Recursos y Asesoramiento a la Escuela Rural.

· f. La formulación de propuestas a los órganos de gobierno y de participación, relacionadas con la elaboración o modificación del proyecto educativo de centro y con la programación general anual.

· g. Cuantas otras establezcan las Normas de convivencia, organización y funcionamiento.
El coordinador será designado por el director durante un curso académico, oído el equipo didáctico preferentemente entre el profesorado con destino definitivo. Son funciones del coordinador:

· a. Coordinar la elaboración, desarrollo, seguimiento y evaluación de las programaciones didácticas y la redacción de un informe que formará parte de la memoria anual.

· b. Convocar las reuniones, elaborar el acta y realizar el seguimiento de los acuerdos.

· c. Participar en la Comisión de coordinación pedagógica e informar a los componentes del equipo de los acuerdos de la misma.

· d. Colaborar con la jefatura de estudios para coordinar y utilizar los espacios, instalaciones,

· e. Estudiar y elaborar el informe correspondiente a las reclamaciones sobre las calificaciones y decisiones de evaluación de final de curso, que afecten al equipo didáctico.

· f. Difundir la programación con especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación

· g. Cuantas otras establezca las Normas de convivencia, organización y funcionamiento.

C.4.6. DEPARTAMENTOS (DE COORDINACIÓN DIDÁCTICA)
Estarán integrados por el profesorado funcionario del centro y de las Aulas que impartieran las enseñanzas de educación secundaria, así como las materias o ámbitos correspondientes a los cursos de preparación de pruebas de acceso y libres impartidos en el centro, y se ajustarán a la siguiente distribución básica:

· a. Un Departamento de coordinación didáctica para el campo de conocimiento sociolingüístico. En los ámbitos de Comunicación (lengua castellana y lengua inglesa)Y el ámbito de Sociedad.
· b. Un Departamento para el ámbito de conocimiento  científico-tecnológico, en el campo de la Matemática y de la Naturaleza. 
Estarán adscritos a un departamento los profesores funcionarios que, aún perteneciendo a otro, impartan algún campo, módulo o materia del primero.

La jefatura del Departamento será desempeñada preferentemente por un profesor perteneciente al cuerpo de catedráticos de educación secundaria si lo hubiera, de acuerdo con el punto 2 de la Disposición Adicional Octava de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación. Sus competencias y las circunstancias en las que se producirá su cese son las establecidas en el Reglamento Orgánico.

C.4.7. DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN 
Es una estructura de coordinación docente responsable de asesorar al profesorado en la planificación desarrollo y evaluación de las actuaciones de orientación y de las medidas de atención a la diversidad del centro y de llevar a cabo las actuaciones de atención específica y apoyo especializado.

Las funciones recogidas en el artículo 42 de del RD 83/1996, por el que se regula la orientación educativa y profesional, se ven adaptados a nivel  regional con el decreto 43/2005.

     Funciones generales del DO (Decreto 43/2005).
1. Favorecer los procesos de madurez personal, personal, social y profesional, de desarrollo de la propia identidad y del sistema de valores, y de la progresiva toma de decisiones que el alumno ha de realizar a lo largo de su vida, escolares, profesionales y laborales.
2. Prevenir las dificultades de aprendizaje y no solo asistirlas cuando han llegado a producirse, anticipándose a ellas y combatir el abandono del sistema educativo, el fracaso escolar.
3. Colaborar en el ajuste de la respuesta educativa a las necesidades particulares de todos y cada uno de los alumnos, adaptándola a sus capacidades, intereses y motivaciones, mediante los oportunos PTIs y metodologías y el asesoramiento en las medidas de atención a la diversidad que garanticen una respuesta educativa más personalizada y especializada.
4. Asegurar la continuidad educativa a través de las distintas etapas y, particularmente, el paso de la secundaria al mundo académico o al del trabajo.
5. Prestar asesoramiento psicopedagógico a los diferentes órganos de gobierno y de coordinación docente de los centros educativos.
6. Asesorar a las familias que cuentan con alumnos menores de edad en su práctica educativa.
7. Colaborar en el desarrollo de la innovación, investigación y experimentación, como elementos que redundan en una mejora de la calidad educativa.
8. Contribuir a la adecuada relación e interacción entre los distintos integrantes de la comunidad educativa: profesorado, alumnado y familias; así como entre la comunidad educativa y su entorno, colaborando en los procesos organizativos y de participación de la comunidad educativa, y en especial del alumnado, en la vida de los centros.


La actuación del DO, para cumplir las funciones establecidas en el Decreto 43 / 2005, responderá a los siguientes objetivos:

- Asesorar al alumnado, tutores y familias en los aspectos referidos al proceso de enseñanza – aprendizaje, de evaluación y promoción del alumnado y en el desarrollo de los programas previstos en el Plan de Orientación de Centro para favorecer los procesos de madurez personal y social.
- Identificar las necesidades educativas del alumnado a través de la evaluación psicopedagógica y proponer en su caso, la modalidad de escolarización más ajustada mediante la elaboración del dictamen de escolarización.
- Colaborar en la prevención y detección de las dificultades de aprendizaje, del abandono del sistema educativo y la inadaptación escolar.
- Asesorar en la elaboración, desarrollo y evaluación del Plan de Atención a la Diversidad y realizar el seguimiento de todas las medidas de ajuste de la respuesta educativa a las necesidades particulares de todos y cada uno de los alumnos para garantizar una respuesta educativa más personalizada y especializada.
- Prestar asesoramiento psicopedagógico al profesorado y a los órganos de gobierno, participación y coordinación docente.
- Colaborar en el desarrollo de los procesos de innovación, investigación y experimentación como elementos que redundan en una mejora de la calidad educativa.
- Contribuir a la adecuada relación e interacción entre los distintos integrantes de la comunidad educativa: profesorado, alumnado y familias, así como entre la comunidad educativa y su entorno, colaborando en los procesos organizativos y de participación de la comunidad educativa, y en especial del alumnado, en la vida de los centros.
- Participar en la planificación, desarrollo y evaluación del Plan de Orientación de.

- Participar en el desarrollo de los planes institucionales y estratégicos de la Consejería de Educación.
- Cuantas otras actuaciones les pueda encomendar la Administración educativa.

C.4.8 COMISIÓN DE COORDINACIÓN PEDAGÓGICA
La Comisión de coordinación pedagógica es el órgano responsable de velar por la coherencia pedagógica.

      Composición
Está constituida por el director, que será su presidente, el jefe de estudios, el orientador y los profesores del claustro debido a las características estructurales del cepa. El director podrá convocar a las reuniones a cualquier otra persona o representantes de alguna entidad distintos a los miembros de la misma.

      Competencias
1. Establecer las directrices generales para la elaboración de las programaciones didácticas
2. Supervisar la elaboración y revisión, así como coordinar y responsabilizarse de la redacción de las programaciones didácticas y su posible modificación, y asegurar su coherencia con el proyecto educativo.
3. Elaborar la propuesta de organización de la orientación educativa y del plan de acción tutorial.
4. Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares adecuadas a los alumnos con necesidades educativas especiales.
5. Proponer al claustro las programaciones didácticas de cada etapa para su aprobación.
6. Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de las programaciones didácticas de etapa.
7. Proponer al claustro la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación, de acuerdo con la Jefatura de Estudios.
8. Proponer al claustro de profesores el plan para evaluar las programaciones didácticas de cada etapa, los aspectos docentes del proyecto educativo y la programación general anual, la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza.
9. Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del centro, colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la Administración educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

      Reuniones
· Las reuniones serán mensuales. 

· La asistencia será obligatoria para cada uno de sus miembros.

· Actuará como Secretario de la Comisión de coordinación pedagógica el profesor de menor edad, que levantará acta de cada reunión.

	
	


C.4.9  JUNTA DE PROFESORES DE GRUPO

La Junta de profesores de grupo está constituida por el conjunto de profesores y profesoras que imparten docencia a un grupo de alumnos y alumnas. Estará coordinada por el tutor.

Las funciones serán las establecidas en el Reglamento Orgánico. Se reunirá cuando lo establezca la normativa sobre evaluación, y siempre que sea convocada por el jefe de estudios o, en su caso, a propuesta del tutor del grupo.

Órganos de participación
C.4.10 JUNTA DE DELEGADOS DE ALUMNOS
Compuesta por cada uno de los representantes de los alumnos de cada aula en la figura del delegado. Se reunirán periódicamente, con al menos dos reuniones obligatorias; a principio y finales de curso para tratar cuantos temas de interés y con un orden del día prefijado.

Entre sus funciones están:

-Formular propuestas al equipo directivo para la elaboración del proyecto educativo, la PGA y las normas de convivencia, organización y funcionamiento.

-Trasladar iniciativas y necesidades a los representantes del alumnado en el consejo escolar, a partir del análisis de la situación del centro y la recepción de información de los temas tratados en el mismo.

-Informar al conjunto del alumnado de las actividades propias.

-Colaborar en la planificación, organización, desarrollo y evaluación de las actividades extracurriculares.

-Colabora con confederaciones, federaciones estudiantiles y organizaciones legalmente constituidas.

C.4.11 ASOCIACIONES DE ALUMNOS
La composición, fines, derechos y actividades de las asociaciones de alumnos son los que se recogen en el Real Decreto 1532/86  en la orden que regula la organización y funcionamiento de los cepas de 25 de junio de 2007.

Éstas podrán:

1. Elevar al consejo escolar propuestas para la elaboración o revisión del proyecto educativo, de la programación general anual y de las normas de convivencia, organización y funcionamiento.
2. Informar al consejo escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que consideren oportunos.
3. Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.
4. Elaborar informes para el consejo escolar a iniciativa propia o a petición de éste.
5. Conocer los resultados académicos globales y la valoración de los mismos realizada por el consejo escolar.
6. Fomentar la colaboración entre los miembros de la comunidad educativa.
7. Responsabilizarse de las actividades extraescolares desarrolladas en el centro, velando por el cuidado de las instalaciones, equipos informáticos y material escolar. A tal efecto, al principio de curso se les entregará un compromiso escrito en el que figure que se hacen responsables de las instalaciones utilizadas en las actividades realizadas en el centro.

D) MEDIDAS PREVENTIVAS Y MEDIDAS CORRECTORAS

D.1 Medidas preventivas

D.2 Medidas correctoras

D.2.1 Criterios para la aplicación de las medidas correctoras

D.2.2 Graduación de las medidas correctoras

D.2.3 Procedimientos para corregir las conductas contrarias de los alumnos
D.1 MEDIDAS PREVENTIVAS
1. formación del profesorado

Es necesaria una formación inicial y permanente del profesorado en la adquisición de habilidades pedagógicas y didácticas para la educación en la convivencia. Ellos son agentes y protagonistas principales en este campo, pero quizá nadie les preparó para ello en su carrera docente. Los múltiples factores conocidos que han influido en la necesidad de abordar la convivencia no como un hecho puntual y corrector, sino como una preparación para la vida, hace que haya que dotar a nuestros profesionales de herramientas que permitan fomentar entre el alumnado valores democráticos y saber gestionar y resolver los conflictos que vivir en sociedad plantea.

2. edición de materiales y difusión de buenas prácticas

La investigación y la innovación educativa a partir de sus experiencias docentes es un incentivo para el profesorado, para ello se promoverá la publicación de las investigaciones, actividades, materiales y buenas prácticas que se desarrollan en los centros. Esto anima al profesorado a la investigación-acción y a la formación para la mejora de la práctica docente, a su vez constituye un referente directo en la misma comunidad educativa del centro que estimula la mejora de la calidad, y por otra parte es un punto de consulta próximo para el resto de la Comunidad de Castilla la Mancha.
3. Publicitar vía web de las normas

Debido  a las características del cepa, donde coexisten enseñanzas presenciales y de distancia y donde se hace difícil dar a conocer al alumnado de distancia de dichas normas, aunque el tiempo que pase en el centro sea escaso. Éste debe tener acceso a conocer cuáles son sus derechos, así como sus obligaciones. Para ello,  el centro ha colgado en la web oficial el documento que recoge las normas de convivencia, organización y funcionamiento.

4. Realización de jornadas de convivencia a lo largo del curso
El centro a través de las aportaciones del claustro de profesores, del consejo escolar, de los alumnos, de instituciones oficiales o de la zona… complementará las jornadas de convivencia habituales y que se reflejarán en la PGA del centro.
D.2 MEDIDAS CORRECTORAS


Son conductas susceptibles de ser corregidas o eliminadas aquellas que vulneran lo establecido en las Normas de convivencia, organización y funcionamiento del centro y del aula o atentan contra la convivencia cuando son realizadas:

a. Dentro del centro.

b. Durante la realización de actividades complementarias y extracurriculares.

c. En el uso de los servicios complementarios del centro.

Asimismo, se tendrán en consideración aquellas que, aunque se realicen fuera del centro, estén motivadas o directamente relacionadas con la actividad escolar. Éstas se pondrán en conocimiento del servicio de inspección educativa.
D.2.1 CRITERIOS DE APLICACIÓN DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS

a. Para la aplicación de las medidas correctoras se tendrán en cuenta las circunstancias personales. No se tendrá en cuenta el nivel o enseñanza, ya que al tratarse de un centro de adultos, hay que tratarles a todos como tal.

b. Las medidas correctoras serán proporcionales a la gravedad de la conducta que se pretenda modificar y contribuirán al mantenimiento y la mejora del proceso educativo. Deben tener prioridad las que conlleven comportamientos positivos de reparación y de compensación mediante acciones y trabajos individuales y colectivos que tengan repercusión favorable en la comunidad, en el centro o en la reparación del agravio a otra persona.

c. En ningún caso se impondrán medidas que atenten contra la integridad física y la dignidad personal del alumnado.

D.2.2 GRADUACIÓN DE LAS MEDIDAS CORRECTORAS


A efectos de graduar las medidas correctoras se deben tener en consideración, las siguientes circunstancias que atenúan la gravedad:

a. El reconocimiento espontáneo y a la mayor brevedad de tiempo de una conducta incorrecta.

b. La ausencia de medidas correctoras previas.

c. La petición de excusas en los casos de injurias, ofensas y alteración del desarrollo de las actividades del centro.

d. El ofrecimiento de actuaciones compensadoras del daño causado.

e. La falta de intencionalidad.

f. La voluntad del infractor de participar en procesos de mediación, si se dan las condiciones para que ésta sea posible, y de cumplir los acuerdos que se adopten durante los mismos.

Se pueden considerar como circunstancias que aumentan la gravedad:

a. Los daños, injurias u ofensas a compañeros que presenten condiciones personales que conlleven desigualdad o inferioridad manifiesta, o que estén asociadas a comportamientos discriminatorios, sea cual sea la causa.

b. Las conductas atentatorias contra los derechos de los profesionales del centro, su integridad física o moral, y su dignidad.

c. La premeditación y la reincidencia.

d. La publicidad.

e. La utilización de las conductas con fines de exhibición, comerciales o publicitarios.

f. Las realizadas colectivamente.

D.2.3  PROCEDIMIENTOS PARA CORREGIR LAS CONDUCTAS CONTRARIAS DEL ALUMNADO
Las medidas correctoras se establecen en las siguientes fases, pasando de una a otra si no se ha producido la modificación de conducta o la reparación requerida: 

1. Amonestación verbal por parte del/la profesor/a de la materia. Orientación sobre cómo rectificar. 

2. Amonestación del/la tutor/a. 

3. Amonestación por parte del Equipo Directivo. Esta podrá dar lugar a la suspensión del derecho de asistencia al centro o clase de un profesor  por un plazo máximo de tres días hábiles. Las medidas correctoras que se apliquen se comunicarán por escrito al interesado, el cual firmará como enterado, a los padres en caso de ser menor de edad y al tutor del curso. Uno de estos originales firmados se dejará en Jefatura de Estudios. 

4. Al sumar un/a alumno/a más de tres amonestaciones o correcciones escritas se podrá iniciar la instrucción de un expediente, para lo cual nombrará la Dirección un/a profesor/a que actuará conforme indica el Real Decreto de derechos y deberes del alumnado. 

5.  dependiendo de la gravedad del caso, en una acción que se considere extrema, se podrá dar la expulsión definitiva del centro.

E) PROCEDIMIENTOS DE MEDIACIÓN Y RESOLUCIÓN DE CONFLICTOS
Existen numerosas definiciones de mediación formal. Podemos definirla como «procedimiento de resolución de conflictos que consiste en la intervención de una tercera parte, ajena e imparcial al conflicto, aceptada por las partes en disputa y sin poder de decisión sobre los mismos, con el objetivo de facilitar que éstos lleguen por sí mismos a un acuerdo por medio del diálogo y la negociación»

Algunas características de la mediación son:

1. Voluntariedad.

La participación en el proceso de mediación es, por definición, voluntaria.

La intervención del mediador puede ser solicitada por las partes o bien el ofrecimiento puede venir de la misma instancia mediadora o de otras instancias (director, juez...) pero, en cualquier caso, no podemos olvidar que la decisión última de recurrir o no a la mediación corresponde a las partes. Además, como las partes participan voluntariamente en el proceso, tienen derecho a retirarse en cualquier momento.

2. Confidencialidad.

Todo lo hablado en las sesiones de mediación es confidencial y, por lo tanto, no puede ser repetido fuera de ella ni por el mediador ni por las partes.

3. El mediador debe ser imparcial, objetivo y neutral.

Queremos dejar apuntado que la cuestión de la neutralidad del mediador ha generado una gran controversia entre los profesionales de la mediación, aunque no vamos a entrar ahora en este debate.

4. Los acuerdos adoptados en común por las partes se traducen en un grado de cumplimiento mucho mayor que las decisiones impuestas por una autoridad externa. Ponerse de acuerdo con la persona con la que existen desavenencias resulta satisfactorio y además demuestra un interés, no sólo por solucionar el problema, sino también por mantener y mejorar las relaciones. 
La existencia de un equipo de mediación en un centro muestra de manera fehaciente que la comunidad educativa tienen inquietud por establecer vías democráticas y pacíficas para la elaboración interpersonal de los conflictos, para la transformación de las personas, de la institución y del entorno, primando la función educativa del centro y luchando para construir entre todos un clima positivo para el desarrollo de proyectos personales y comunitarios.

Además, una buena gestión de la convivencia resulta esencial para el correcto  aprovechamiento de las actividades cotidianas.

PREMEDIACIÓN: 
Fase previa a la mediación propiamente dicha, en ella se crean las condiciones que facilitan el acceso a la mediación. En ella se habla con las partes por separado, se explica el proceso a seguir y se solicita su consentimiento para acudir a la mediación.
MEDIACIÓN:
1.       
Presentación y reglas del juego. Fase dedicada a crear confianza entre el equipo de mediación y los mediados, también se presenta el proceso y las normas a seguir en la mediación.
2.       
Cuéntame. Fase en la que las personas que son mediadas exponen su versión del conflicto con los sentimientos que le acompañan. Las partes han de ser escuchadas.
3.       
Aclarar el problema. Fase dedicada a identificar los nudos conflictivos, los puntos de coincidencia y de divergencia del mismo. Se trata de establecer una plataforma común sobre los temas más importantes que han de ser solucionados.
4.       
Proponer soluciones. Fase dedicada a la búsqueda creativa de soluciones y a la evaluación de las mismas por las partes.
5.       
Llegar a un acuerdo. Fase dedicada a definir con claridad los acuerdos. Estos han de ser equilibrados, específicos, posibles.
También se suele dedicar un tiempo a consensuar algún procedimiento de revisión
y seguimiento de los mismos.
	
	


F)CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE TUTORIAS, GRUPOS. RESPONSABILIDADES Y TAREAS
F.1 Criterios para la elaboración de horarios de alumnos y profesores

F.2 Criterios para la asignación de tutorías
F.3 Organización de los departamentos

F.4 Elección de materias, turno y grupo

F.5 Responsables y tareas

F.5.1 Responsable de riesgos laborales

F.5.2 Responsable de biblioteca

F.5.3 Responsable de las TICs

F.5.4 Responsable de las actividades extraescolares

F.5.5 Responsable de las actividades artísticas, culturales y deportivas.
F.1 CRITERIOS PARA LA ELABORACIÓN DE HORARIOS DE ALUMNOS Y PROFESORES

· Las materias se distribuirán adecuadamente a lo largo de cada sesión, atendiendo únicamente a razones pedagógicas o de organización de espacios.

· En ningún caso el horario del alumnado incluirá horas libres intercaladas en su horario lectivo.

· Las preferencias personales del profesorado o el derecho de elección que regula la normativa vigente, nunca podrán obstaculizar la aplicación de los criterios antes mencionados.

· Si las posibilidades lo permiten, se establecerán horas de profundización, recuperación, repaso y biblioteca.

· Los horarios serán provisionales hasta la segunda semana de clase y modificables en función de las necesidades que surjan.

F.2 CRITERIOS PARA LA ASIGNACIÓN DE TUTORÍAS
F.2.1 Asignación y elección de tutorías

El equipo directivo informará inicialmente al Claustro de profesores, el planteamiento general de organización del Centro, teniendo en cuenta las circunstancias específicas que se den en cada curso, en relación a las unidades, plantilla de profesores  y otros condicionantes.

El director a propuesta del jefe de estudios asignará las tutorías siguiendo el siguiente orden:

· Profesorado que imparta clase al grupo.

· Profesorado con jornada completa.

· Profesorado con media jornada.

Una vez designados los tutores, estos elegirán su grupo de alumnos por el siguiente orden:

· Profesores definitivos, dando preferencia a la antigüedad en el centro, contada desde la toma de posesión en el mismo.

· Profesores provisionales (incluidas comisiones de servicio)

· Profesores en periodo de prácticas.

· Profesores interinos.

En el caso de que dos o más profesores reúnan las mismas condiciones para la adjudicación de grupo prevalecerá la antigüedad en el cuerpo y después el orden de lista por puntuación por la que accedieron a la función pública docente.

Un profesor en función de las necesidades del centro podrá acumular la tutoría de diferentes grupos.

En caso de que algún profesor no cubra horario lectivo después de su adscripción, el director podrá asignarle otras tareas relacionadas con:

o Impartir áreas de alguna de las especialidades para las que esté habilitado.
o Impartir la docencia de las enseñanzas no regladas.
o Atención de alumnos con dificultades de aprendizaje.
o Desdoblamiento de grupos.
o Apoyo a otros profesores.
Una vez cubiertas las necesidades indicadas, el director asignará en función de la disponibilidad horaria del conjunto de la plantilla, al responsable de biblioteca, al responsable de TIC y al responsable de actividades extraescolares y complementarias…
F.2.2   Son funciones y competencias del profesor tutor:

· Participar en el desarrollo del Plan de Acción Tutorial y en las actividades de orientación.

· Organizar y presidir las sesiones de evaluación de su grupo, y cumplimentar la documentación correspondiente.

· Facilitar la integración de los alumnos en el grupo y fomentar su participación en las actividades del centro ayudándole a superar sus problemas y dificultades.

· Orientar y asesorar a los alumnos sobre sus posibilidades académicas y profesionales siempre que no hubiere departamento de orientación.

· Encauzar las demandas e inquietudes de los alumnos, y mediar, en colaboración con el Delegado  del grupo, ante el resto de los profesores y el Equipo directivo en los problemas que se planteen.

· Controlar la asistencia de sus alumnos, recabando la información de los profesores del grupo, y exigiendo la justificación de las faltas y comunicar a los padres (en el caso de menores de edad) quincenalmente, si no están justificadas.

· Corregir conductas contrarias a las normas de convivencia de acuerdo con sus competencias.

F.3 ORGANIZACIÓN DE LOS DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS

EL JEFE DE DEPARTAMENTO

Preferentemente será un miembro del cuerpo de catedráticos de enseñanza secundaria (LOE Disp. Adic. Octava 2.b).

Si hubiera más de un catedrático o no existe ninguno, está vigente la establecido por el ROC de los IES en su artículo 50.
· La jefatura del mismo será desempeñada por el catedrático que designe el director, oído el departamento.

·  Cuando en el departamento no haya ningún catedrático, la jefatura será desempeñada por un profesor que pertenezca al mismo, designado por el director oído el departamento y/o el jefe de estudios.

F.4 ELECCIÓN DE MATERIA, GRUPO Y TURNO

Deberá ajustarse a los criterios pedagógicos establecidos por el claustro y las necesidades del centro debidas a las características de organización y funcionamiento estando sujetas a norma y teniendo en cuenta:
1. Necesidades específicas del centro para ese curso escolar.

2. Ajuste del horario del equipo directivo.

3. Antigüedad en el centro

4. Antigüedad en el cuerpo como funcionario de carrera.

5. Antigüedad en el cuerpo en situación de desplazado, suprimido o en expectativas de destino.

6. Antigüedad en el cuerpo como funcionario interino.

7. Completar a totalidad de la carga lectiva de cada profesor.

Se debe llegar a acuerdos basados en criterios de asignación de cursos y grupos que no dependan exclusivamente de circunstancias coyunturales. Estos criterios deberían garantizar la equidad en la carga horaria y en la ratio alumnos/profesor, el aprovechamiento de la formación adquirida, la continuidad de los alumnos con el profesor (si ello se considera conveniente, pues no lo es siempre). Un departamento didáctico debe evitar que las tareas más ingratas queden sistemáticamente asignadas a profesores interinos.

Si los profesores del departamento no llegaran a un acuerdo en el modo de realizar la elección, se establecerá un turno según el orden que viene a continuación. El procedimiento seguiría el sistema de rondas, según el orden marcado por la normativa supletoria, que finalizarían al completar el horario lectivo de todos los profesores o al asignar todas las materias y grupos que corresponden al departamento.

En ausencia de acuerdos se utilizarían l(1) a normativa supletoria: la orden de 29 de junio de 1994 (BOE n. 159 DE 5/7/1994) y orden 3388/2003, de 27 de noviembre, por la que se modifica y amplía la orden de 29 de junio de 1994, modificada por la orden de 29 de febrero de 1996 o (2) los intereses del centro atendiendo al fondo estructural más que  a planteamientos coyunturales.
F.5  RESPONSABLES

Cuando un profesor ejerza más de una función de las descritas en este apartado, podrá acumular las horas dedicadas a cada una de ellas, hasta un máximo de cinco horas, siempre que su horario y las posibilidades del centro lo permitan. Las responsabilidades no distribuidas por el claustro de profesores serán asumidas por el equipo directivo.

F.5.1 COORDINADOR EN RIESGOS LABORALES
El coordinador o coordinadora de prevención será nombrado por el Delegado Provincial de Educación y Ciencia, a propuesta de la dirección del centro, oído el claustro de profesores, por un periodo de cuatro años. La propuesta será comunicada antes del 30 de septiembre.

El coordinador será, preferentemente, funcionario con destino definitivo en el centro, y en su defecto, cualquier funcionario o funcionaria docente de carrera que preste servicios en el centro. La aceptación tendrá carácter voluntario. Para emitir su propuesta, la dirección podrá tener en cuenta criterios de formación en la materia y de antigüedad. En caso de que nadie aceptase ejercer las funciones de coordinación de prevención las funciones serán asumidas por el equipo directivo.

En caso de ausencia o enfermedad, las funciones serán asumidas provisionalmente por el equipo directivo. En caso de cese o ausencia prolongada del titular por cualquier circunstancia, se procederá a una nueva designación

El cese podrá producirse por alguna de las circunstancias siguientes:
a.- Por finalización del nombramiento, sin perjuicio de nuevo nombramiento.
b.- Por renuncia motivada aceptada por la Dirección.
c.- Por dejar de prestar servicios efectivos en el centro.
d.- A propuesta de la dirección, oído el claustro, mediante informe motivado y previa audiencia del titular.

Funciones

Las funciones son las estipuladas en el Artículo 3 de la Orden de 31/08/2009, por la que se crea la Coordinación de Prevención de Riesgos Laborales en los Centros Docentes.

Para el desempeño de sus funciones, el coordinador o coordinadora dispondrá de una reducción horaria semanal correspondiente a una hora complementaria, ya que nuestro centro tiene entre 1 a 14 unidades.

 

F.5.2 RESPONSABLE DE LA BIBLIOTECA
Será nombrado por el Director a propuesta de la Jefatura de Estudios atendiendo a su disponibilidad horaria. Este responsable dispondrá de 1 h en horario lectivo semanales para el desempeño de sus funciones que serán las establecidas en el Proyecto de Plan de Lectura aprobado en nuestro centro, entre las que destacamos

1. Registrar, catalogar y clasificar todos los fondos que lleguen a la Biblioteca.
2. Mantener los fondos debidamente ordenados en las estanterías.
3. Mantener actualizado el fichero de préstamos, registrando las salidas y entradas de todo el material de la biblioteca.
4. Posibilitar el préstamo de lotes a las diferentes aulas.
5. Completar y gestionar los recursos conjuntamente con la secretaría del centro.
6. Asesorar a los tutores en la gestión y utilización de la biblioteca de aula.
7. Realizar actividades de animación a la lectura en coordinación con la biblioteca municipal y regional.
8. Conseguir que la Biblioteca forme parte de la vida del centro, estimulando que los profesores/as decidan utilizarla como una herramienta fundamental en su trabajo.
9. Elaborar el plan de nuevas adquisiciones, teniendo en cuenta las posibles carencias de la Biblioteca y las necesidades manifestadas por profesores/as y alumnos/as.
10. Participar en grupos de trabajo, jornadas..., que le permitan profundizar en sus tareas y mantenerse en contacto con los profesores/as encargados de otras Bibliotecas.

11. Comprar nuevos títulos tras el visto bueno del director.

12. Hacer sugerencias sobre novedades, reposiciones y necesidades

F.5.3 RESPONSABLE DE LAS TIC

Será nombrado por el Director a propuesta de la Jefatura de Estudios atendiendo a su disponibilidad horaria. Este responsable dispondrá de 1 a 2 h. en horario lectivo semanales para el desempeño de sus funciones que serán las siguientes:

1. Asesorar en lo relativo a la integración de las tecnologías de la información y la comunicación en las programaciones didácticas.
2. Asegurar la funcionalidad de los equipos informáticos.
3. Colaborar en la gestión y el mantenimiento de los recursos disponibles y en la adquisición de materiales.
4. Comunicar al Servicio de Asistencia Técnica (SAT) de la Delegación Provincial, las averías y desperfectos para su posterior reparación.
5. Hacer inventario y organizar los recursos informáticos.
6. Cualquier otra función que le sea encomendada relativa a la utilización de las tecnologías de la información y comunicación como recurso didáctico.
F.5.4  RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES
Será nombrado por el Director a propuesta de la Jefatura de Estudios atendiendo a la disponibilidad horaria y colaborará con el jefe de estudios en la realización y seguimiento de las actividades complementarias y extracurriculares. Este responsable dispondrá de 1 h. en horario lectivo semanales para el desempeño de sus funciones que serán las siguientes:

1. Planificar conjuntamente con la Comisión de Coordinación Pedagógica las actividades a desarrollar durante el curso escolar e incluirlas en la Programación General Anual.
2. Organizar las salidas de los alumnos del centro (autorizaciones, horarios de recogida de autobuses, administrar el dinero de los viajes, coordinarse con el centro receptor de las actividades, etc), informando con antelación al equipo directivo de todas las actuaciones llevadas a cabo.
3. Elaborar y proporcionar el listado del alumnado asistente a las actividades así como del profesorado a la Jefatura de Estudios para que ésta organice los horarios lectivos en cuanto a las sustituciones.
4. Informar al claustro de las actividades ofertadas al centro.
5. Evaluar las actividades complementarias realizadas durante el curso.
F.5.5 RESPONSABLE DE LAS ACTIVIDADES ARTÍSTICAS, CULTURALES Y DEPORTIVAS
El profesorado que se encargue de forma voluntaria, fuera del horario lectivo, de impartir talleres o de realizar actividades artísticas, culturales y deportivas programadas con carácter estable en el programa de actividades extracurriculares.
H) ORGANIZACIÓN DE ESPACIOS  Y TIEMPOS

H.1 ESPACIOS

H.1.1 Los dos edificios

H.1.2 Espacios comunes

H.1.3 Aulas

H.1.4 Aula de informática

H.1.5 Despachos

H.1.6 Biblioteca y sala de profesores

H.1.7 Aseos

H.1.8 Caldera y cuarto de limpieza

H.1.9 Habitación de la fotocopiadora y archivo
H.1.10 Puertas, paredes, techos, ventanas, vitrinas y tablones de anuncios

H.1.11 Calle
H.2 TIEMPOS
H.2.1 Horario del centro y jornada  escolar

H.2.2 Entradas y salidas

H.2.3 Recesos y cambios de clases

H.2.4 Actividades extraescolares y complementarias

H.2.5 Protocolo en caso de accidente

H.2.6 Faltas de asistencia

H.2.7 Protocolo de absentismo

H.2.8 Profesorado itinerante
H.1.ESPACIOS
H.1.1 LOS DOS EDIFICIOS

L a organización de los espacios se hace compleja organizativamente debido al uso de aulas en dos edificios, uno del cepa y otro del ieso. Se tratará de optimizar el uso de estos espacios en función  de las enseñanzas a impartir y del número de alumnos matriculados en ellas.
H.1.2 ESPACIOS COMUNES
Tienen la consideración de espacios comunes  aquellos que son de tránsito dentro del recinto escolar; tales como escaleras, pasillos, hall, porche, patio…

Dichos espacios permanecerán libres de objetos y personas para posibilitar un tráfico fluido y para iniciar el protocolo de evacuación en caso de accidente.
H.1.3 AULAS

Las aulas con las que se cuenta son 9; 5 en el edificio del cepa y 4 en el ieso. Cada aula es diferente en tamaño y en función a ello, así se dispondrán para acoplar las 
diferentes enseñanzas. Se da la existencia de un aula polivalente dentro de las 5 como es el aula de informática. En el edificio del cepa hay 3 aulas en la planta alta y dos en la baja.  No  se cuenta con ascensor para alumnos con dificultad motora o discapacidad física.
En época de exámenes de educación secundaria a distancia se hace uso de hasta 8 aulas más en el edificio principal del ieso.

H.1.4 AULA DE INFORMÁTICA

El aula de informática se ubica en la planta alta del cepa y no cuenta con ascensor para alumnos con dificultad motora o discapacidad física.

H.1.5 DESPACHOS.

Los despachos con los que cuenta el cepa son 2; uno en la planta baja de 6 m2 donde se haya el despacho de orientación y otro en la planta alta para secretaría, jefatura de estudios y dirección con una superficie total de 10 m2  . No  se cuenta con ascensor para alumnos con dificultad motora o discapacidad física.

H.1.6 BIBLIOTECA Y SALA DE PROFESORES.
La biblioteca  y la sala de profesores debido a la insuficiencia de espacios se hayan dentro de un aula de la planta alta del cepa.

H.1.7 ASEOS

Los aseos del edificio del cepa son tres y se encuentran 2 en la planta baja para los alumnos y 1 en la planta alta para los profesores (siendo éste mixto).

Los aseos del edificio del ieso son dos y se encuentra 1 en la planta alta y otro en la baja.

H.1.8 CALDERA Y CUARTO DE LIMPIEZA

El cuarto de caldera se encuentra en la planta baja y tiene su acceso al mismo por la calle. El cuarto de limpieza no existe como tal y se encuadra dentro de la habitación de la fotocopiadora y archivo.
H.1.9 HABITACIÓN DE FOTOCOPIADORA Y ARCHIVO

Con apenas 5 m2 , en la planta alta comparten espacio con los enseres de limpieza.
H.1.10 PAREDES, PUERTAS, VENTANAS, VITRINAS Y TABLONES DE ANUNCIOS.

Debido a la falta de espacios algunos avisos, listas, carteles, informaciones varias… del centro se cuelgan en las paredes o puertas cuando en las vitrinas o tablones no queda espacio.

Cualquier utilización de estos espacios por otros miembros de la comunidad educativa deberá ser solicitado al equipo directivo, velando éste por el cumplimiento de las normas de convivencia y por el protocolo de evacuación.

H.1.11 CALLE

En la calle, en el acceso de entrada al edificio del cepa se han habilitado dos espacios con señalización vial; uno como vado permanente y otro para aparcamiento de personas con discapacidad. También se ha habilitado una papelera cenicero para procurar mantener limpia de basura dicha zona.

H.2.1  HORARIO DEL CENTRO Y JORNADA ESCOLAR
El horario general de apertura del centro es de 16:00 a 22:00 horas.

· Horario lectivo:
Nuestro centro tiene un horario de Jornada Continua y permanece abierto de lunes a viernes en horario de 16:00 h. a 22:00 h de la tarde, excepto el viernes, hasta las 20h00 como horario lectivo de los alumnos y de los profesores. 
El horario semanal del alumnado varará en función de las diferentes enseñanzas
El horario lectivo presenta la siguiente distribución:

	Horario
	Sesiones

	16:00 – 17:00
	1º sesión

	17:00– 18:00
	2º sesión

	18:00– 19:00
	3º sesión

	19:00– 20:00
	4º sesión

	20:00– 21:00
	5º sesión

	21:00- 22:00
	6º sesión


 

El centro programará la incorporación de los alumnos en la fecha prevista por la administración, haciendo el seguimiento oportuno para comprobar que el alumnado se haya incorporado desde el inicio del curso. En el supuesto de que algunos alumnos no se hubieren presentado, se les dará de baja automáticamente tras diez días de ausencia no justificada, ofertando éstas a los alumnos en lista de espera.

· Horario del profesorado:
El horario semanal de obligada permanencia en el centro es de veintiséis horas. 21 lectivas y 5 complementarias. El tiempo restante hasta completar la jornada laboral de treinta y siete horas y media es de libre disposición para la preparación de las actividades docente, el perfeccionamiento profesional o cualquier otra actividad pedagógica.

El horario complementario presenta la siguiente distribución:

- Viernes, una hora de reunión de departamento de las 16h00 a 17h00 y otra de formación de  las 17:00 a 18:00 horas. Comunes a todos los profesores.
- Programación de actividades de aula (2h.) y  Otras actividades (1h.) día de la semana; dependiendo del horario de cada profesor

H.2.2 ENTRADAS Y SALIDAS
· Los alumnos se dirigirán al aula prefijada para cada curso en la hora que se indica, no pudiendo presentarse antes, ya que podría interferir en el funcionamiento de las actividades de centro.

· El profesorado procurará estar en sus respectivas clases a la hora puntual, salvando la dificultad del desplazamiento entre los dos edificios.

· Las salidas al patio, pasillos o calle deberán hacerse sin interferir el normal desarrollo de las clases.

· El alumnado en las entradas y salidas se dirigirá en silencio guardando el respeto indicado para evitar interferir en el resto de aulas, evitando los gritos, carreras, etc.

· En las salidas, el profesorado de las aulas recogerá aquel material que haya utilizado para la docencia de sus clases. Vigilará al final de la noche que las ventas y persianas queden cerradas y los aparatos eléctricos desenchufados (aparato de ozono, PCS, aire acondicionado, radiadores eléctricos de aceite…)
· En las puertas de acceso del alumnado al Centro las personas evitarán interferir la entrada y salida fluida del alumnado.

· Los alumnos que salgan del centro durante el horario lectivo sin justificación, tendrán la correspondiente falta de asistencia no justificada para el resto de horas que se ausente. Si un alumno tuviera que salir de clase por cualquier motivo deberá notificarlo al profesor tutor/a correspondiente con el justificante por escrito.

· Aquellos alumnos menores de edad no podrán salir del centro salvo autorización paterna o del tutor legal.
· Si se llega tarde de forma reiterada el tutor hablará con el alumno o con la familia en caso de los alumnos menores de edad  y si no se corrige, la Dirección del centro tomará las medidas oportunas siguiendo el protocolo de absentismo.

· No se permite fumar dentro del recinto escolar siguiendo la orden de  02/01/2011.
 H.2.3  RECESOS Y LAS INCLEMENCIAS METEOROLÓGICAS.
· El tiempo de recreo como tal no existe en el cepa, cualquier periodo entre clases debido a la realización de exámenes, actividades complementarias o extraescolares se considerará como receso.
· El profesorado que tenga grupo de alumnos en las circunstancias anteriormente descritas velará por el cumplimiento de las normas.
· El profesorado que itinere tendrá  la reducción horaria pertinente sin necesidad de cumplirlo dentro del centro.
· En caso de evacuación, simulacro, actividades de convivencia fuera del aula. Durante este periodo de tiempo no se entrará a las aulas y pasillos, salvo que los profesores encargados lo autoricen.

· Ningún alumno permanecerá en las aulas sin actividad docente, salvo autorización.
· Los días de lluvia o inclemencia se evitará, a  la salida, la aglomeración en  los pasillos, porche o hall y podrán permanecer en las aulas del centro hasta una mejoría del tiempo o que sean recogidos en auto...

· Según el apartado anterior, si las condiciones climatológicas fueran adversas antes de comenzar las clases, el equipo directivo podría informar de la suspensión de dichas  enseñanzas para salvaguardar la integridad física de la comunidad educativa.

· Se debe cuidar la limpieza del patio, aula, pasillos, servicios y entrada de la calle, utilizando debidamente las papeleras.

	
	


H.2.4  ACTIVIDADES EXTRACURRICULARES Y COMPLEMENTARIAS
· Actividades complementarias:
Son las establecidas por el centro dentro del horario lectivo de los alumnos, y como complemento de la actividad escolar, en las que pueda participar el conjunto de los alumnos de un grupo, intergrupo o centro entero.
La orden de 6 de septiembre de 2001, de la consejería de educación y cultura, por la que se regula la autonomía de los centros educativos para definir la organización de los tiempos escolares (DOCMdel 14 de septiembre de 2001) define los tiempos de actividades complementarias dentro del horario escolar y del currículo establecido.
· Actividades extracurriculares:
La O. de 25-06-07 de la Consejería de E. y C. (DOCM de 6 de julio de 2007) sobre organización y funcionamiento de las Escuelas de Adultos, entiende en su instrucción 10 las actividades complementarias como aquellas de carácter voluntario que tienen como finalidad facilitar y favorecer el desarrollo integral del alumno, su inserción sociocultural y el uso del tiempo libre. Este programa se desarrolla fuera del horario lectivo y de las programaciones didácticas.
Además, según la Ley Orgánica de la Participación, la Evaluación y el Gobierno de los Centros Docentes, deben cumplir las siguientes características:

· No podrán contener enseñanzas incluidas en la programación docente de cada curso, ni podrán ser susceptibles de evaluación a efectos académicos de los alumnos.

· No se consideran imprescindibles para la formación mínima que han de recibir todos los alumnos, pero permiten completarla.

· Tienen carácter voluntario, por lo que ningún alumno puede ser obligado a asistir a dichas actividades.

· No pueden ser motivo ni medio de discriminación alguna para ningún miembro de la comunidad educativa.

· No pueden tener carácter lucrativo. Salvo el abono parcial del coste total.
· Deben incluirse en la P.G.A. (Programación General Anual), una vez aprobadas por el Consejo Escolar del Centro.

El grupo o entidad, los alumnos o profesores que fueran responsables de dichas actividades tendrán en cuenta que:
1. Los desperfectos ocasionados por las actividades realizadas correrán a cargo de la entidad organizadora.

2. Se restringe el uso de despachos y salas de reunión del profesorado, limitando el uso a determinadas aulas previamente establecidas con la dirección del centro.

3. Al finalizar la actividad se dejarán las instalaciones en perfecto estado de limpieza y orden.

4. Se respetarán los materiales personales del profesorado, del alumnado y del aula.

5. Se consultará con el profesorado o equipo directivo la utilización y manejo de ordenadores, fotocopiadoras y otros medios informáticos.

Normas 
1. Los profesores que acompañen en alguna actividad al grupo de alumnos, serán los responsables de éstos y de la actividad.
2. El responsable de actividades Extraescolares y Complementarias se ocuparán de la planificación y búsqueda de las actividades para todo el curso escolar, con la colaboración del equipo directivo. Se concretará lo más posible la fecha de su realización, los grupos para los que se proyectan y si se realizarán dentro o fuera del horario lectivo. 

3. Los días para las inscripciones se anunciarán con suficiente antelación y se difundirán a todos los alumnos.

4. Estarán abiertas a todo el alumnado, intentando que sean atractivas para conseguir una mayor participación.

5. Se procurará que puedan participar todos los alumnos de un mismo grupo en caso de que la naturaleza de la actividad lo requiera y abiertas a los demás alumnos en caso de que la naturaleza de la actividad lo permita.

6. Será imprescindible la autorización previa y por escrito de los padres o tutores en el caso de alumnos menores, para la participación en cualquier tipo de actividad, en el que de manera expresa darán su conformidad asumiendo toda la responsabilidad por los incidentes que pudieran producirse por el comportamiento del alumno.

7. Las visitas culturales y actividades programadas en los viajes son obligatorias para los participantes.

8. Por norma general.

a.     El tutor será el acompañante preferente para asistir a una actividad complementaria con su grupo de alumnos independientemente del número de alumnos que la realicen, excepto actividades extraescolares en las que el profesorado que imparta clase en ese grupo decida no acompañarlos será sustituido por otro.

b. Cuando a una actividad programada participen la mitad más uno de los alumnos, la clase, sección o grupo permanecerá cerrada. Los tutores deberán dejar tarea programada para aquellos alumnos que se queden en el aula con la supervisión de un profesor
c.     Cuando a una actividad programada participan menos de la mitad de los alumnos de la clase se suspenderá ésta, habiendo clases normales.
d. En el caso de actividades en las que el tutor no acompañe a sus alumnos, este atenderá a los alumnos del grupo que no hayan acudido a la excursión.
e. Cuando las excursiones no se oferten a determinados alumnos que hayan sido apercibidos o sancionados, éstos deberán de estar atendidos sin negarles la asistencia al Centro.
9. Tanto el responsable de la organización de la actividad como el tutor de un grupo de alumnos pueden decidir sobre la participación o no de algún alumno en la actividad, siempre y cuando no responda a motivos discriminatorios. Esta decisión se comunicará a las familias en el caso de menores y jefatura de estudios.

10. El alumnado que se haya comprometido a participar en una actividad y finalmente no la realice, deberá asumir las responsabilidades económicas y de cualquier otra índole a que hubiera lugar. 

11. Los alumnos deberán mantener en todas las actividades un comportamiento adecuado. Las actividades extraescolares y complementarias tienen el mismo tratamiento en cuan​to a las sanciones que las actividades lectivas desarrolladas en el centro. 

12. Se intentarán distribuir todas las actividades de forma que queden todos los trimestres equilibrados en cuanto a días lectivos.

13. La participación puntual de los acompañantes en las actividades, atenderá siempre a criterios de organización de las mismas, de las características  de dichas  actividades y/o de las características particulares de los alumnos.

H.2.5  PROTOCOLO EN CASO DE ACCIDENTE
Si ocurriera un accidente leve (caídas, golpes,...), el profesor que en ese momento se encuentre con los alumnos o visitantes será el encargado de guiar su cura dispensándole el material disponible en el botiquín. Queda prohibido suministrar medicamentos a los alumnos menores de edad.
En caso de que el accidente fuera más grave y requiera traslado al centro de salud, el profesor que en ese momento se encargue del grupo de alumnos se encargará de su traslado. Asimismo, avisará a:

· Otro profesor que se encuentre en ese momento próximo para dar instrucciones al resto del grupo.

· A un familiar directo para que se traslade al centro de salud.

· A un miembro del Equipo Directivo.

· En caso de no haber más profesores en las proximidades, se optará por dar tarea a todo el alumnado o dar por finalizada la clase.

H.2.6  Faltas de asistencia

Por denominación se considera falta de asistencia al centro la ausencia del alumno a cualquiera de los periodos lectivos o actividades complementarias de los que consta la jornada escolar y dentro de las fechas del calendario escolar.

Faltas justificadas: Ausencia que se produce por motivos médicos, legales o familiares de hasta 2º grado de consanguineidad, justificada documentalmente.  No pudiendo exceder éstas el número de un 10 % de la asistencia total.
Faltas injustificadas: Ausencia no justificada documentalmente o que siendo justificada, sean repetitivas, coincidentes en horas o susceptibles de duda. No podrán superar el 20 % de la carga total lectiva del alumno en esa asignatura, ámbito o módulo de FP.
1. Cada equipo docente es responsable de controlar y analizar las faltas de asistencia y retrasos que se comunicarán al jefe de estudios a la mayor brevedad.
2. El profesor que imparte clase a un grupo de alumnos es el responsable de introducir las faltas de asistencia de los éstos, en el programa DELPHOS, siempre que sea posible semanalmente. Y el tutor el que coordine el análisis de dichas faltas.
3. Los alumnos informarán y justificarán sobre el motivo de sus faltas de asistencia al profesorado para que éste refleje tales faltas como justificadas.
4. Los padres, en el caso de alumnos menores, podrán tener un seguimiento personal de la asistencia a clase y de las calificaciones de su hijo a través la información del tutor y bimestralmente se comunicará el número de faltas en los boletines de evaluación.

5. Se mantendrá un registro mensual en Delphos de las faltas de profesores que se remitirá al servicio de inspección educativa. Una copia se expondrá en el tablón de anuncios de la sala de profesores.
H.2.7 PROTOCOLO DE ABSENTISMO
Tomando como base la Orden de 9 de marzo De 2007 (Docm nº 88, 27 abril 2007) que  establece los Criterios y procedimientos para la prevención, intervención y seguimiento del absentismo escolar, se ha elaborado el siguiente protocolo para el alumnado menor de edad y ampliable en la medida de lo posible a los mayores de edad para la calidad y la equidad de la educación y la organización responsable de los recursos que la administración dispone para ello.
Cuando el alumno, a principio de curso, no se incorpore a su plaza escolar en 10 días, perderá dicha plaza en beneficio de otro alumno.

Cuando la falta de asistencia del alumno es irregular y continuada, sin motivo que lo justifique, se pondrá en marcha el protocolo de absentismo. En su primera fase notificando al alumno el número de sesiones a las que ha faltado y el número de sesiones máximo que pueda faltar antes de  perder la evaluación continua o la plaza.
El alumno y su familia, en el caso de menores, serán objeto de apercibimiento por parte del tutor, cuando tenga acumuladas un 10 % de faltas injustificadas. De este apercibimiento se informará al jefe de estudios.

Concepto.
Se considera absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada a clase del alumnado poniendo éste en peligro la evaluación continua o la plaza.

Se considerará renuncia a la plaza escolar cuando el alumno así lo solicite o a principios de curso cuando no se incorpore a su plaza en el plazo de 10 días.

Se computarán como faltas de asistencia tanto las que estén justificadas como las que no lo estén. Puede utilizarse la siguiente clasificación:

Alta intensidad: supera el 50% del tiempo lectivo mensual
·  El alumno/a falta muy frecuentemente, más de la mitad de los días, a veces durante periodos largos sin justificación alguna. Pierde la evaluación continua y sólo será evaluado en la evaluación ordinaria final o en la extraordinaria y será calificado con los criterios establecidos por el departamento.


Media intensidad: entre el 20% y el 30% del tiempo lectivo mensual
·  El alumno o alumna falta de forma irregular, pero con cierta frecuencia. 
Se tendrá en cuenta las faltas justificadas para poder tener una evaluación continua.
Baja intensidad: inferior al 20% del tiempo lectivo mensual.
·  Faltas de puntualidad. Se tendrá en cuenta las características personales y/o laborales
 

Procedimiento o protocolo. Itinerario de intervención

1. Identificación de la situación de absentismo
1. El tutor/a se pondrá en contacto con la familia en el caso de menores o con los propios alumnos si éstos fueran mayores, de manera inmediata, para exponer la situación y recabar información, así como las medidas inmediatas a adoptar.

2. El tutor/a informará al Equipo Directivo sobre la situación detectada con el fin de reincorporar al alumno o alumna en las actividades programadas (adopción de primeras medidas provisionales: atención alumnado, tareas asignadas, calendario previsto...)

3. El equipo de orientación, en el plazo más breve posible una vez detectada la situación de absentismo escolar o abandono, abrirá un historial de absentismo escolar donde se incluirá toda la documentación referente al proceso iniciado:

· datos relevantes del alumno/a .
· causas del abandono.

· Intencionalidad de reincorporación.

En caso de renuncia a la plaza escolar, el director enviará una carta al alumno o padres, en el caso de menores, indicando que ha sido dado de baja.
Si no remite la situación de absentismo escolar en el caso de menores, el jefe de estudios citará por correo certificado a una entrevista informativa a la familia o tutores legales del alumno o alumna, les informará sobre el resultado de las medidas inmediatas adoptadas y sobre actuaciones a realizar si no cesa la situación de absentismo. Se consensuarán nuevas medidas a adoptar entre la familia, alumnado y tutor/a.

Si persiste la situación de absentismo escolar a pesar de las actuaciones emprendidas anteriormente, el departamento de Orientación, junto con el tutor/a y con el Vº Bº del Director/a, complementarán la historia de absentismo o abandono escolar antes citada con la información necesaria para realizar una valoración de la situación personal y escolar del alumno o alumna, incluyendo al menos lo siguiente:

1. Identificación del tipo de absentismo escolar.
2. Especificación de los indicadores que pueden referir que la situación de absentismo escolar tiene un origen socio-familiar, laboral, motivacional, de rendimiento académico...
3. Actuaciones realizadas por el centro educativo y resultados obtenidos.

 

H.2.8  PROFESORADO ITINERANTE
El profesorado itinerante, si las necesidades del centro lo permiten, no serán tutores de ningún grupo de alumnos de presencia y pero si de los de distancia, siempre y cuando las características organizativas lo permitan. Aunque deberán mantener reuniones con los tutores para intercambiar información de los alumnos.

Los profesores sin tutoría tendrán las mismas competencias y responsabilidades que los profesores tutores cuando estén con cada grupo de alumnos.

El profesorado itinerante dispondrá de 1 hora de tutoría individual en el cepa y dispondrá de la reducción  horaria fijada por normativa para viajar a otra localidad en período lectivo.

El profesorado itinerante en sus desplazamientos habituales se encargará del reparto de los materiales audiovisuales y didácticos, solicitado por los profesores de actuación o los de otros ámbitos, en coordinación con la secretaría del centro o el profesor responsable de ese material.

Según Orden de 25 de junio de 2007, por la que se dictan instrucciones que regulan la organización y funcionamiento de los cepas, indica, como se recoge en los acuerdos de itinerancias, que se establecerá un pago económico para los docentes que cuya plaza sea itinerante, siempre que sea autorizado por Delegación Provincial dicha itinerancia y no sea modificado por ningún  otro acuerdo, instrucción u orden.

Para otros aspectos no contemplados en estas normas de convivencia, se regirá por la orden de itinerancias de Castilla la Mancha.

H)  NORMAS PARA EL USO DE INSTALACIONES Y RECURSOS. SERVICIOS OFERTADOS.
H.1 INSTALACIONES

H.1.1 Espacios comunes

H.1.2 Aulas

H.1.3 Aseos

H.1.4 Biblioteca

H.1.5 Aula de informática

H.1.6 Edificio del iESO

H.1.7 Calle

H.2 RECURSOS

H.2.1 Medios informáticos y fotocopiadoras

H.2.2 Portátiles para el profesorado

H.2.3 Uso de los PCs por el alumnado

H.2.4 Utilización de tablones y vitrinas

H.2.5 Utilización de las redes WI-FI

H.2.6 Proyectores

H.2.7 Aparatos de aire acondicionado y ozono

H.2.8 Máquinas expendedoras de bebidas

H.2.9 Armarios

H.2.10 Material de oficina fungible

H.2.11 Otros materiales

H.3 SEVICIOS

H.1 INSTALACIONES
H.1.1 ESPACIOS COMUNES
· Los alumnos no pueden entrar a la sala de profesores ni a los despachos. Cuando se necesite hablar con algún profesor, le haremos llegar nuestra intención y seguiremos sus indicaciones.

· Mantendremos el Centro limpio haciendo un uso adecuado de las papeleras.
· Los pasillos y escaleras son lugares de paso, por tanto, no debemos permanecer en ellos para evitar molestias en clases contiguas.

· Circularemos en silencio y con corrección.
· El hall de entrada deberá permanecer, debido a las características de escasez de espacio del edificio, desalojado a la mayor brevedad de objetos y personas para un tránsito fluido.

· El porche de la entrada, al igual que el hall deberá permanecer libre de objetos y personas y no se podrá utilizar ningún espacio del mismo para insertar anuncios públicos o privados sin autorización expresa.
H.1.2 EL AULA
Los alumnos son responsables del aula que ocupan, debiendo mantenerla limpia y utilizando adecuadamente el material que en ella se encuentre.
Tendremos en cuenta, entre otras las siguientes normas:

· Asistir a clase con puntualidad.

· El material y mobiliario de las clases tiene que ser respetado, si algún alumno rompiese algo deliberadamente abonará su valor.

· Al acabar las clases deberán quedar limpias y ordenadas.

· El alumnado será el único responsable de sus pertenencias y evitará dejar en las aulas o fuera de su alcance dinero y otros objetos de valor.

· Se fomenta el reciclaje por lo que cada elemento de la basura se tirará en su papelera apropiada.

· Un alumno no puede entrar en una clase que no sea la suya en ningún momento salvo que se lo indique un profesor.

· Es indispensable el asistir a clase en las debidas condiciones de higiene. En caso de observarse deficiencias que se consideren perjudiciales para el resto de la comunidad educativa, se le apercibirá estando obligado a poner el remedio oportuno.
H.1.3 ASEOS
· Se deben utilizar correctamente los lavabos y respetar los materiales que allí haya.

· Se tendrá cuidado de cerrar grifos, no tirar agua fuera del lavabo y tirar de la cadena después de usar el servicio.

H.1.4 BIBLIOTECA.
· Habrá un encargado de la Biblioteca que velará por el control, cuidado y uso de la misma y actualizará las normas de uso cada curso

· El préstamo se hará individualmente en las clases de cada sección dada la configuración del centro.

· Los libros se devolverán a la Biblioteca en su estado original.

· El profesorado deberá anotar los materiales que saque de la biblioteca, anotando fecha de salida y de entrega.

· Al final de curso se entregarán de vuelta los baúles al responsable de biblioteca.

· En caso de pérdida o deterioro el alumno deberá reponer el material prestado.

H.1.5 AULA DE INFORMÁTICA
El aula de informática quedará bajo la supervisión del profesor que imparta docencia en la misma, informará al responsable de las TICs y al equipo directivo de cualquier fallo, avería o anomalía técnica.
Queda totalmente prohibido la introducción de bebida o comida a dicha aula.

La manipulación de los armarios WI-FI, de corriente eléctrica, conexiones de red, de electricidad… queda vetada, siendo únicamente el responsable de las  TIC quien tenga acceso.

Por otro lado, no podrán estar los alumnos en el aula sin la supervisión del responsable. 

Ver punto H.2.3

H.1.6 EDIFICIO DEL IES
El uso de las instalaciones del IES se atendrá a lo dispuesto por las normas de convivencia, organización y funcionamiento del IES. No obstante y siguiendo la lógica y normas de respeto debido, seguiremos las mismas pautas de actuación que las reflejadas en los puntos H.1.1 a H.1.4 de la presente orden.
H.1.7 CALLE
La puerta de entrada al edificio del cepa deberá permanecer libre de automóviles, motocicletas, etc para al posible intervención de los diferentes cuerpos de seguridad y evacuación ante un riesgo inminente. Para ello se refleja mediante señalización vial dicho vado. Por otro lado se habilita un aparcamiento para facilitar el acceso a aquellos alumnos con minusvalía.
La vitrina de información de la calle seguirá las normas del punto H.2.4

Siguiendo la normativa de 2 de enero de 2011, la llamada ley antitabaco, se habilita un cenicero en la entrada para evitar que los fumadores arrojen colillas o basura a la vía pública.

H.2 RECURSOS
H.2.1 MEDIOS INFORMÁTICOS Y FOTOCOPIADORAS.
· Habrá un maestro/a responsable de TIC y en general de todos los medios informáticos del centro.

· A final de curso, los profesores interinos devolverán los portátiles en el estado en que fueron prestados.
· El profesorado comunicará las posibles incidencias por vía telefónica al servicio técnico que administra la Delegación Provincial, y al maestro responsable de TIC.

· El profesor responsable será el encargado del mantenimiento de los PCs y avisos de reparación de las fotocopiadoras.

 H.2.2 PORTÁTILES PARA EL PROFESORADO.
Cada maestro del centro tendrá asignado un ordenador portátil para trabajar con él en el aula y en su propia casa, siempre y cuando el número de éstos lo permitieran, teniendo preferencia; primero los profesores con plaza fija, profesores con plaza vacante y por último, profesores a media jornada.
Al estar los ordenadores asignados al centro educativo, dichas máquinas deberán permanecer en el centro en el momento en el que el docente deje de tener destino en el mismo.
Así, la devolución del ordenador portátil deberá realizarse cuando se produzca el cese y en 
cualquier caso antes del último día laborable de junio. De esta forma se podrá garantizar que en septiembre se distribuyan los equipos entre el profesorado nuevo que haya llegado al centro y en las debidas condiciones.
Aquellos docentes que se trasladen de centro, cesen su interinidad, se jubilen, hayan sido suprimidos o por cualquier otra causa que implique su cese en el centro después de la finalización de las clases, deberán dejarlo también en la fecha indicada en el punto anterior.
En caso de devolución del ordenador portátil, el director cumplimentará la hoja de entrega con la fecha de recogida del equipo y el profesorado deberá firmar en el registro pertinente indicando la fecha de devolución del equipo.

Cuando el nuevo profesorado proceda a recoger su equipo deberá hacer constar cualquier incidencia en el estado del mismo aunque la misma no afecte a su funcionamiento

El equipo directivo distribuirá estas máquinas (una vez formateadas y recuperados los puntos de instalación inicial) entre el profesorado que llegue nuevo entre el 15 y el 30 de septiembre

Al mismo tiempo, el nuevo profesorado deberá rellenar la hoja de datos correspondiente y entregarla en dirección para su inventariado.

 H.2.3 USO DE PCS POR EL ALUMNADO.
El ordenador de sobremesa o portátil es un recurso didáctico que pertenece al centro. 
Es recomendable que hasta que el alumnado no conozca el manejo correcto de los dispositivos no los toqueteen. Del mismo modo, el alumnado deberá encender o apagar el equipo cuando el profesorado lo crea conveniente.

Es responsabilidad de cada alumno/a:

1. El cuidado del PC o portátil asignado y su mantenimiento en buen estado, evitando la exposición directa al sol, golpes, líquidos o humedad sobre el mismo.

2. No desarmar el cargador ni la batería.

3. La información que se almacena en él, que estará relacionada con las tareas educativas exclusivamente. No intentar instalar juegos, programas o cualquier contenido no autorizado por el centro.

4. El acceso a aquellos contenidos de índole pornográfica o con posibles virus informáticos.

5. El uso de Internet con finalidad formativa, evitando el acceso a páginas de contenidos que no tienen que ver con el objeto de estudio.

6. La comunicación de cualquier avería o contratiempo a su tutor/a.

H.2.4 UTILIZACIÓN DE LOS TABLONES DE ANUNCIOS Y VITRINAS.
La exposición en el tablón de anuncios de toda información ajena a la actividad educativa, queda prohibida salvo autorización.
Se evitarán los anuncios de empresas cuyo objetivo sea exclusivamente mercantilista, los que contengan connotaciones políticas, xenófobas y aquellos otros que por su contenido puedan considerarse de mal gusto o no apropiados para la convivencia.
 H.2.5 UTILIZACIÓN DE LA RED WI-FI
Las claves  de las redes WI-FI de los edificios del cepa y del ieso que se proporcionarán a principio de curso  son de uso privado, siendo éstas intransferibles y personales.
H.2. 6 PROYECTORES
Los cañones proyectores, preferentemente, habrá uno por aula, cuando esto no sea posible se establecerá un turno de rotaciones de uso para que sean utilizados por todos los profesores y alumnos.

Aquellos cañones portátiles, que sean utilizados por el profesorado, deberán ser devueltos a su sitio original, ser encendidos y apagados únicamente por el profesorado, cuidar que la lámpara no se sobrecaliente para su mayor durabilidad. Apagar en aquellos tiempos que  no se utilice.

H.2.7  APARATOS DE AIRE ACONDICIONADO Y DE OZONO
Los aparatos de aire y ozono sólo se podrán manipular por los profesores, quedando vetado a los alumnos. Se procurará hacer un uso razonable y economizado de dichos aparatos y apagarlos cuando no sean necesarios.
Las máquinas de ozono se deberán encender a primera hora de clase y apagar poco antes  de cerrar. Siendo los profesores de éstas clases los responsables. Se intentará que las máquinas de ozono se enciendan y apaguen con temporizador, no obstante queda a la supervisión del profesorado.

H.2.8 MÁQUINAS EXPENDEDORAS DE BEBIDAS
Las máquinas deberán ser tratadas con la máxima consideración, evitando golpes y desplazamientos. Si le faltara cambio, productos, corriente se ha de avisar al equipo directivo para subsanar el problema a la mayor brevedad de tiempo.
H.2.9 ARMARIOS
A principio de curso será asignado un armario a cada profesor para el depósito de sus enseres, material de trabajo, exámenes…

Debiendo procurarse la máxima rentabilidad de uso, la limpieza y orden adecuados. Si se produjeran problemas de espacio, éstos deberán ser compartidos por los profesores.

En el IESO, la utilización del armario deberá ser únicamente para el alamacanamiento, recogimiento y uso de materiales.

H.2.10 MATERIAL DE OFICINA FUNGIBLE
El uso de material deberá ser comunicado a la secretaria del centro, así como el agotamiento de cualquier producto o material, si se precisase material para la realización de alguna actividad…

Los excedentes de uso deberán ser devueltos a su lugar.

De todos modos el uso de éste, ha de ser responsable y moderado ya que es fruto del trabajo del contribuyente con sus impuestos y a él le debemos consideración y responsabilidad.

H.2.11 OTROS MATERIALES
El uso de cualquier otro material, máquina o herramienta tipo encuadernadoras, guillotinas, grapadoras, archivadores…  deberá ser comunicado a la secretaria del centro, así como el agotamiento de cualquier producto o material. Deberá ser devuelta tras su uso a su lugar de origen.

H.3 SERVICIOS

Tendrán consideración de servicios prestados a los alumnos aquellos que según normativa precisen del abono obligatorio. Entre ellos están:

· Seguro escolar, éste será de 1, 12 euros y según normativa queda  de obligado cumplimiento a los alumnos menores de 28 años que cursen 3º o 4º de ESPA/D, acceso a ciclos de FP y la oferta modular de FP.
· Seguro de responsabilidad civil, éste estará incluido dentro del abono que los alumnos hagan en las actividades extraescolares siendo pagado por el centro a la aseguradora correspondiente.
· Tasas de inglés oficial,  siguiendo orden de de 25 de abril de 2012 que actualiza los precios públicos correspondientes a las enseñanzas de idiomas. Se utilizará para ello el modelo 046.
· Certificados o compulsas,  siguiendo orden de 14 de noviembre de 2012 de hacienda que regula el procedimiento de control de la facturación no electrónica de la administración de la junta. Se utilizará para ello el modelo 046.
· Fotocopias o cuadernillos del alumno, aprobado por el consejo escolar el día  14 de marzo de 2013 se incide en que el centro debido a su estructura organizativa y la carencia que tiene de cierto profesionales como auxiliares administrativos y conserje intentará en la medida de sus posibilidades no hacer copias a los alumnos, que no sean prescriptivas, y fija en 10 cts. El precio por unidad. No pudiendo superar éstas la cantidad de 10 uds.
· Máquinas expendedores de bebidas, el responsable de dichas máquinas será la empresa de vending, no obstante, en casos excepcionales, el centro adelantará al alumno el importe retenido por la máquina siempre que haya una aclaración convincente. En caso de un producto agotado o defectuoso se deberá avisar de inmediato a un miembro del equipo directivo.
· Abono de las actividades extraescolares

Cuando las actividades extraescolares impliquen, por parte del alumno, el abono de una parte del gasto total de dicha actividad, éste se hará efectivo en la secretaría del centro. Pudiendo solicitar la devolución íntegra del mismo hasta la fecha previa a que se proceda al pago del seguro de responsabilidad civil, pago de guía, entradas, billetes…
CARTA DE CONVIVENCIA

La Carta de Convivencia del CEPA ‘La Raña’, tiene como finalidad crear en este centro educativo un clima en el que, mediante el desarrollo del proceso de enseñanza y aprendizaje, en sus ámbitos; pedagógico y social y convivencial se formen ciudadanos y ciudadanas críticos que participen activamente en la construcción de nuestra sociedad, de modo tolerante, saludable y combativo contra las discriminaciones y que reconozcan y asimilen los valores universales recogidos en la Declaración de Derechos Humanos y la Constitución Española.

De este modo, la convivencia está orientada por los siguientes principios y valores: 

· Despertar la sensibilidad y curiosidad hacia aspectos culturales que sirvan para el enriquecimiento personal.

· Facilitar herramientas e instrumentos para el aprendizaje permanente.

· Desarrollar el espíritu crítico a través del análisis de la realidad.
· Fomentar la autonomía personal.

· Posibilitar que el alumno/a sea protagonista de su propio aprendizaje a través de una metodología activa y participativa.

· Fomentar hábitos saludables mejorando su capacidad de aprendizaje y calidad de vida.

· Desarrollar y potenciar conocimientos que contribuyan a la inserción social y laboral.

· Fomentar el respeto y cuidado del medio ambiente.

· Priorizar a los alumnos carentes de herramientas básicos de lecto-escritura y cálculo.

· Atender las demandas de orientación laboral y formación ocupacional, priorizando a los grupos sociales desfavorecidos.

· Ofertas enseñanzas de las TIC, acorde con las necesidades demandadas, de manera que puedan aplicarse a todo el currículum.

· Que toda la actuación pedagógica esté en consonancia con el marco legislativo.

· Fomentar el respeto al medio-ambiente de forma que facilite la convivencia y un mundo mejor para todos.

· Dotar al alumno de unas competencias básicas que le faciliten su desenvolvimiento en la vida escolar, social y personal.

· Fomentar la integración.

· Respetar las libertades individuales en el marco de las normas de convivencia.

· Favorecer un clima de comunicación entre todas las personas y colectivos del Centro.

· Promover el intercambio de experiencias.

· Fomentar la participación de la comunidad educativa de forma responsable y democrática, fomentando actitudes de diálogo y consenso.

· Despertar la sensibilidad hacia las dificultades ajenas y fomentar la solidaridad.

·  Fomentar una actitud abierta a los cambios según las posibilidades del momento.

· Fomentar la participación del alumnado en la vida del centro.
Todos estos principios y valores enumerados, procurarán, en definitiva, que el sentido de la responsabilidad y de la justicia sean aceptados y practicados de manera natural por todos sus componentes, quienes considerarán el diálogo y la solidaridad como actitudes indispensables para su logro. 
CEPA ‘LA RAÑA’
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