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AMBITOS

Personas

o LA ENTIDAD TITULAR

La Entidad Titular es el Instituto de los Hermanos Maristas - Provincia Mediterranea, cuyo
representante es el Hermano Provincial de la misma, con sede en Guardamar (Alicante), Avda.
Costa Bella n° 70.

El Titular puede ejercer las funciones citadas directamente o haciéndose representar por la
persona 0 personas que considere oportuno. Las representaciones seran ostentadas con
los poderes que el Titular otorgue y para las funciones que le encomiende.

Pueden ser nombrados representantes ocasionales, otorgandoles poderes para funciones
concretas.

El Titular, respecto al Centro, tiene las siguientes funciones:

a.  Asumir la responsabilidad ultima dentro de los marcos legales en los que ha
sido creado.

b.  Establecer el Caracter Propio y ponerlo en conocimiento de la comunidad
educativa.

c.  Garantizar el respeto al Caracter Propio por parte de los diversos sectores y
personas de la comunidad educativa y, en consecuencia, velar por su
correcta aplicacion en la accién educativa escolar.

d.  Proponer al Consejo Escolar el nombramiento y cese del director.

e. Nombrar y cesar a los 6rganos unipersonales que le corresponden segun
normativa.

f.  Nombrary cesar a sus representantes en el Consejo Escolar.

g. Establecer, de acuerdo con el Consejo Escolar cuando sea necesario, los
criterios para la seleccion del personal que ha de ser contratado, formalizar
los correspondientes contratos de trabajo y ejercitar, en su calidad de
empleador, los derechos derivados de la relacion laboral.

h.  Nombrary cesar al personal sin relacién laboral.

i.  Decidir la suscripcion de los Conciertos Educativos a que se refiere el titulo
IV de la LOMCE, u otros conciertos o convenios similares, suscribirlos y, en
los casos previstos en la normativa correspondiente, promover su extincion.

j. Asegura, en consonancia con el “Proyecto Educativo Marista” o “Caracter
Propio”, la elaboracién del Proyecto de Centro, las Finalidades Educativas
(M\V)V), el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF),
programacion didactica, el Plan Anual y la Memoria Final de Curso y
proponer su aprobacion al Consejo Escolar y/o al Claustro de profesores
cuando corresponda.
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Aprobar el presupuesto y la rendicién anual de cuentas.

Proponer al Consejo Escolar, para su aprobacion, la rendicion anual de
cuentas sobre los fondos provenientes de la Administracion Educativa y las
percepciones autorizadas, asi como las solicitudes correspondientes.
Ordenar la gestion economica conforme a los presupuestos aprobados.
Proponer al Consejo Escolar la prestacion de Actividades y Servicios para su
posterior aprobacion

Decidir la modificacion o transformacién del Centro; aprobar las inversiones;
planificar la rentabilidad y uso de las instalaciones.

Presentar ante la Administracion educativa correspondiente la solicitud de
reduccion o ampliacion de unidades o niveles académicos

Tramitacion del cese de actividad y /o supresidn de los conciertos

Asumir, en Ultima instancia, la responsabilidad de su organizacion y gestion y
responder ante la Administracién Educativa del cumplimiento de cuanto
prescribe la legislacion vigente respecto a los centros docentes.

Ejercer todos aquellos derechos que le reconozca la legislacion vigente.

El Titular, respecto al Centro, esta obligado a:

Dar a conocer el Caracter Propio, el Proyecto de Centro, las Finalidades
Educativas (MVV) y el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF)
Responsabilizarse del funcionamiento y gestion ante la Comunidad Educativa, la
sociedad, la Iglesia y la Administracion.

Cumplir las normas reguladoras de la autorizacion, de la ordenacién académica y
de los conciertos educativos.

Cumplir todos aquellos deberes derivados de la normativa legal, en lo que le
afecte.

ORGANOS DE GOBIERNO

/
o0

Director General Titular:

El director es designado por el Titular. En el nombramiento se fijan las condiciones. El
mandato del director tiene una duracién 4 afios. Puede ser reelegido. El Director General
cesa al cumplir el plazo de su nombramiento, al ser aceptada su renuncia por el titular, al
presentar alguna incapacidad reconocida o al ser revocado su nombramiento por el Titular.

Son competencias del director, por atribucién de la legislacion o representacion del Titular,
concretada con poderes notariales:

a.

Dirigir y coordinar todas las actividades académicas del Centro de acuerdo con las
disposiciones vigentes y sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo
Escolar o al Claustro.

Convocar y presidir las reuniones de todos los 6rganos colegiados (Consejo
Escolar, Equipo Directivo y, Claustro de profesores...)

Ejercer la jefatura colegiadamente con su ED y aplicar el régimen disciplinario del
personal docente y no docente, teniendo en cuenta la normativa laboral aplicable
(Estatuto de los Trabajadores, Convenio Colectivo, ROF...)



Canalizar hacia la Comisién Gestora de Recursos Humanos aquellas propuestas de
incoacion de expedientes o de formalizacién y extincién de contratos

Proponer y Asesorar a la Gerencia Provincial de Obras Educativas sobre las
previsiones y necesidades de plantilla del Centro

Responder de la marcha general del Centro, dentro de sus competencias, sin
detrimento de las facultades que la legislacion el ROF (Reglamento de
Organizaciéon y Funcionamiento) atribuyan a otros 6rganos unipersonales o
colegiados.

Promover e impulsar procesos de autoevaluacién (auditorias) periédica (informes,
encuestas, analisis, grupos de estudio...) o Sistemas de Control de Calidad.
Promover, de acuerdo con posibles modelos proporcionados por el Titular, la
elaboracion del Proyecto de Centro, las Finalidades Educativas, el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento (ROF), la Programacion Didéactica, Plan de Mejora
Anual, Plan de Convivencia, Proyecto de Orientacion, Accion Tutorial y Atencion a
la Diversidad, Plan de Formacion del Profesorado y la Memoria Final de Curso, asi
como el Informe de Revision por la Direccidn, y proponer su aprobacion al Consejo
Escolar y/o al Claustro de Profesores cuando corresponda.

Preparar y formalizar, previa consulta con el Equipo Directivo y siguiendo los
criterios de contratacion establecidos, contratos de trabajo temporales de corta
duracion (no superiores a 30 dias) para atender necesidades de personal del
Centro.

Otorgar las altas y bajas del personal voluntario que colabora con el Centro.

Dar a conocer el Caracter Propio, velar por su correcta interpretacion y aplicacion
en la tarea educativa y garantizar su cumplimiento.

Fijar de acuerdo con las disposiciones vigentes, la normativa de admision de
alumnos y responder del proceso de admision de los que soliciten plaza en el centro
. Convocar e impulsar el proceso de constitucion del Consejo Escolar y su
renovacion cuando corresponda.

Favorecer la convivencia en el Centro, velar por el cumplimiento de las obligaciones
que tienen los miembros de la Comunidad Educativa y garantizar el procedimiento
para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones
vigentes, lo establecido en el ROF y en cumplimiento de los criterios fijados por el
Consejo Escolar.

Designar, previo acuerdo con el Equipo Directivo, a los coordinadores de ciclo y
seminario y nombrar al coordinador del Equipo de Orientacién, al secretario, a los
tutores, coordinador de formacion, coordinador de Sistemas de Gestién y Equipo
de Actividades Extraescolares.

Visar las certificaciones y documentos académicos del Centro.

Promover y coordinar la renovacion pedagogica y la actualizacion del material
didéctico.

Velar por el cumplimiento del calendario escolar y el horario escolar.

Fomentar y coordinar la participacion de los distintos sectores de la comunidad
educativa y procurar los medios necesarios para la mas eficaz ejecucion de sus
respectivas competencias.

Facilitar la informacion sobre la vida del Centro a los distintos estamentos de la
comunidad educativa.

Gestionar los recursos del Centro de acuerdo con los presupuestos aprobados.
Realizar, intervenir, controlar y ordenar todos los cobros y pagos por caja; librar,
negociar y endosar para su abono en cuenta corriente, admitir endosos con la



misma finalidad, protestar y cobrar letras de cambio, cheques y toda clase de
documentos propios del giro comercial y bancario.

w. Ostentar la representacion del Centro ante las instituciones locales.

X. Mantener las relaciones administrativas con las autoridades educativas
competentes, autondmicas y locales.

y. Suscribir los conciertos a que se refiere el titulo IV de la LODE, u otros conciertos o
convenios similares e iniciar los procedimientos para promover su suscripcion o
extincion.

z. Promover e impulsar las relaciones del Centro con las instituciones del entorno y
facilitar la adecuada coordinacién con los organismos de animacion y gestion de la
Provincia Marista Mediterranea y con otros organismos y servicios educativos de la
zona.

aa. Instar y contestar a requerimientos notariales y actas de constancia de hechos.

bb. Cumplir y hacer cumplir las leyes y demas disposiciones vigentes en el marco de
sus competencias educativas, académicas, laborales, juridico-administrativas y de
representacion del Titular.

cc. Ejecutar los acuerdos de los érganos colegiados en el ambito de sus facultades

dd. Aquellas otras que le encomiende el Titular, que le atribuya el ROF o que estén
determinadas por la legislacion vigente.

El director nombra lioremente, entre los miembros de su Equipo Directivo, a quien le sustituya durante
los pequefios periodos del curso escolar en que deba ausentarse del Centro 0 en caso de enfermedad,
de entre los miembros del Equipo Directivo.

<& Jefes de Estudios:

Son las personas encargadas de ejercer, por delegacién del director, la jefatura del personal docente
de la etapa correspondiente en lo relativo al régimen académico.

Son nombrados por 2 afios por el Titular a propuesta del E D. Pueden ser reelegidos. En cualquier
caso cesan al cesar el director.

Sus funciones, en las etapas correspondientes, son:

a. Coordinar y velar por la ejecucion de las actividades de caracter académico de profesores y
alumnos en relacion con el Plan de Centro.

b. Confeccionar, en su caso, los horarios académicos de los alumnos y profesores, en
colaboracion con los restantes drganos unipersonales, y velar por su estricto cumplimiento.

c. Coordinar las tareas de los ciclos 0 seminarios y de sus coordinadores.

d.  Supervisar la aplicacion de los diferentes documentos del Plan de Centro referidos a su etapa
educativa.

e. Presidir las reuniones de evaluacion.

f. Coordinar y dirigir la accion de los tutores y del Equipo de Orientacion, de acuerdo con el Plan
de Accién Tutorial incluido en el Plan de Centro.

g. Resolver en primera instancia, cuando sea necesario, los asuntos relativos a la disciplina o la
coordinacion de diversas actividades.

h.  Asegurar una coordinacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado en el
propio Centro.

i.  Organizar los actos académicos encomendados por el director.

j. Coordinar e impulsar la participacion del alumnado de su etapa en la vida del Centro.

k.  Organizar la atencion y cuidado del alumnado de su etapa en los periodos de recreo y en las
actividades no lectivas.

. Controlar los partes de asistencia del alumnado de su etapa y conceder los permisos de



ausencia.
m. Cualquier otra funcién que le encomiende el director dentro de su ambito de competencia.

A ORGANOS COLEGIADOS

¢+ Claustro de profesores:

Esta integrado por todos los docentes del Centro. Su presidente es el director, 0 quien
legalmente lo sustituya.

Ademas de las funciones que les asigna la legislacion vigente, presta especial atencion al estudio de
cuestiones técnico-pedagdgicas y de organizacion escolar, a iniciativa de sus miembros, a solicitud
de los 6rganos de gobiermno o a requerimiento de los 6rganos competentes de la Administracion.
Presta especial atencidn a dar coherencia al proceso de ensefianza-aprendizaje y a la
autoevaluacion del mismo.

Se reune durante el curso escolar, como minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el
director o lo solicite un tercio, al menos, de sus miembros. En todo caso, seran preceptivas
sesiones del Claustro al principio y al final del curso. La asistencia a las sesiones de Claustro es
obligatoria para sus miembros. En cada uno de ellos actia como secretario la persona elegida por
el propio Claustro. La eleccién se vuelve a realizar cada afio.

A juicio del director, los docentes de las distintas etapas pueden realizar Claustros separados para
estudiar con mayor detenimiento y profundidad las cuestiones propias de cada una de ellas.

7

% Consejo Escolar del Centro:

Es el drgano propio de intervencidn de los miembros de la comunidad educativa en la gestion y control
del Centro en sus niveles concertados.

Su composicion queda fijada por la ley vigente. La eleccion renovacion y sustitucion de los
consejeros igualmente queda regulada por la ley asi como su constitucion y funcionamiento.

El Consejo presta especial atencion a la funcién de dar sentido y coherencia al trabajo del
Centro, fijando objetivos adecuados al contexto de esta Comunidad Educativa y toma
iniciativas para conseguir una insercion en el medio y favorecer la participacion de la
comunidad educativa en la vida del Centro. Se relne durante el curso escolar, como
minimo, una vez al trimestre y siempre que lo convoque el director o lo solicite, al menos, un
tercio de sus miembros. En todo caso, seran preceptivas sesiones del Consejo al principio y
al final de curso. En cada uno de ellos actua como secretario la persona elegida por el
propio Consejo

Son sus funciones:

a. Conocer la resolucion 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 en el Centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres o tutores podra revisar la decision adoptada y proponer en su
caso las medidas oportunas.



b. Aprobar los presupuestos del centro, a propuesta del Titular, en lo referente a los fondos
provenientes de la administracion y a las cantidades autorizadas por la autoridad educativa y
la rendicion de cuentas anual.

c. Aprobar y evaluar el Plan de Centro que elaborado por el equipo Directivo y revisado cada
Curso.

d. Participar en la aplicacion de la linea educativa del Centro y elaborar las directrices para la
programacion y desarrollo de las actividades complementarias y extraescolares y de los
distintos servicios que ofrece el Colegio.

e. Aprobar, en su caso, las aportaciones de los padres para la realizacion de dichas actividades
y servicios. que posteriormente seran autorizadas por la Administracién

f. Corresponde al Consejo Escolar, aprobar, a propuesta del Titular del Centro, el Reglamento
de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F)

g. Establecer los criterios sobre la participacion del Centro en actividades culturales, deportivas y
recreativas, asi como en aquellas actuaciones asistenciales a las que el Centro pudiera
prestar su colaboracién.

h. Establecer relaciones de colaboracion con otros Centros con fines culturales y educativos.

i. Supervisar la marcha general del Centro en los aspectos administrativos y docentes.

j. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Centro, la igualdad entre
hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida
personal, familiar y social.

%+ Comision del Programa de Gratuidad de Libros de Texto

La legislacion que aplica es la siguiente:

o Decreto 66/2005: gratuidad.

o Decreto 227/2011: para seleccién de los libros de texto. Hay que valorar la relacién
calidad/costo, asi como aspectos relacionados con el desarrollo del curriculum, materiales y
actividades.

o Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre.

La colaboracién de los tutores y tutoras en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto, a
partir de la experiencia de cursos anteriores, hace necesario una adecuada sistematizacion de este
proceso. A este respecto debemos tener en cuenta el Art. 91, letra n), del Decreto 327 y 328/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria (BOJA 16-07-2010).

El Art. 8 de la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los
libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos (BOJA 13-05-2005). Es funcién de los tutores colaborar, en la forma
que se determine en el reglamento de organizacion y funcionamiento, en la gestion del programa de
gratuidad de libros de texto.

Para una organizacion correcta sobre la gratuidad de libros de texto, en este centro, se ha
establecido un protocolo de actuacion que es el siguiente:

Protocolo actuacién gratuidad libros:

1° Los profesores que imparten las distintas &reas recogeran los libros de 1° a 4° ESO antes de final
de curso. Rellenara el documento correspondiente (por curso-area, validos para junio y septiembre)
y lo entregarén al coordinador/a de seminario. Depositarén los libros en cajas de cartén o bolsas
dispuestas en cada clase para tal fin, indicando en las mismas con una pegatina: &realcurso.
Entregaran a los tutores de cada grupo los libros de los alumnos que tengan materias suspensas.
En septiembre recogeran los libros el dia del examen y rellenan el documento, que el jefe de
seminario le ha vuelto a entregar.



2° Los coordinadores de seminario recogeran de secretaria antes del 22 de junio los documentos
correspondientes. Deben estar al tanto de que los pasos previos (recogida de libros, entrega de los
anexos de las distintas areas en secretaria) se cumplan en tiempo y forma. Entregan el documento
correspondiente, a los profesores de las distintas areas y lo recogen relleno. Rellenan el documento
correspondiente. Entregan los documentos correspondientes debidamente cumplimentado y firmado
en Secretaria antes del 30 de junio, junto con una lista con el alumnado infractor. En septiembre
vuelven a recoger el documento correspondiente, para proceder a cumplimentarlo con los libros que
fueron dados en préstamo y recogido en septiembre. Los devuelven debidamente cumplimentados y
firmado en la primera quincena de septiembre en Secretaria.

3° En junio, el dia de la entrega de notas, junto con los boletines, los profesores tutores entregaran
en préstamo los libros, que le han dado los profesores de las areas, a los alumnos que lo requieran.
Ademas recordaran a los alumnos que los libros en préstamo deberan ser devueltos en septiembre
el dia del examen a los profesores de las materias pendientes.

Reposicion de los libros de texto:

Los libros de texto seran dados de baja cuando se cumpla el periodo de cuatro afios establecido con
caracter general para su utilizacion. Asimismo, podran darse de baja con anterioridad a este plazo
cuando su grado de deterioro no permita su utilizacién por otro alumnado en cursos sucesivos. Los
tutores comunicardn a los representantes legales del alumnado que haya realizado un uso
incorrecto de los mismos la obligacién de reponer el material extraviado o deteriorado de forma
culpable o malintencionada, asi como el plazo para hacerlo que, en ningln caso, seré inferior a diez
dias habiles contados a partir de la recepcion de dicha comunicacion. Si, una vez transcurrido dicho
plazo, los representantes legales del alumnado no hubiesen procedido a la reposicién del material,
el alumno o alumna podra ser sancionado de acuerdo con lo que establezca el ROF.

Antes de comenzar el periodo lectivo del curso siguiente, se veran las necesidades de los libros de
texto, asi como los nuevos lotes que pudieran ser necesarios por incremento respecto del afio
académico anterior del alumnado inscrito en algin curso.

Antes de finalizar el mes de mayo, los Seminarios proponen a la JE la relacién de libros para el
curso siguiente en el caso de que haya renovaciones por agotamiento del periodo de 4 cursos
elegidos para los libros.

La eleccién de libros y material correspondera al ED, a propuesta del profesorado de las materias.

En el plazo reglamentario, el Secretario comunicara estos datos a través del programa Séneca para
la elaboracién en su momento de los cheques-libro. Los tutores y tutoras contrastan la relacién de
materias que va a desarrollar el alumnado de su grupo con la que aparece en el Cheque-Libros, asi
como supervisar a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto por parte de sus
alumnos y alumnas y que haciendo de este uso una ocasion para mejorar la educacién en valores y
actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y lectura, respeto al
medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

Al inicio de curso, los profesores de cada area seran los encargados de hacer entrega de los libros
nuevos de texto de cada alumno de su grupo y colocacion del sello para escribir el nombre del
alumno que lo va a usar.

Si los libros han sido utilizados en cursos anteriores, su reparto hara coincidir el nimero de lista del
curso que se inicia con el correspondiente al del curso anterior.

Composiciéon y nombramiento:

a. Director del Centro o persona en quien delegue, que actuara como Presidente.



b. Dos profesores del Centro (uno de EPO y otro de ESO).

c. Dos padres del Consejo Escolar.

d. Unalumno.

e. Asimismo, todos los tutores/as de grupo seran miembros de la Comision a titulo
consultivo.

f.  Sus miembros serén designados por el Titular del Centro de entre los miembros
del Consejo Escolar, y su mandato tendra una duracién de un curso académico.

Funciones de la Comision del Programa de Gratuidad de Libros de Texto. (Orden 27 de abril
de 2005):

1. La gestion y supervision del Programa de Gratuidad.
. Larevision y posterior distribucion de los libros de texto.
3. Arbitrar las medidas precisas para que el alumnado que lo requiera pueda disponer
de los libros de texto durante las vacaciones.
4. Aprobar el destino de las dotaciones economicas fijadas por el ED y no agotadas en
su totalidad, para la adquisicién de material uso comun.
5. Emitirinforme sobre el estado de los libros de textos que necesitan reposicion.

Compromisos relativos a la gratuidad de libros:

Si un alumno no desea participar en el programa de gratuidad, su representante legal lo debe
comunicar en el momento de formalizar la matricula, cumplimentando un modelo de renuncia.

Régimen de préstamo de los libros

1. Los alumnos dispondran gratuitamente de los libros de texto en régimen de
préstamo.

2. Los libros son propiedad del Centro, por lo que permaneceran en él al concluir el
curso y seran utilizados por otros alumnos en afios sucesivos.

3. Los libros se renovaran cada cuatro afos.

Utilizacion y conservacion de los libros

1. Es obligacion del alumno/a hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros,
reintegrandolos al Centro al finalizar el curso o al causar baja.

2. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio, supondra la
obligacién de reponer el material por parte de los representantes legales del
alumno.

3. Todos los libros seran registrados e identificados con un sello del Centro en la
primera hoja, donde aparecera el nombre del Centro y el del alumno que lo
tenga durante ese curso escolar.

Obligaciones del alumnado

El alumnado que participe en el programa de gratuidad de libros de texto se compromete a las
siguientes obligaciones:
1. Entregar en el lugar de adquisicidn el correspondiente cheque-libro cumplimentado y
firmado una vez recibidos los libros.
2. Someterse a las comprobaciones que el Centro o la Consejeria de Educacion
estimen oportunas.
3. Hacer uso adecuado y cuidadoso de los libros, devolviéndolos al Centro al finalizar el
curso escolar, antes de la finalizacién del periodo lectivo del curso o al causar baja.



4. Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada.
5. Forrar los libros con papel transparente.

Eleccion de los libros

1. La eleccién de los libros es potestad del ED una vez escuchadas las sugerencias del

ETCP, que se atendra a criterios pedagdgicos.

2. Los libros adoptados no podran ser sustituidos por otros en un periodo minimo de

cuatro afos.

Supervision del programa de gratuidad

1. Se constituira una Comisién dentro del Consejo Escolar para gestionar y supervisar

el programa de gratuidad de libros de texto.

2. La comision estara constituida por el Director (0 la persona en quien delegue), que

sera su Presidente, dos profesores, un alumno y dos padres del Consejo escolar.
Los tutores/as de grupo formarén parte de la comisién a titulo consultivo, para que
puedan informar del uso que del material hayan hecho los alumnos/as de su grupo.

3. Los profesores y, preferentemente, los tutores concienciaran al alumnado de la

necesidad de cuidar los libros para que puedan ser usados por otros compafieros en
CUrsos Sucesivos.

4. Si por parte del profesorado se observase algun deterioro de los libros (como

tachaduras, enmiendas, roturas, rétulos ofensivos, etc.), se le hara ver al afectado
que su conducta es impropia y lo comunicara a la Jefatura de Estudios, que podra
imponer la correccion correspondiente dependiendo de la gravedad del hecho.

La correccion puede oscilar entre la amonestacion verbal (en caso de falta leve)
hasta la reposicion del libro.

5. En caso de que algun alumno deteriorase malintencionadamente el libro de algun

compafiero, se actuara del mismo modo que se describe en el parrafo anterior.
Todo el profesorado velara porque al finalizar el curso todos los alumnos/as hayan
devuelto los libros al Centro.

#%* ORGANOS DE COORDINACION DIDACTICA

UNIPERSONALES

+¢ Delegado de Pastoral:

Es la persona que se encarga del seguimiento, desarrollo y animacién de la Pastoral en el Centro.

Es nombrado y cesado por el Titular, consultado el director. EI nombramiento se hara normalmente,

por dos afos.

Sus funciones son:

a. Animar a toda la Comunidad Educativa en lo referente a la educacion en la fe del alumnado.

b. Programar los objetivos, medios y actividades que deben desarrollarse en el Centro para ello, de
acuerdo con las directrices de la Conferencia Episcopal, la Diocesis, el Proyecto Provincial de
Pastoral, el Titular y el E D.

c. Asegurar la coordinacién de la labor de la Ensefianza Religiosa Escolar (ERE) con el resto de la
accion evangelizadora.

d. Favorecer la capacitacion del profesorado de Religion, asi como la de los colaboradores de la



accion pastoral (animadores, catequistas ...).

e. Presentar ofertas de reflexion y vivencia de la fe para los distintos miembros de la Comunidad
Educativa.

f.  Promover la formacion de Grupos de Vida Cristiana y de catequesis entre el alumnado, el
profesorado y las familias del Centro.

g. Colaborar en los planes pastorales de la Diocesis y Parroquia y mantener contacto con los
responsables de los mismos.

h. Asegurar una coordinacién con iniciativas y actividades de la Iglesia local.

i. Promover procesos de reflexion sobre opciones vocacionales.

j. Coordinar los procesos de formacién marista, potenciando el conocimiento del Fundador e
intensificando la devocion mariana.

.eﬂ" Coordinador del Equipo de Orientacion:

Es la persona encargada, en cada una de las etapas educativas, de la coordinacién del profesorado
que realiza funciones de orientacion para velar por la adecuada articulacién de la orientacién educativa
y psicopedagégica que desarrolla el Equipo.

Es nombrado y cesado por el Director de entre los miembros del Equipo de Orientacion, escuchado el
parecer del Equipo Directivo.

Sus funciones son:

Convocar, presidir y coordinar las reuniones del Equipo de Orientacion.

b. Preparar el orden del dia de las reuniones, asi como los materiales que se vayan a emplear, y

redactar el acta de las mismas.

Formar parte de los Equipos Técnicos de Coordinacion Pedagdgica.

d. Coordinar la redaccion de la programacién y memoria final de curso de las actividades del
Equipo de Orientacion.

e. Elaborar y dar a conocer a la comunidad educativa, la informacion relativa a dicha
programacion.

f. Seguir el desarrollo del Plan de Centro en lo que afecta al Equipo de Orientacion.

g. Coordinar la organizacion de espacios y recursos de que disponga el seminario en orden a su

mejor aprovechamiento. Solicitar la reposicion de materiales, la actualizacién de bibliografia...

o

o

++ Coordinador de ciclo, de etapa (El):

Es uno de los profesores que imparten docencia en el ciclo (EP), etapa (El). Es nombrado y cesado
por el director, escuchado el Equipo Directivo y oido el equipo de profesores correspondiente y el jefe
de estudios. EI nombramiento se hace por un afio y es renovable cada curso.

Sus funciones son:

Convocar, presidir y coordinar las reuniones del equipo de ciclo (EP), o de etapa (El).

b. Preparar el orden del dia de las reuniones, asi como los materiales que se vayan a emplear, y

redactar el acta de las mismas.

Formar parte del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

Coordinar la organizacién y desarrollo de las ensefianzas propias del ciclo.

e. Coordinar, de acuerdo con el Plan de Accion Tutorial, la funcién tutorial del profesorado del
ciclo.

f.  Seguir el desarrollo de la programacion didactica y documentos del Plan de Centro en lo que

afecta al ciclo.

Coordinar la aplicacion de las normas de convivencia.

Hacer el seguimiento de los procesos de atencion a la diversidad que se hayan programado

para los alumnos de su ciclo, etapa o nivel.

o
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+» Coordinador de Seminario:

Es uno de los profesores que imparten docencia en alguna de las areas, asignaturas del seminario,
nombrado y cesado por el director, escuchado el E D y oidos el seminario y el jefe de estudios. El
nombramiento se hara por un afo y renovable cada curso.

Sus funciones son:

a. Convocar, presidir y coordinar las reuniones del seminario.

b. Preparar el orden del dia de las reuniones, asi como los materiales que se vayan a emplear, y
redactar el acta de las mismas.

c.Formar parte del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica de ESO y Bachillerato.

d. Coordinar la redaccién de la programacién didactica, y la memoria final de curso, de las
areas, asignaturas o madulos integradas en el seminario.

e. Elaborar y dar a conocer a los alumnos la informacion relativa a dicha programacion, con
especial referencia a los objetivos y criterios de evaluacion, refuerzo, recuperacion vy

promocion.

f. Seguir el desarrollo del Plan de Centro (programacién didactica, Plan de Mejora, atencién a la
diversidad) .

g. Determinary coordinar la metodologia que se va a aplicar en el &rea o materia.

h. Informar a la jefatura de estudios y resolver segun la normativa vigente, las reclamaciones
que se reciban sobre las evaluaciones que se refieran a su seminario y elaborar los informes
pertinentes.

i. Coordinar la organizacion de los espacios y recursos de que disponga el seminario en orden
a su mejor aprovechamiento. Solicitar la reposicion de materiales, la actualizacién de
bibliografia...

¢ Tutor:

Cada unidad o grupo de alumnos tendra un tutor que sera nombrado por la Direccion del Centro, a
propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo.

En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario,
la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor que ejerza la tutoria del grupo donde
esté integrado y el profesorado especialista.

Los tutores ejerceran la direccién y la orientacién del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su
proceso educativo en colaboracién con las familias.

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

Cada grupo de alumnos constituido en una clase contara con un profesor que, ademas de su tarea
especifica como docente, tendra encomendada la responsabilidad de tutoria.

Los tutores seran nombrados al inicio de curso por el director entre los profesores que impartan
ensefianza en dicha clase, teniendo en cuenta, siempre que sea posible, el criterio del mayor nimero
de horas de docencia impartidas en la misma.

Sus funciones son:

a. Orientar, con un sentido cristiano, no sélo el proceso de aprendizaje de los alumnos, sino
también su maduracidn personal e integracién social.



b. Ofrecerles ayuda para un mejor conocimiento y aceptacion de si mismos, teniendo en cuenta el
entorno en que se desenvuelven y su desarrollo madurativo y social.

c. Asegurar la coordinacién entre los profesores que intervienen en esa clase para conseguir la
mayor eficacia posible de las tareas de programacion, ensefianza y evaluacion de los
aprendizajes.

d. Lasindicadas en el ROF (Reglamento de Organizacion y Funcionamiento).

e. Potenciar las relaciones con los padres de sus alumnos a fin de potenciar la eficacia de los
procesos educativos.

f. Hacer el seguimiento de los sistemas de evaluacidén optimizando la informacién que estos
proporcionan para incentivar el progreso del alumno.

g. Desarrollar el Plan de Accion Tutorial con sus alumnos segun las directrices del Equipo de
Orientacion y con el apoyo de los técnicos de este equipo.

«  Profesor de area o materia

Es el educador, con la titulacion adecuada, autorizado por la Administracion educativa para ejercer la
ensefianza, a quien se le ha encomendado desde la competencia apropiada, la docencia de dicha area
en el Centro.

Su incorporacién al Claustro docente del Centro lleva implicita la fidelidad al Ideario y Proyecto
Educativo del Centro.

Sus funciones son:

a. Educar y orientar a los alumnos, siempre de acuerdo a los Proyectos Educativo, en materia
de estudios, vocacional, personal y de relacion, en cuantas ocasiones sea conveniente desde la
accion tutorial de la que es corresponsable. Como educador interviene de modo adecuado en
los casos de alteracion de la convivencia.

b.  Favorecer el aprendizaje, por parte de los alumnos, de las materias que le hayan sido
encomendadas desde la Direccién, de acuerdo al Plan de Centro

c.Evaluar su papel de mediador en los procesos de ensefianza-aprendizaje de los alumnos, para ir
mejorando continuamente tanto su condicion de educador como el rendimiento académico de
sus alumnos

d. Participar de una manera constructiva y activa en los 6rganos colegiados a los que esté
asignado por su condicién de profesor (Claustro, seminario, equipo de ciclo, equipo docente
de grupo).

e. Programar, desarrollar, evaluar y revisar las programaciones didacticas (programaciones de
area) de acuerdo con la legislacion vigente y las normativas de la Titularidad.

f. Participar de una manera constructiva y activa en los programas de formacion permanente del
profesorado disefiados para la Direccion.

g.  Supervisar, dirigir, orientar y coordinar las actividades académicas de los alumnos que tiene
asignados con el resto del Colegio en las materias de su competencia.

h.  Mantener una relacion fluida con los padres de sus alumnos, para favorecer el desarrollo
integral de cada educando, en coordinacién con el tutor.

i. Promover desde su materia, el dialogo fe-cultura.

j- Corregir cualquier conducta que se produzcan, dentro o fuera del aula, por un alumno del que es
responsable durante ese periodo de tiempo (salidas a servicios, no presentacion de
notificaciones en el tiempo estipulado, etc.)

Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:
a) La programacion y la ensefianza de las areas/materias, en su caso, ambitos que tengan

encomendados.
b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de los



procesos de ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacidén de su aprendizaje y el apoyo en su
proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracion, en su
caso, con los seminarios de orientacion o los equipos de orientacion educativa.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

f) La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por el Centro.

Profesor del aula de apoyo a la integracion

Debera tener la titulacion de pedagogia terapéutica o audicion y lenguaje.

Sus funciones:

La realizacion de las adaptaciones curriculares de los alumnos que las precisen,
previa evaluacion psicopedagogica.

La elaboracion de programas generales, adaptados o de desarrollo individual que
se requieran para la correcta atencion del alumnado que lo necesite.

El seguimiento de esos programas.

La realizacion de aspectos concretos de los programas que se requieran una
atencién individualizada o en pequefio grupo. La orientacion a los profesores
tutores del alumnado atendido en lo que se refiere al tratamiento educativo concreto
del mismo.

La elaboracion de material didactico.

La colaboracion con el tutor del aula en la orientacion a los padres de los alumnos
que atienden, con vistas a lograr una participacion activa en el proceso educativo
de sus hijos.

La atencién e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculo al alumnado con
necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacién recomiende esta
intervencién. Asimismo, podra atender al alumnado con ofras necesidades especificas de
apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la
mejora de sus capacidades.

La realizacion, en colaboracion con el profesorado de la materia encargado de impartirla y con
el asesoramiento del Equipo de Orientacion, de las adaptaciones curriculares significativas,
de conformidad con lo establecido en la normativa vigente de la Consejeria de Educacion, por
la que se regula la atencién a la diversidad del alumnado que cursa la educacion en los
centros docentes publicos de Andalucia.

La elaboracion y adaptacion de material didactico para la atencion educativa especializada del
alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la orientacion al resto del
profesorado para la adaptacion de los materiales curriculares y de apoyo.

La tutoria compartida del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte
docencia

La coordinacion con los profesionales de la orientacion educativa en el Centro y con otros
profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con necesidades
educativas especiales.

La contribucién a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la
ciudadania democratica.

La informacién periddica, compartida con el tutor, a las familias sobre el proceso de
aprendizaje, asi como la orientacion para su cooperacion en el mismo.

La participacion en la actividad general del Centro.



0) La participacion en las actividades formativas programadas por el centro como consecuencia
de los resultados de la autoevaluacion o de las auditorias internas o externas que se realicen.

p) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacion como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

q) En situaciones especiales, cuando un profesor se encuentra con que sus alumnos estan
realizando una actividad complementaria o extraescolar sustituira en el aula al profesor
encargado de la misma o ayudara a los profesores a sustituir a los profesores ausentes ese
dia por otro motivo en el caso en que estos no lleguen a cubrir todos los grupos afectados.

r)  Colaborar con la JE para ejercer tareas pedagdgicas segun su idoneidad.

++ Profesorado de guardia

En nuestro Centro existiran en ESO/Bachillerato, al menos dos profesores de guardia, y un
miembro del ED que reforzara el servicio en caso de urgencia.

El profesor/a de guardia atendera las funciones del profesorado ausente por motivos de
salud o por falta autorizada por la direcciéon y deberan atender a los grupos afectados. En
caso de no poder atender a todos los alumnos por exceso de cursos sin profesor, los
alumnos de dos grupos podran ser atendidos en la sala de Usos Multiples o en el patio de
recreo por un solo profesor.

En caso de que algun alumno requiera atencidn sanitaria se comunicara al cargo directivo
libre, el cual dispondra la comunicacién a la familia.

El profesorado de guardia comenzara su labor a partir del inicio de la sesion lectiva en la
cual esté de guardia, asegurandose que el alumnado no permanece en los pasillos
(desdobles) a sus clases con el mayor orden posible, y comprobando la falta a clase de
algun profesor, (revisando aula por aula), en aquellos casos excepcionales en los que no se
haya podido prever dicha ausencia.

En los casos en los que el profesorado ausente haya previsto su falta, el jefe de estudios
colgara en el tablon de anuncios de la sala de profesores el parte de ausencias indicando el
profesor encargado de realizar dicha sustitucion, a la vez que el profesor que se ausenta
deberé planificar y entregar a dicho profesor de guardia las actividades a realizar durante
esa hora de clase. En caso de no poder entregar esta planificacion personalmente, se
enviaran por correo corporativo al jefe de estudios, quien las distribuira. Para ello se utilizara
el anexo creado a tal fin.

Los alumnos deberan permanecer en sus aulas bajo la supervision de uno de los profesores
de guardia, que se ocuparan de que los alumnos puedan trabajar.

Los profesores que estan ausentes por haber realizado una actividad fuera del Centro con
los alumnos, seran sustituidos por el profesorado que se quede libre.

El profesor de guardia sera el responsable de atender a los alumnos que, con la
autorizacion del director o jefe de estudios, abandonen la clase por falta de disciplina.

> En caso de accidente o enfermedad de un alumno

Se auxiliara oportunamente a aquellos alumnos que sufran algun tipo de accidente o
indisposicion fisica, informando a la familia de inmediato y cumplimentando el parte de



accidentes del colegio para que ésta, al recoger al alumno, pueda presentarlo en el centro
médico. Ademas, se informaréa al Jefe de Estudios para su conocimiento lo antes posible.

Si el caso fuese muy grave y no se pudiese contactar con ésta, se avisara,
inmediatamente, al Servicio de Urgencias.

En caso de que un profesor deba abandonar la clase por enfermedad o para atender a un
alumno por accidente o enfermedad, el delegado de curso avisara al profesor de guardia
que estara en la Sala de Profesores o en el seminario al que esta adscrito. Una vez que
llegue éste se actuara segun el primer parrafo. En caso de urgencia, se avisara al profesor
de una de las clases colindantes que se ocupara de ambas a la espera de la llegada del
profesor de guardia.

Ausencias del profesorado

Tanto para el profesorado como para el personal de administracion y servicios, es
obligatorio anunciar la ausencia o0 ausencias previstas. En casos imprevistos se llamara con
tiempo suficiente por teléfono a Direccion o Jefatura de Estudios para informar de la
ausencia al Centro. Cuando la ausencia sea de temporalidad inferior a un dia, seréa el jefe
de estudios el responsable de conceder la autorizacion. En todos los casos de ausencia
deberd entregarse justificante en direccién o jefatura de estudios, asi como el documento
prescriptivo para que el profesor de guardia pueda continuar la programacion didéctica con
los grupos clase afectados por dicha ausencia.

Si la ausencia del profesor se produce de forma imprevista, este lo comunicara
telefonicamente para que inmediatamente sea advertido el profesorado de Guardia y algin
miembro del Equipo Directivo, para tomar las medidas oportunas.

En el caso de baja médica, ésta se entregara antes del tercer dia de ausencia y dicha baja

debera tener fecha del dia de comienzo de la misma. Este documento se entregara en
Administracion.

/

+«+ Coordinador de Formacion

Es nombrado por el director, oido el Equipo Directivo

Sus funciones son:

a. Coordinar las acciones formativas programadas por el Equipo Directivo
b.  Acompafary supervisar el Plan de Formacion de los Profesores Nuevos
c. Coordinar el Plan de Formacion Provincial del Profesorado

+»» Coordinador del Sistema de Gestion de Calidad

Es la persona encargada de hacer el disefio y seguimiento de las acciones promovidas en
aras de la mejora continua en el Centro.



Es nombrado y cesado por el director. Su nombramiento es anual.

Sus funciones son:
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Controlar y hacer el seguimiento del desarrollo de los objetivos anuales en materia de
Calidad e implementar la planificacion estratégica de la Calidad de la Provincia
Marista Mediterranea en el Centro (Plan de Mejora anual y Plan Estratégico
Provincial).

Coordinar el funcionamiento del Equipo Coordinador de Calidad del Centro, este
equipo lo forma el coordinador del Sistema de Gestion de Calidad, el director, los
jefes de estudios y otros miembros que sean nombrados por el director.

Gestionar, mantener y evaluar el sistema de calidad y desarrollar las adaptaciones
necesarias

Estudiar la adecuacion de indicadores, el seguimiento y control de los mismos.
Trasladar al Equipo Directivo sus conclusiones sobre niveles de calidad de la
docencia, del PAT y de las demas actividades del Centro.

Establecer medidas correctoras para las desviaciones detectadas

Establecer y velar por los mecanismos de comunicacion interna y externa para el
mantenimiento del sistema de calidad, enviando los documentos en las fechas
correspondientes al Coordinador Provincial

Potenciar la formacion en el sistema de gestion

Velar y controlar el analisis, revision y seguimiento de las encuestas de satisfaccion e
incidencias

Establecer el mapa de procesos y unificar procedimientos.

Asegurar la evaluacion de la eficacia de las acciones de mejora

Coordinar la elaboracion de una memoria o informe (Informe y revisién del sistema)

. Asegurar el estudio y analisis de las auditorias realizadas

Velar por la confidencialidad de los datos que maneja
Gestionar la documentacion que genera el sistema

B.- COLEGIADOS

+»+ Equipo de Pastoral:

Es el conjunto de personas encargadas de programar, orientar y coordinar el desarrollo de la
accion pastoral del centro.

Esta formado por:

el Delegado de Pastoral,

el coordinador de E.R.E. (Ensefianza Religiosa Escolar) de Infantil- Primaria,

el coordinador de E.R.E. (Ensefianza Religiosa Escolar) de Secundaria-Bachillerato
el coordinador de grupos cristianos y

el coordinador de solidaridad

el coordinador vocacional.



Los coordinadores que se citan en la composicion del Equipo de Pastoral son nombrados por
el Equipo Directivo a propuesta del director y el Delegado de Pastoral, que deben ponerse de
acuerdo para ello.

Las funciones del Equipo de Pastoral son:

a.
b.

e.

Animar y coordinar la programacion y la realizacion de la accion pastoral en el Centro.
Aunar criterios y favorecer la mentalizacién y formacién de los agentes de pastoral del
Centro.

Ofrecer al alumnado un proceso articulado para la maduracién y crecimiento en la fe.
Contribuir a la creacion de un ambiente educativo acorde con los valores del
Evangelio.

Ayudar a la encarnacion del didlogo fe/culturalvida en las diversas asignaturas,
especialmente la ERE.

f.Llevar a cabo, de acuerdo con los 6rganos interesados, las actividades de oracién,

convivencias, celebraciones, campafias previstas en la programacion efectuada.
Acompafiar, a los miembros de la comunidad educativa que lo deseen, en un proceso
catecumenal encaminado a la personalizacion y vivencia de la fe, individualmente y en
grupo.

Participar y acompafiar a los participantes, en las actividades pastorales intercentros
organizadas por el Titular.

i. Sensibilizar a la comunidad educativa sobre la situacion de pobreza y marginacion en

las que viven muchas personas, suscitando compromiso solidario en cada uno de los
miembros del centro

El Equipo de Pastoral se reune dos horas cada semana durante el curso escolar.

El Delegado de Pastoral puede invitar a las reuniones ocasionalmente a las personas que
considere conveniente, quienes tendran voz, pero no voto.

+¢ Equipo de Orientacion:

Esta formado por el coordinador de EO, profesor/a de audicién y lenguaje, profesor/a del
aula de apoyo a la integracion, psicéloga, orientador de Bachillerato, jefes de estudios y
aquellos profesores que se estimen necesarios cada curso académico.

Los coordinadores son nombrados y cesados por el director, escuchado el E. D.

Se reune siempre que lo convoque el coordinador. Dispondran al menos, de una hora
semanal para coordinar sus trabajos.

Al comienzo de curso elabora su programa de actuacién, lo presenta a la aprobacion del E.
Dy al final recoge en una memoria la evaluacion de las distintas actuaciones.

Sus funciones son:

a. Elaborar propuestas de organizacién de la orientacién educativa, psicopedagogica y

profesional y del Plan de Accién Tutorial y elevarlas para su tramitacion a los
respectivos Equipos Técnicos de Coordinacién Pedagégica.

b. Coordinar la orientacion educativa, psicopedagégica y profesional del alumnado,

especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa y a la eleccion entre



las distintas opciones académicas, formativas y profesionales y opciones
vocacionales de vida.

c. Mejorar la formacion e integracion del alumno, profundizando en el conocimiento del
mismo desde la doble perspectiva de sus caracteristicas propias como persona y
como ser que se relaciona con su entorno.

d. Detectar y diagnosticar trastornos y disfunciones, tanto en el aprendizaje como en el
desarrollo de la personalidad, favoreciendo el rendimiento escolar, la integracién y la
sociabilidad.

e. Estudiar y orientar convenientemente las problematicas detectadas o propuestas,
facilitando una intervencion inmediata.

f. Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las
adaptaciones curriculares apropiadas para los alumnos con necesidades educativas
especiales.

g. Potenciar la aplicacion de una pedagogia de apoyo e integradora en el grupo para el
alumnado.

h. Intensificar la coordinacién con el equipo de profesores en orden a la mejora de las
actividades tutoriales, aplicacion de programas de reeducacion, estudios dirigidos y
técnicas de grupo.

i. Apoyar a los profesores de cara a obtener informacidn para la evaluacion inicial.

j. Desarrollar programas de formacién en técnicas de trabajo intelectual para que el
alumnado adquiera habitos que le permitan alcanzar con mayor eficacia, los objetivos
propios de su nivel.

Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

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

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se celebren en su etapa educativa.

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

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

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

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

h) En caso de necesidad, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga
competencia docente.

Podra impartir las asignaturas de la especialidad de ciencias sociales geografia e historia, los
refuerzos de las areas instrumentales de lengua y matematicas y aquellas que por
necesidades organizativas del centro se requiera.
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«+ Equipos Técnicos de Coordinacion Pedagégica:

Son los 6rganos encargados de velar por la coherencia pedagdgica del Centro. Pueden
organizarse por etapas educativas.

Estan compuestos por el director, el jefe de estudios de la etapa correspondiente, el
orientador y los coordinadores de ciclo o0 seminario segun el caso.

Se relinen durante el curso escolar una vez al mes y siempre que los convoque el director.
Sus funciones son:

a. Coordinar la elaboracion del Proyecto Curricular de etapa, asi como el proceso para
sus posibles modificaciones.

b. Velar por el cumplimiento del Proyecto Curricular de etapa en la practica docente del
Centro.

c. Asesorar al director en el funcionamiento ordinario del Centro y resolver los asuntos
de indole pedagdgica que surjan en el normal ejercicio de la actividad docente.

d. Estudiar las propuestas de libros de texto y de materiales didacticos a utilizar por los
alumnos dando su informe sobre ellos para que el Equipo Directivo y la Titularidad
decida.

e. Proponer acciones de formacién encaminadas a la actualizacion y renovacion
pedagogica y profesional del claustro.

f.  Estudiar las propuestas y la normativa oficial que llegan al centro para su implantacion
de la forma mas interesante buscando eficacia en la labor educativa del Centro.
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« Equipos de ciclo:

Cada equipo estd compuesto por todo el profesorado que imparte docencia en el ciclo
correspondiente.

Se reuinen durante el curso escolar con una periodicidad que asegure, al menos, cuatro horas
mensuales de reunion.

Sus funciones son:

a. Ser el &mbito normal de trabajo en equipo del profesorado implicado.

b. Formular propuestas y sugerencias al Claustro, relativas a la revision anual del Plan
de Centro.

c. Elaborar y formular propuestas y sugerencias al Equipo Técnico de Coordinacion
pedagogica relativas a la elaboracion del Proyecto Curricular.

d. Organizar y desarrollar las ensefianzas propias del ciclo, bajo la coordinacién y
direccidn del coordinador de ciclo y teniendo en cuenta el Proyecto de la Etapa.

e. Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.

f. Mantener actualizada la metodologia didactica.

g. Analizar la consecucion de los objetivos y proponer medios de mejora.



h. Presentar propuestas de adquisicion y mantenimiento del material y equipamiento
asignado al ciclo.

i. Colaborar con el director y el jefe de estudios en las tareas que tienen
encomendadas.

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

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

. La programacion del Plan de Formacién en Centros (reuniones de los lunes) incluira
la planificacidn de las reuniones de los equipos docentes.
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+« Seminarios:

Los seminarios estan compuestos por todo el profesorado que imparte docencia en el
conjunto de areas, asignaturas y mddulos considerado. Cuando es necesario, organizan su
trabajo diversificandose segun las areas, asignaturas o médulos implicados.

El director y su E.D., fijan el numero de seminarios para el Centro, estableciendo los criterios
de adscripcion de cada profesor a alguno de ellos.

Se retnen durante el curso escolar con una periodicidad que asegure, al menos, tres
reuniones al trimestre.

Sus funciones son:

o

Ser el ambito normal de trabajo en equipo del profesorado implicado.

b. Formular propuestas y sugerencias al Claustro, relativas a la revision anual del Plan de
Centro.

c. Elaborar y formular propuestas y sugerencias al Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica relativas a la elaboracion del Proyecto Curricular y su seguimiento en el
proceso de ejecucion.

d. Elaborar las programaciones didacticas de las areas, asignaturas y mddulos
implicados, bajo la coordinacidn y direccidn del coordinador de seminario y de acuerdo
con las directrices generales establecidas por el Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagogica.

e. Fijar los criterios de evaluacién y recuperacion de las areas, asignaturas y médulos que
coordina.

f. Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento de
sus miembros.

g. Mantener actualizada la metodologia didactica.

h. Analizar los objetivos conseguidos y proponer medios de mejora.

. Presentar propuestas de adquisicion y mantenimiento del material y equipamiento
asignado al seminario.

j. Colaborar con el director y el jefe de estudios de Secundaria en las tareas que tienen

encomendadas.



<> Equipo de tutores de secundaria y bachillerato

Es el 6rgano colegiado de coordinacion que tutela el desarrollo del proceso de ensefianza y
aprendizaje para un conjunto de grupos o clases de un nivel o etapa educativa.

Esta constituido por todos los tutores de la etapa o nivel educativo. Se reunira siempre que
sea convocado por el director o el jefe de estudios.

Sus funciones son:

Coordinar el proceso educativo de los alumnos en su crecimiento integral.

b. Llevar a cabo el seguimiento global y la evaluacion de los alumnos del grupo,
adoptando las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje.

c. Fomentar el clima de convivencia con un plan especifico que prevea las actuaciones
necesarias para su mejora.

d. Afrontar coordinadamente los conflictos que surjan, adoptando las medidas necesarias
para resolverlos.

e. Procurar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje y orientacion y
tutoria que se propongan al alumnado del grupo.

f. Evaluar y revisar el desarrollo del Plan de Accion Tutorial

g. Llevar a cabo las resoluciones que se tomen en las Juntas de Evaluacion

h. Motivar a los alumnos en la participacion en las actividades extraescolares

o

+» Equipo de actividades complementarias y extraescolares

El Equipo de Actividades Complementarias y Extraescolares promovera y coordinara la
realizacion de estas actividades en colaboracion con los ciclos y seminarios de coordinacion
didactica.

El Equipo de Actividades Complementarias y Extraescolares contara con tres componentes
en representacion de las diferentes etapas educativas.

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro durante el horario
escolar, de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que tienen un caracter diferenciado de las
propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
Centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a
la ampliacién de su horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la sociedad o el
uso del tiempo libre.

&> _ORGANOS DE GESTION

+* Administrador:

Es el encargado de los asuntos y tramites propios de la contabilidad y marcha
econdmica del Centro.

Es nombrado y cesado por el Titular, oido el director. EI nombramiento se hara por un



periodo de tres afios con posibilidad de renovacion.

Sus funciones son:

a. Elaborar el anteproyecto de presupuesto anual.

b. Informar al director y al equipo directivo de la situacion y marcha econdmica del centro.

c. Presentar periodicamente al equipo directivo el control de los presupuestos,

d. Dirigir la labor del personal de administracion y servicios del centro, por delegacion del
director.

e. Disponer las cuentas bancarias, de acuerdo con los poderes que le hayan sido
otorgados, y ratificar los libros de contabilidad.

f. Preparar los contratos de trabajo y aplicar las decisiones tomadas relativas a sueldos y
posibles honorarios, gratificaciones o sanciones.

g. Supervisar el cumplimiento de las disposiciones relativas a higiene y sanidad escolar, asi
como las referentes a Prevencion y Seguridad en el Trabajo.

h. Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Ordenar el mantenimiento del material del centro en todos sus aspectos, de acuerdo con
las directrices del Equipo Directivo.

j. cualquier otra funcion que le asigne el Director en el ambito de su competencia.

Son facultades de uso mancomunado y conjunto del director, del administrador del Centro y
de los miembros de la Comision Gestora de Recursos Humanos, por representacion del

Titular:

Abrir, disponer, cancelar y toda clase de operaciones de administracion de
cuentas corrientes, cuentas de ahorro y cualquier tipo de cuentas bancarias,
con toda clase de entidades bancarias y financieras, librar cheques, ordenar
transferencias y domiciliar pagos; estas cuentas se abrirdn a nombre de la
entidad Titular con la referencia al Centro.

Cobrar y disponer de libramientos y dérdenes de pago, expedidos a favor del
respectivo Centro por toda clase de entidades publicas y privadas.

Realizar y formalizar toda clase de negocios juridicos que tengan relacion
directa con el funcionamiento del Centro y la conservacién y mantenimiento de
los edificios, fincas e instalaciones del mismo. Estas facultades se extienden
por tanto a la compra de bienes muebles, productos y mercaderias;
formalizacién de contratos de transporte, seguro y arrendamiento de bienes
muebles, maquinaria y servicios, con toda clase de pactos y condiciones. No
incluye la adquisicion ni la venta de vehiculos.

Realizar toda clase de contratos sobre bienes muebles, mercaderias,
conservacién y mantenimiento del Centro, que supongan obligaciones
sucesivas 0 permanentes por determinado tiempo; contratar seguros de
incendio, de responsabilidad civil y toda clase de seguros propios del Centro y
de sus edificios y bienes.

Conferir poderes a favor de procuradores y abogados con el contenido propio
del poder general para pleitos, y en relacion exclusiva con asuntos del Centro
respectivo.

Firmar toda clase de documentos publicos y privados a todos los efectos
anteriores.



«» Secretario:

Es la persona encargada de cualquier tramitacién académico-administrativa que afecte al
Centro, en dependencia del director.
Es nombrado y cesado libremente por el director.

Sus funciones son:

a. Diligenciar el cumplimiento de cuantas disposiciones de orden académico afecten al
Centro.

b. Ejecutar las instrucciones que recibe del director y hacer las comunicaciones oficiales a
sus destinatarios.,

c. Dar fe de todos los titulos, certificados expedidos, actos de toma de posesion del personal
docente, certificaciones de examenes y expedientes académicos o disciplinares del Centro
y custodiar el sello del mismo.

d. Custodiar los libros, archivos y soportes magnéticos utilizados para almacenar informacion
del Centro, velando por el cumplimiento de la Ley de Proteccion de Datos.

e. Despachar la correspondencia oficial.

f.  Dirigir la actividad del personal adscrito a la Secretaria del Centro, por delegacion del

director.

. Constituir y mantener actualizado el archivo documental e informativo del Centro.

. Constituir y mantener actualizado el archivo de recursos humanos.

i. Cualquier otra funcién que le encomiende el director, dentro del ambito de sus
competencias.

0 «©

o PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS

Derechos y obligaciones:

El personal de administracion y servicios tendra los derechos y obligaciones establecidos en
el convenio colectivo.

Cauces de participacion:

Tendré derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal
de administracion y servicios, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus
representantes en este drgano colegiado.

X/

«  Portero o conserje:

+ Atender el teléfono pasando las llamadas a los despachos, trasladando avisos a
profesores en la Sala de Profesores o clases, en este caso en situaciones de urgencia.

+ Tomar recados y avisos y entregarlos a los interesados.

+ Controlar la sirena que marca el comienzo de clase y recreo.

+ Dar informacion contrastada a quien la solicite.

* Avisar por megafonia al interesado o a los interesados en caso de necesidad o de que
asi se requiera.

* Llevar el control y custodia de las llaves de dependencias.

+ Actuar en caso de emergencia siguiendo las indicaciones del plan de autoproteccion.



Ambito de representacion y participacion

M Participacion del alumnado

1. El derecho de participacion de los alumnos en las tareas de la comunidad educativa,
se realiza, sobre todo, por medio de su colaboracion, a través de sus aportaciones
personales, en las reuniones de aula y en la intervencion de sus representantes en el
consejo de alumnos y en los 6rganos de gobierno.

2. Los alumnos tendran sus representantes en el Consejo Escolar de Centro segun la
normativa vigente.

+ Facultad de asociacion de los alumnos

1. Los alumnos podran asociarse, en funcién de su edad, creando organizaciones de
acuerdo con la ley y la norma que se establezcan.

2. Las asociaciones de alumnos asumiran, entre otras, las siguientes finalidades:

Expresar su opinién en todo aquello que afecte a su situacién en el Centro.
Colaborar en la labor educativa y en las actividades no regladas del Centro.
Promover actividades culturales, deportivas y religiosas.

Promover la participacion de los alumnos en los érganos colegiados del Centro.

oo ow

M+ Vocales de pastoral, deportes y actividades culturales

1. Al vocal de CULTURA le corresponde la animacion, colaboracion y seguimiento con
el plan de actividades artisticas y culturales.

2. Al vocal de PASTORAL le corresponde colaborar con el equipo de pastoral y
coordinar con el tutor las actividades pastorales que se programan. Cuidar las
ambientaciones religiosas de clase segun fiestas, tiempos litirgicos. Animar las
fiestas y campafias especiales, organizar actividades de tipo religioso: charlas,
celebraciones, visitas...

3. Al vocal de DEPORTES le corresponde informar a la clase de actividades
deportivas, escolares y extraescolares, colaborar con arbitros y profesores de
educacion fisica en llevar a cabo estas actividades, formar equipos y estimular a los
mismos en su participacion y cuidar del material deportivo de la clase.



g Representacion del alumnado:

+¢ Delegados de grupo.

X/
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Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de 5° EP a 2° de Bachillerato de cada
grupo elegira, en presencia del tutor, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los
delegados y subdelegados de grupo.

El subdelegado sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad y le apoyara en sus
funciones.

El delegado de grupo seré el portavoz del grupo de alumnos ante el tutor, sera también el nexo de
unién entre el resto de sus compafieros y el profesorado del Centro.

Las funciones del delegado seran las siguientes:

o Asistir a las reuniones de la Junta de delegados y participar en sus deliberaciones.
Fomentar la convivencia entre los alumnos de su grupo.

e Colaborar con el tutor y con el equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos.

e Colaborar con el profesorado para el buen funcionamiento del mismo.

Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones.

e Participar en las sesiones de preevaluacion con el jefe de estudios. En ese periodo de
tiempo el delegado expresara sus opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del
grupo, salvaguardando el respeto y consideracion debido a todos los profesores (ESO-
Bachillerato).

o Actuar como portavoz del grupo para la propuesta fijacion de las fechas de pruebas que
se realicen a lo largo del curso

El delegado de grupo podré cesar por una de las siguientes causas:

o  Fin de curso.

Por peticién de la mayoria de los profesores del equipo educativo.

Por decision personal

Apertura de expediente por causas de convivencia.

Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al tutor. En
este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince
dias.

Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones como portavoces de
los alumnos.

“+Junta de Delegados de alumnos de ESO-Bachillerato

Estara constituida por todos los delegados de los grupos y los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar.

La Junta de Delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los temas a tratar lo
haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes de cada sesion de reuniones
de evaluacién. Esta reunion se celebrara con el jefe reestudios.



v" Tendran las siguientes funciones:

a.  Elevar a la jefatura de estudios informacion y sugerencias referidas
a cada evaluacion.
b. Elaborar informes para el equipo directivo a iniciativa propia o a peticién

de éste.

C. Informar a los alumnos de las actividades de dicha Junta.

d. Formular propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el.

e. Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de
su competencia y elevar propuestas de resolucién a sus representantes
en el mismo.

v Derechos:

a.  Cuando lo solicite, la Junta de delegados, debera ser oida por la direccidn
o jefatura de estudios, en los asuntos que, por su indole, requieran su
escucha y, especialmente, en lo que se refiere a:

Celebracion de pruebas y examenes.

Sugerencias sobre actividades culturales, recreativas y deportivas
en el Centro.

Presentacion de reclamaciones en los casos de incumplimiento
de los compromisos educativos por parte del Centro.

Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la
valoracion del rendimiento académico de los alumnos.

Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a
los alumnos.

Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar.

b.  Recibir informacion de los representantes de los alumnos en dicho
Consejo sobre los temas tratados en el mismo.

A+ Participacion del profesorado

Independientemente de los derechos y deberes que le confiere el Convenio Colectivo en vigor, su
participacién en el Centro tiene su razén de ser en la necesidad de mejora pastoral y técnica del
proceso educativo mediante un trabajo en equipo comprometido con el Ideario, coordinado y
compartido imprescindible para que la tarea educativa del Centro sea coherente y unificada en sus

lineas generales de MVV.

En cuanto sector de la comunidad educativa, el profesorado participa, al igual que el resto de los
sectores, en el gobierno del Centro a través de sus representantes democraticamente elegidos en

el Consejo Escolar.

El profesorado deberia contemplar su participaciéon democréatica en el Consejo Escolar, no como
una obligacion, sino como un derecho por medio del cual se traslada la opinion plural del Claustro



a dicho Consejo y cuyos representantes en el momento de las votaciones deberian hacerlo segin
el sentido plural expresado por dicho Claustro.

1. Cualquier profesor podra formular propuestas, a través de sus representantes en el Consejo
Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

2. Una vez realizado el Consejo Escolar, los representantes del profesorado, habrén de
informar, a sus representados, de las decisiones y acuerdos adoptados en el mismo, a través
del tablon de anuncios de la Sala de Profesores o de una reunion organizada para ello, antes
de transcurridos diez dias de la celebracion de dicho consejo.

3. Asimismo, el profesorado, en reuniones de Claustro, participara en todas aquellas cuestiones
que afecten a la practica docente de nuestro Centro.

4. Para que todo el profesorado pueda formular propuestas que sean incluidas en el
orden del dia del Claustro, el Equipo directivo del centro, habra de colocar en el
tablén de anuncios de la Sala de Profesores, con suficiente antelacion a dicha
celebracion.

5. La participacidn del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula también a
través de su presencia en los siguientes equipos: equipo docente de ciclo, equipo técnico de
coordinacion pedagdgica, equipo de pastoral, equipo de orientacién y apoyo, seminarios, ......

6. En aspectos laborales los representantes seran los miembros del comité de empresa.

M+ Participacion de las familias

La participaciéon de las familias surge ante la necesidad y compromiso adquirido al
aceptar el Ideario del Centro y la necesidad de trabajar conjuntamente en unos objetivos
marcados en el Proyecto Educativo que posibiliten la formacion cristiana, el desarrollo de
los alumnos y su aprendizaje y preparacion para la vida.

Consideramos necesaria la participacion de los padres ya que pensamos que la
educacién debe ser facilitadora del desarrollo global de la personalidad, es por esto que
expresamos esta participacion como:

Primero: Un intercambio de informacién constante entre los profesores tutores y el resto
de comparieros de las diferentes areas, que complemente y complete el conocimiento de
los alumnos.

Segundo: Prestacion de apoyo, en cuanto que nuestra labor como educadores no puede
obtener todo su rendimiento si no es apoyada en una labor dentro de la familia, tanto en
los aspectos de aprendizaje como en el desarrollo de los valores cristianos y sociales que
consideramos necesarios adquirir.

Tercero: Aportacion de ideas, que serian el fruto de una buena relacién de comunicacién
entre ambos, profesores y padres, que posibiliten el enriquecimiento de nuestra practica y
la resolucion de aspectos concretos de la vida del Centro.



v’ Cauces de participacion

1. La participacion de los padres de alumnos en el gobierno del Centro se realiza
mediante sus representantes en el Consejo Escolar. El funcionamiento de este érgano
seré el establecido por la normativa vigente.

2. La eleccion de los representantes de los padres de alumnos en el Consejo Escolar se
realiza conforme a la norma vigente establecida por la Administracion Educativa de
Andalucia.

4. Otros cauces de participacion:

a. Reuniones grupales que tendran lugar a principio de curso y cuando el equipo
educativo o jefatura de estudios lo solicite. Las presidiran los tutores de cada
grupo, y en el caso de ser necesario, a estas reuniones podrian asistir, ademas
de los tutores, algunos de los profesores del equipo educativo y/o ED.

b. Visitas y encuentros entre el tutor y la familia para realizar el intercambio de
informacién durante todo el curso, y cuando cualquiera de las dos partes asi lo
demande. Para ello, los horarios de los profesores tutores contemplaran una
hora para reuniones con los padres. En cualquier caso, los padres o madres
solicitaran la reunion con el tutor, el cual recabara del resto de los profesores la
informacién necesaria. Quedaran reflejados en el anexo correspondiente los
temas tratados y los compromisos adquiridos.

c. Asambleas de padres y madres en las que participen los representantes de la
AMPA 'y los miembros del E D con el objetivo de abordar situaciones globales y
aspectos generales del Centro.

d. Reuniones del Consejo Escolar, realizadas segun la normativa vigente, en la que
se aborden todos los aspectos de organizacion y funcionamiento durante todo el
Ccurso.

e. Actividades culturales, complementarias y extraescolares que faciliten el
desarrollo de un clima de convivencia en el Centro.

‘ﬂg‘- Asociacion de Madres y Padres de Alumnos (AMPA)

En el Centro existe una Asociacion de Madres y Padres de Alumnos, legalmente
reconocida, que participa, entre otras, de las siguientes finalidades:

a. Asistir a los padres en todo aquello que concierne a la educaciéon de sus
hijos.
b. Colaborar en las actividades educativas del Centro.

v Funcionamiento:

1. Los padres de alumnos pueden asociarse de acuerdo con la normativa
vigente. La asociacion de padres se regird por sus propios estatutos,
aprobados por la autoridad competente, y el respeto al Ideario y al presente
ROF.



2. El presidente de la Junta Directiva de la asociacién mantendra relaciones
periddicas con el director con el fin de asegurar la méxima colaboracion en la
accion educativa.
3. La Asociacion de Madres y Padres podra utilizar los locales del Centro previa
autorizacion del director
4. La asociacion de padres podra:
a. Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del
Centro que crea oportunos.
b. Informar a los padres y madres de su actividad.
c. Formular propuestas para la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares y colaborar en su realizacion.
d. Fomentar la colaboracion entre los padres y el profesorado para
contribuir a un mejor funcionamiento del Centro.

A+ Padres delegados de clase

1. La participacion (representacion) de los padres en los grupos de clase propicia una
funcion de dinamizar el proceso educativo de los alumnos. Son los padres delegados
quienes, teniendo en cuenta el Caracter Propio y el Proyecto Educativo del Centro,
apoyan y animan iniciativas y proyectos que luego se llevan a cabo con los profesores y
con el Centro.

v Funciones de los padres delegados de clase

1. Colaboran con el tutor en las actividades que se les pida.

2. Median de forma serena y equilibrada en los problemas de clase que supongan
una incidencia general. Siempre aportando soluciones y puntos de vista que resulten
adecuados a la situacion.

3. Median con los padres de los alumnos de su grupo clase: conociéndoles,
informandoles, animandoles, haciéndoles sentir la importancia de su participacién en
la labor pastoral y educativa en el Colegio.

4. Participan y dan ideas de actividades que contribuya a la educacion cristiana de los
alumnos.

5. Asisten a reuniones previa convocatoria por el director, jefe de estudios y AMPA.



Ambito de informacién comunicacion
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La actual normativa vigente establece que corresponde al director "garantizar la informacion sobre
la vida del Centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas.

No se puede olvidar que uno de los principios fundamentales del actual modelo educativo es la
participacion, y que para que ésta sea real es imprescindible que exista una informacién precisa y
fluida entre los sectores implicados en el proceso educativo.

La ausencia o deficiencia en la informacion, conlleva efectos negativos para el desenvolvimiento
de la tarea educativa y produce, consecuentemente, confusién, desconexion y falta de eficacia.

INFORMACION INTERNA

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacion y gestion de
la actividad del Centro.

Esta informacion debe ser suministrada por los distintos 6rganos de Gobierno unipersonales y
Colegiados del Centro.

La informacion, en los casos de las circulares que no requieran la firma de los padres, se realizara
por medio de la pagina web del Colegio (www.maristasjaen.es).

Son fuentes de informacién interna:

A) Elldeario

B) ElPlan de Centro.

C) Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (ROF).
D) Memoria final del curso.

E) Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de insercion laboral,
programas especiales...).

F) Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,
Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

Estos documentos podran ser consultados por la comunidad educativa en Secretaria,
Direccion y Jefaturas de Estudios.

Otras fuentes de informacién para el profesorado y Administracion Educativa:

G) Actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion del Centro (Plataforma y
coordinadores):

Actas del Consejo Escolar y de sus Comisiones.

Actas de las sesiones del Claustro de profesores.

Actas de las reuniones de los seminarios y equipos de ciclo.
Actas de las sesiones de evaluacion.

Anexos de reuniones de accion tutorial.

) Informacién tutorial: informes de calificaciones, comunicaciones a los padres...
(tutores)

J) El parte semanal de clase (Secretaria).



Ambito de dependencias y recursos

Corresponde a todos velar por el uso adecuado de nuestro Centro, sus aulas, dependencias y
materiales. Asimismo hemos de cuidar la higiene y limpieza del mismo.

Los dafios que se ocasionen en los bienes y materiales del Centro por un uso indebido habran de
ser reparados con la reposicion del bien dafiado por el responsable o responsables. De no
conocerse éstos seran responsables todos los que se encontrasen en el lugar donde se produijo el
dafio (aula, taller, pasillos, servicios...)

Se considera especialmente grave el dafio ocasionado a elementos de seguridad del edificio o que
puedan ponerla en peligro (agua, electricidad, extintores,...)

o VESTIBULO, PASILLOS, ESCALERAS Y ASCENSOR

El vestibulo, pasillos y escaleras son dependencias de transito. La permanencia en ellas
debe ser breve y manteniendo el mayor orden posible, evitando carreras y voces que
perturben el trabajo en las estancias adyacentes.

Estan autorizados, para acceder y salir del Centro, sélo el profesorado y padres que
acudan a Porteria, Secretaria, Administracion, Direccion y Jefaturas de Estudios en el
horario establecido.

Los alumnos de 5° a Bachillerato realizaran la salida por porteria.

Por razones de seguridad, las escaleras del Centro han de estar siempre libres de
obstaculos y personas. Por tanto, queda prohibido sentarse en los escalones, a fin de que
se puedan utilizar sin ningun tipo de impedimento.

El ascensor tendra un uso restringido para el profesorado y alumnos que lo necesiten por
algun tipo de imposibilidad.

«+ Entrada al Centro

Las puertas exteriores identificadas para la entrada de los alumnos, se abriran diez minutos antes
del horario fijado para el inicio de la jornada para cada etapa educativa. Permaneceran abiertas
durante cinco minutos al comienzo del horario lectivo de Educacién Infantil y Primaria, y se
cerraran a la hora en punto en el caso de ESO y Bachillerato para evitar incidentes.

Si un alumno llega una vez pasado este tiempo, se permitird su entrada al Centro por la puerta
principal, el responsable de porteria toma nombre del alumno y hora de entrada y se lo entrega al
jefe de estudios. El tratamiento sancionador para la reiteracion de retrasos se desarrolla en el Plan
de Convivencia.

Las personas que no sean alumnos del Centro (padres, madres, proveedores, etc.) que deseen
acceder al mismo, deberan identificarse debidamente y justificar el motivo de su visita. No pueden
acceder a los pasillos de las clases sin previa autorizacion.



Los alumnos del tercer curso de El y los alumnos de EP formaran filas por grupos para acceder a
sus aulas al inicio de la jornada y finalizado el recreo. Los profesores que imparten clase en la 12
hora de la jornada y en la posterior a la finalizacion del recreo, seran los responsables de la
vigilancia de las filas. Los profesores deben estar presentes al sonar la sirena en el lugar asignado
para la formacion de las filas.

X/

+¢ Inicio de la jornada:

Una vez transcurridos tres minutos respecto de la hora sefialada para el inicio de la jornada o la
hora inmediata a la finalizacién del recreo o después de las clases que se desarrollan en un aula
distinta de la del grupo, se consideraran retrasos injustificados. Su consideraciéon sera de
conductas contrarias a las normas de convivencia y su acumulacion y reiteracion como conductas
gravemente perjudiciales para la convivencia del Centro. Se alcanzara este grado cuando se
produzcan algunas de las siguientes circunstancias:

= Tres retrasos acumulados.
= Cinco retrasos acumulados.
Este tipo de conductas serén sancionadas segun establece el Manual de Convivencia.

Para que un retraso sea justificado, debe presentarse escrito de los padres explicando las
circunstancias que han motivado dicho retraso.

«»» Salida del Centro

En horario lectivo, los alumnos no podran ausentarse sin autorizacidn escrita del jefe de estudios y
en ausencia de éste, por un miembro del Equipo Directivo. En caso necesario, la salida se hara
siempre acompafiados de sus padres u otra persona autorizada por estos.

Los alumnos justificaran, con escrito de sus padres, cualquier necesidad de salida antes del
horario establecido. En ESO-Bachillerato, se realizard en el horario previsto para tal fin: diez
minutos antes de la hora de entrada por la mafiana y en horario del recreo.

Las salidas del Centro sin autorizaciéon se comunicaran a las familias y se aplicara lo establecido
en el Plan de Convivencia

Con objeto de prevenir incidentes, se pondra especial atencién a la hora de salida. Los alumnos
seran acompafados hasta el final de la pérgola por el profesor que ha impartido la Ultima clase en
El (cinco afios) y EP (1°a 4°) , el resto de alumnos de EP, ESO y bachillerato realizan la salida por
Porteria.

o= AULAS

Al comienzo de cada curso se asignara un aula de referencia a cada grupo de alumnos en
la que impartiran la mayor parte de las materias. Dichas aulas deben hallarse
convenientemente dotadas y bien acondicionadas.

El alumnado no deberd manchar o deteriorar las paredes y mobiliario. Los alumnos que
cometan algunas de estas infracciones seran sancionados con la limpieza de las mismas
en horario no lectivo o con el abono del coste de la reparacion, si fuese necesario.
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Si no se identifica su causante directo, sera el grupo que utilice el aula el responsable
directo del material y mobiliario de la misma y de los deterioros que en ella se produzcan
y correra con el coste de la reparacion.

El cuidado de las aulas de uso comun (informéatica, biblioteca, pléstica, musica,
tecnologia, etc.) correspondera a todos los grupos que las utilicen, debiendo asegurarse el
profesor del area/materia de su reserva, buen estado, dejar ordenado sus mesas y sillas.

En las cristaleras no puede colocarse ningun trabajo, mural...que evite la vision total del
aula.

Es responsabilidad del tutor revisar periédicamente el tablon de anuncios para retirar los
documentos cuya informacién no proceda.

No se permite la colocacion de cualquier tipo de simbologia politica.

Durante el recreo, el alumnado no podré permanecer en las aulas, salvo en caso de lluvia
en Infantil y Primaria con la supervisién expresa del tutor. En caso de enfermedad del
alumno/os, se habilitara un aula para tal fin vigilados por un profesor. Si los alumnos
permanecieran en el aula, por algin motivo expreso y justificado, lo haran en presencia
del profesor que autoriza.

Cuando un grupo tenga que abandonar el aula para trasladarse a otra, el delegado del
grupo u otro alumno designado por el tutor sera el encargado de apagar las luces e indicar
en la pizarra el lugar en el que se encuentran, por motivos de seguridad.

A Ultima hora, cada alumno colocaré su silla en su sitio correspondiente, no dejara libros u

otros materiales en el suelo y habra un alumno encargado de que las persianas queden
bajadas y la luz y elementos electronicos apagados.

CONTROL DE ASISTENCIA A CLASE

El control de asistencia a clase del alumnado es obligatorio, y lo realizara el
profesorado a través de la plataforma Agora.

JUSTIFICACION’ DE LAS AUSENCIAS A CLASE Y RETRASOS EN LA
INCORPORACION AL CENTRO

El alumno presentaré la justificacion al profesor que imparte clase en el momento de la
incorporacion. El profesorado, tutor/a o la familia del alumno pueden recoger esta
justificacion en la plataforma Agora.

En aquellos casos que el escrito de justificacién no recoja las circunstancias que han
motivado el retraso o éstas puedan no ser causas justificables, el profesor presentara el
escrito al tutor para que éste informe ala J E.

X/

+ Asistencia a clase

e La asistencia a clase y la participacion en las actividades orientadas al
desarrollo del curriculo de las diferentes areas/materias constituye un deber
reconocido del alumnado.



e La acumulacién de un determinado numero de faltas de asistencia, justificadas
0 no, podria imposibilitar la correcta aplicacion de los criterios generales de
evaluacion y de la propia evaluacion continua, segun se recoge en el Plan de
Convivencia.

e La justificacion de las faltas de asistencia del alumnado mayor de edad podra
ser realizada por ese mismo alumnado mediante la presentacion de
documentos justificativos suficientes o adecuados, a criterio del profesor.

e Lajustificacion de las faltas de asistencia del alumnado menor de edad debera
ser realizada por sus padres o representantes legales. En caso de que se
considere que algun padre o representante legal realiza una justificacion
reiterada e indiscriminada de las faltas de asistencia de algun alumno, el tutor
podra exigir la presentacién de otro tipo de documentos justificativos
alternativos.

Sentadas estas premisas se hace necesario distinguir entre las faltas justificadas y las que
no lo son.

«»» Justificacion de faltas de asistencia

En el caso de que un alumno no presente justificante de la ausencia a una o
varias sesiones de clase, en un periodo maximo de veinticuatro horas después de su
incorporacion a clase, esta falta sera calificada de injustificada. Se informaréa a la familia y
sera sancionada segun establece el Plan de Convivencia.

La consideracion de motivos justificados corresponde al profesor de la materia y a
laJE.

La justificacién de falta de asistencia a horas anteriores a una prueba de
evaluacion no es condicion suficiente para la realizacion de la prueba. Esta decisién debe
ser tomada conjuntamente entre el profesor del area/materia y la J E.

«» Uso de teléfonos maviles

Puesto que el teléfono movil no es necesario para el desarrollo de la actividad
académica, ningun alumno debe acudir con teléfono mévil al Centro. Si existiese una
causa que justifique que el alumno acuda a clase con teléfono movil, debe solicitarse a la
J E mediante escrito de los padres en el que se exprese la circunstancia y fecha en que es
necesario el uso siendo custodiado durante la jornada escolar por el propio J E. Dicho
aparato permanecera totalmente apagado y se envolvera para tal fin.

El incumplimiento de esta norma sera considerado como falta grave.

En ningun caso el Centro se responsabiliza de la pérdida o hurto de los teléfonos
maviles que han sido autorizados.



M= AULAS DE INFORMATICA.

10.
1.

12.

13.

14.

15.

Las normas basicas de utilizacion de las aulas son las siguientes:
Cada grupo de alumnos ha de estar siempre acompafiado por un profesor.

Cada alumno ha de sentarse siempre en el mismo sitio, como forma de controlar
el buen uso de los equipos informaticos.

Al iniciar la sesion, el alumno comprobara la ausencia de incidencias en su
ordenador y en caso contrario, informara el profesor. De no proceder de esta
forma, se le considerara responsable de las anomalias encontradas con
posterioridad.

En cada aula habra un documento de incidencias donde el profesor anotara las
incidencias habidas o encontradas en el aula.

El ordenador se debe considerar una herramienta de trabajo de uso comun y no
un almacén de datos particulares. En este sentido, cada usuario sera responsable
de mantener actualizada la copia de sus datos, en prevencion de posibles fallos,
facilitando asi el mantenimiento y reinstalacion de software de los equipos.

Al término de la clase, los ordenadores se apagaran correctamente.

Es responsabilidad del profesor el que los interruptores generales del aula queden
apagados.

Los teclados, las mesas y las sillas deben quedar colocados en su sitio al término
de la sesion.

El alumno no modificara la configuracion estandar del ordenador ni su apariencia.
(escritorio, tapices, salvapantallas, etc.).

No se grabaran ni utilizaran programas de uso particular en los ordenadores.

Dadas las especiales caracteristicas de estas aulas, los profesores que tengan
que utilizarlas de forma esporadica, deberan coordinar su uso con el profesor de
la materia o J E.

Las copias de las aplicaciones o programas, estaran guardados en los armarios
correspondientes del aula.

Los programas originales estaran custodiados por el profesor responsable de
estas aulas, y figurara en un inventario de programas.

El uso de Internet se circunscribira a los aspectos didacticos y formativos propios
de la materia. Es por ello que queda prohibida la navegacion en la red para otros
usos diferentes de los resefiados.

Los profesores que impartan docencia en las aulas de informatica se ocuparan de
publicitar con profusién estas normas, a fin de que su desconocimiento no excuse
el incumplimiento de las mismas.
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SALON DE USOS MULTIPLES.

Se utilizara para actos institucionales, reuniones de padres y profesores..... que se
desarrollen en el Centro.

Asimismo, podréa ser utilizado por los profesores para impartir clases cuando en el aula
del grupo no existan recursos informaticos suficientes y para la realizacion de examenes.

Es necesario cumplimentar el cuadrante correspondiente que estara colocado en la sala
de profesores.

La llave se recogera en Porteria y se entregara en la misma dependencia una vez
finalizada la sesion.

AULA BIBLIOTECA

Normas generales

1. La Biblioteca es un lugar de clases donde sea necesario realizar
proyecciones, lectura, trabajo e investigacion escolar, por lo que se guardara
silencio y respeto.

2. Puede utilizarse para impartir clase cuando el aula del grupo no cuente con
las condiciones o los recursos necesarios.

3. Los usuarios conservaran y velaran por el buen estado del material y de las
instalaciones.

4. En la Biblioteca no se dejara material del alumno.

5. En caso de que la biblioteca sea utilizada como espacio para alguna actividad
del Centro, o de alguna materia, el mobiliario quedara colocado al final de forma
correcta. Este uso sera comunicado mediante un cuadrante expuesto en el
tablon de la Sala de Profesores.

6. No podra retirarse ningun medio informatico instalado en el aula.

7. La llave de acceso se recogera en Porteria. Una vez finalizada la sesién, la
llave se entregara en la misma dependencia.

A~ LABORATORIOS

Antes de empezar cualquier experiencia en el laboratorio los alumnos deben tener en
cuenta las orientaciones que les de el profesor y una serie de normas minimas para
prevenir cualquier tipo de accidente. Las normas generales que pueden servir de guia de
uso son las que se indican a continuacion:

1. Una vez asignados los puestos de trabajo, deberén conservarse mientras duren las
practicas y cada alumno se dirigira directamente hacia el puesto que le corresponda.

2. Cada alumno sera responsable de la conservaciéon y buen funcionamiento del
material que se le entrega. Los alumnos encontraran en su puesto de trabajo el
material necesario para la realizacion de la practica que debera revisar previamente
al inicio de la misma.

3. Antes de empezar la practica los alumnos deberan asegurarse de haber
comprendido perfectamente lo que debe hacer y comprobar si tienen todo el material
que necesita.
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El material se debe manejar con cuidado y asegurarnos bien de su funcionamiento.
Cualquier falta o rotura deberd comunicarse inmediatamente al profesorado
encargado, de forma que pueda ser repuesta.

Durante la practica hay que evitar llevar a cabo desplazamientos innecesarios,
distraerse o jugar con los compafieros

Las imprudencias en el laboratorio pueden acarrear dafios desagradables o incluso
peligrosos.

Es conveniente recoger el pelo si se lleva largo y no llevar colgando bufandas ni
pafiuelos.

Hay que tener en cuenta que la mayoria de productos quimicos de uso corriente son
peligrosos, por lo que es necesario que se informe previamente de los riesgos y
precauciones a tomar frente a cada uno de ellos. En caso de ingestidn, derrame o
cualquier otro accidente, debe comunicarse inmediatamente al profesorado
encargado, para que sea éste quien decida las medidas a tomar.

Durante los experimentos se deben utilizar los reactivos en las cantidades y
concentraciones indicadas. - Queda terminantemente prohibido hacer experimentos
adicionales sin el permiso del profesorado.

Cuando se calienten productos quimicos en tubos de ensayo hay que procurar que
estén inclinados y orientados hacia zonas donde no haya ninguna persona.

Para percibir el olor de una sustancia, nunca se debe aproximar el rostro al
recipiente. Utilizando la mano como pantalla es posible levar una pequefia cantidad
de vapor hasta la nariz.

Es preciso utilizar los acidos con precaucion. Los gases de la mayoria de ellos son
algo tdxicos y, sobre todo, irritantes. Si se derrama acido o cualquier otro producto
corrosivo, se debe limpiar inmediatamente con abundante agua.

Los productos quimicos sobrantes no deben devolverse a los frascos de reactivos,
con excepcion de los que tienen tapon cuentagotas. Tampoco deben colocarse en
contacto directo con la mesa las superficies de ajuste de los tapones de los frascos.
Los residuos solidos y papeles de filtro, deben tirarse a la papelera. Si se arroja
algun producto en las pilas, tendremos que mantener el grifo abierto durante algun
tiempo.

No se pueden ingerir alimentos o bebidas en el laboratorio.

Al terminar la practica el alumno debe recoger el material empleado y limpiarlo,
dejandolo ordenado.

> TALLER DE TECNOLOGIA

Los desplazamientos de los alumnos, acompafiados del profesor, se realizaran
ordenadamente por el patio.

Sélo los dias de lluvia los desplazamientos pueden realizarse por el interior del edificio
cuidando no molestar el trabajo de los alumnos en las clases.

Normas de taller:

1.

Las entradas y salidas se haran con puntualidad y con el debido orden. Sélo se
podra salir del aula taller con la debida autorizacién del profesorado, y en todo caso
solo se producira cuando se hayan terminado las tareas de limpieza y organizacion.
Para esto el profesor avisara cinco minutos antes de terminar para llevarlas a cabo.
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2. Es necesario conocer las normas de seguridad de las maquinas y herramientas con
las que vamos a trabajar. EI mal uso de éstas puede producir accidentes. Por lo
tanto no se consentira, bajo ningin concepto, bromas o juegos dentro del taller.

3. Antes de trabajar con cualquier maquina o herramienta es necesario asegurarse de
que se conoce su funcionamiento. De no ser asi habra que pedir ayuda al profesor.
Es también necesario usar medidas de proteccion y recomendable no trabajar con
colgantes o el pelo suelto, que pueden engancharse.

4. Antes de poner una maquina en marcha es necesario asegurarse de que no hay
ninguna persona en su radio de accion y, sobre todo en la zona de corte. No debe
hacerse ninguna reparacion en ninguna maquina, y menos si esta conectada a la
red.

5. No se deben utilizar herramientas para tareas que no son las especificas de las
mismas.

6. Antes de conectar a la red el interruptor debe estar en posicion de paro.

7. Al comienzo y al término de cada clase, los encargados de herramientas
comprobaran que estan colocadas todas en los paneles y que no falta ninguna. Las
desapariciones de herramientas seran abonadas entre todos los miembros del
grupo.

8. El material debera solicitarse al profesor para que pueda efectuar su control. Las
cajas con el material y el trabajo deben quedar al final de la clase en el lugar del
taller asignado.

SALA DE PROFESORES

Es el lugar de ocio, lectura, reunién, dialogo y recogida de informacion del profesorado,
por la que debe ser para uso exclusivo del mismo.

La entrada de alumnado a esta sala queda totalmente prohibida.
Cada profesor dispone de un apartado donde se depositara la documentacién personal.

Ningun profesor debe enviar a sus alumnos para recoger documentos, depositar objetos o
consultar el tablon de anuncios.

La puerta debe permanecer cerrada al finalizar la jornada.

Una vez utilizados los ordenadores y aparatos de refrigeracion, éstos deben se
desconectados.

Los ordenadores e impresora se utilizaran para tareas de consulta de la labor educativa.

SECRETARIA

La Secretaria constituye una pieza fundamental en la vida del Centro. De su buen
funcionamiento y eficacia va a depender, en gran parte, el correcto funcionamiento de los
demas o6rganos y elementos del Centro.

La Secretaria es el o6rgano que recibe, archiva, ordena, canaliza y distribuye toda la
informacién necesaria.



En la Secretaria existen trabajos diferenciados, tales como:

= Atencion al publico: En la actualidad el horario es de 9 a 14 h. A esta labor esta
dedicado una auxiliar administrativa que realiza, igualmente todos los pasos
necesarios para la realizacion de las certificaciones académicas solicitadas por
el alumnado.

= Registro de entrada y salida de la expedientes y solicitudes.

= Formalizacion de expedientes y fichas del alumnado.

= Elaboracion de Informes de Evaluacion.

= Entrega de documentacion para el proceso de escolarizacion y matriculacion.

M= SERVICIO DE REPROGRAFIA

El Centro dispone de una dependencia para reprografia.

El uso de los equipos de reprografia es exclusivo del responsable de reprografia y de los
miembros del E D.

Los profesores que necesitan realizar fotocopias deben solicitarlo con veinticuatro horas
de antelacion. Las copias para la realizacidén de pruebas de evaluacion son gratis para el
alumnado.

Las copias encargadas para el trabajo diario de clase, sera abonado por los alumnos.

Cada curso se procedera a la actualizacion del precio de las fotocopias.

No se realizaran fotocopias de libros completos (segun normativa legal actual, sélo hasta
un maximo del 20% de los mismos).

No se realizaran fotocopias durante los cambios de clase, debiendo ser encargadas con
antelacion suficiente.

Existe un horario establecido, fuera del mismo no podra acudir ningin alumno ni profesor.

PATIOS

Los exteriores del Centro constituyen la zona de recreo y esparcimiento y en ellos deben
mantenerse las mismas normas basicas de convivencia que en el resto de dependencias.
Es fundamental la utilizacién de las papeleras para mantener la limpieza de la zona
exterior.

En cuanto a las pistas polideportivas, es imprescindible un escrupuloso respeto a las
clases de EF que alli se desarrollan. Los alumnos que desarrollan la clase de EF, deben
realizar la sesion en orden y evitar molestar a las clases proximas.



+*Recreos:

1. Durante el tiempo de recreo los alumnos seran atendidos por los profesores de
vigilancia en las zonas que les sean asignadas.

2.Los alumnos no podran permanecer durante el recreo en las aulas, si no estan
acomparfiados por un profesor o tiene autorizacion expresa del tutor y los
acompania este.

3. Las puertas exteriores del edificio permaneceran cerradas durante los recreos.
Una vez que los alumnos de bachillerato (los que disponen de autorizacién de
los padres si son menores de edad) han salido fuera del Centro por la puerta
principal se impedira la entrada en el edificio hasta cinco minutos antes de la
finalizacion el tiempo de recreo.

4.Si hace mal tiempo, el alumnado podran quedarse en el pasillo de su piso o
bajar al patio para estar debajo de la cornisa. Dos profesores controlaran los
pasillos, dos profesores las puertas de acceso al patio y dos profesores
quedaran en la cornisa del patio.

5. El profesorado acudira al recreo con la maxima puntualidad posible una vez que
haya finalizado su hora de clase.

6. Nos hemos puesto de acuerdo en no consentir:

a.Juegos violentos 0 molestos insultos ni comportamientos avasalladores.
b.Juegos y reuniones en los servicios.

c. Visitas en las vallas.

d. Aproximacion de la zona de EP o ESO segun turno de recreo.

e.Jugar al futbol en el patio central.

f. Entrar en el edificio.

g. Competiciones deportivas: Se organizaran horarios de pista.

7. El alumnado usara el tiempo de recreo para ir al servicio, no después.

8. La entrada del alumnado a las clases después del recreo cuando haya tocado la
sirena sera de la misma manera que a la entrada a primera hora y por el
mismo acceso.

o= SERVICIOS

Los servicios exteriores permaneceran abiertos durante la jornada de clase para que el
alumnado pueda usarlos.

La estancia en los servicios por mas tiempo del estrictamente necesario o el utilizarlos
como lugar de reunion esta totalmente prohibida.

Asimismo, el alumnado debera conservar los servicios en buen estado de limpieza.

Durante las horas de clase, sdlo se podra salir al servicio en situaciones de verdadera
necesidad.

Fumar en los servicios, al igual que en cualquiera de las dependencias del Centro, se
considerara como falta muy grave.



S CONFECCION DE GRUPOS

La distribucién concreta para cada curso académico la haran las Jefaturas de Estudios
tras finalizar el periodo de matricula en junio para educacion infantil/primaria y septiembre
para ESO y bachiller, teniendo en cuenta las disponibilidades organizativas del Centro.

La confeccion de los diferentes grupos de alumnos se llevara a cabo atendiendo a los
criterios que la Jefatura de Estudios recibe de los tutores del curso anterior, ETCP vy del
Equipo de Orientacion.

En educacion infantil, curso primero, los alumnos se agrupan de tal manera que se
garantice que en las tres clases quedan similar nimero de nifios que de nifias y ademas
se agruparan por fechas de nacimiento para que en todas las aulas haya nifios de todos
los meses.

En primero de Primaria los alumnos se volveran a agrupar garantizando el mismo numero
de nifios que de nifias y por criterios pedagogicos, sociales... Se tendra en cuenta la
opinién de las profesoras de la etapa de Infantil, al equipo de orientacién y al profesorado
del primer ciclo. En este curso garantizaremos, una vez conocidos de los tres afos
anteriores, que en las clases hay las mismas caracteristicas en cuanto a nifios con
necesidades, altas capacidades, situaciones particulares...

Se realizaran nuevos agrupamientos al finalizar 4° de Primaria, asi como al finalizar la
etapa de educacion primaria. Los alumnos que promocionan a ESO junto con los que se
incorporan nuevos de otros centros, se agrupan nuevamente atendiendo a criterios de los
tutores de 6° de primaria, del Equipo de Orientacion y posibles sugerencias del nuevo
equipo de tutores de 1° ESO.

Para el cambio de un alumno de grupo, es necesaria la solicitud de la familia por escrito a
la Direccion. En dicho escrito deben expresarse las causas que justifican dicha solicitud.

La decisién de cambio sera adoptada en una reunién en la que participan el equipo
docente del alumno, el orientador y el jefe de estudios.



SERVICIOS EDUCATIVOS COMPLEMENTARIOS

A FICHA DEL PROCESO: SERVICIOS
Y\ COMPLEMENTARIOS Rg;’-
’,‘ FINALIDAD DEL PROCESO: Complementar el servicio educativo PC-08

: del Centro, teniendo en cuenta las necesidades y expectativas
Mﬁ.(. S‘tﬁf de la comunidad educativa.

1.- INTRODUCCION
Cliente del proceso: Alumnos y familias.
Ambito de aplicacion: todos los servicios complementarios ofertados por el centro
(transporte escolar, comedor, servicio médico, otros: biblioteca).
2 Documentacion/registros de referencia/Procesos (entradas): Requisitos legales y
reglamentarios, contratos, Plan de Centro, PC.05 Actividades extraescolares, PC.06 Atencién
e informacién al cliente, P.C. 09 Escolarizacién y Acogida,, P.S. 01 Recursos Humanos,
PS.02 Gestion de la infraestructura, P.S. 03 Gestion Econémica.
Funciones implicadas: Institucién, Direccion Titular, Administracion.
Registros/documentos generados/Procesos (salidas): recibos, contratos, listados de
usuarios, oferta de servicios, P.C. 01 Enseflianza y Aprendizaje, PC.07. Relaciones con otras
instituciones y entorno, P.C. 09 Escolarizacién y acogida, P.C. 10 Imagen y Marketing.
< Propietario del proceso: Administrador.

2.- DESCRIPCION DEL PROCESO. REQUISITOS
A. FLUJOGRAMA:
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B. DESARROLLO DEL PROCESO/REQUISITOS:

Planificacion y disefio de los servicios complementarios: La Direccién Titular del
centro determina los servicios que el Centro va a ofertar, teniendo en cuenta las
necesidades y demandas de la comunidad educativa.

La planificacion y disefio de las actividades es responsabilidad de la direccion.
Informacion a las familias: Esta oferta de servicios es comunicada a las familias en el
momento de la admisién de alumnos.

Informacién con AGORA: se mantendra un control puntual con los padres de este
proceso a través de esta plataforma informatica. (En funcién del nivel de implantacion
en el Centro).

Personal subcontratado: En el caso de que sea necesaria la subcontratacion de
personal se seguird el proceso descrito en el proceso PS-02 Gestibn de las
infraestructuras. Asi mismo, el personal incorporado seguira el proceso de formacion y
sensibilizacion con el proyecto educativo del centro asi como los requisitos del Sistema
de Gestion, de acuerdo a lo descrito en el proceso PS-01 Recursos Humanos.
Evaluacion de la prestacion del servicio: Los responsables del servicio seran los
encargados de evaluar, en reunién con el Equipo Directivo, el desarrollo del mismo. Esta
evaluacion queda recogida en la correspondiente acta de reunion. Al finalizar el curso, el
responsable del servicio, elabora una memoria en la que se recogen los resultados y las
propuestas de mejora de cara a la organizacién para el curso siguiente

Revision de los servicios prestados: El equipo directivo revisa los diferentes servicios
prestados para tenerlo en cuenta en las proximas planificaciones. Esta revision quedara
registrada en el acta de la reunion.

3.- INDICADORES DEL PROCESO

Ver Catalogo y desarrollo de los indicadores en el PSM del afio correspondiente.
4.- ANEXOS

Ver LCR
5.- CONTROL DE MODIFICACIONES DEL DOCUMENTO

Revision Fecha Descripciéon modificacion
24-6- S
0 08 Edicion inicial
01 10- Actualizacion (escudo, terminologia..etc..), adecuacion a la realidad
01-11 colegial.
13- s
02 01-12 Actualizacion escudo
13- "
03 01-14 Uso plataforma Agora
ELABORADO POR: REVISADO POR: APROBADO POR:
Grupo Coordinador Calidad Grupo Coordinador Calidad Jaén Director
Provincial
FECHA: 24-6-08 FECHA: 13-01-14 FECHA: 13-01-14




ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

ORGANIGRAMA, MAPA de PROCESOS y DESCRIPCION DE PROCESOS y
PROCEDIMIENTOS.

FLUJOGRAMA

PROCESO DE ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

6 PC 10 IMAGEN Y
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ACTIVIDADES

EVALUACION DE LAS
Registro ACTIVIDADES (3)

l

REVISION DE LAS
ACTIVIDADES (4)

PERSONAL RESPONSABLE DE LA ACTIVIDAD

DESARROLLO DEL PROCESO/REQUISITO

1. Planificacién y disefo de las actividades extraescolares: El Equipo Directivo del
centro determina la oferta de actividades extraescolares teniendo en cuenta las
necesidades y demandas de alumnos y familias, y el informe econdmico del
Administrador. Esta oferta de actividades es comunicada a las familias y alumnos a través
de la web, circulares, reuniones informativas, etc.

Una vez definida la oferta, la direccion, en colaboracién con el resto del equipo directivo,
marca los objetivos generales de las actividades atendiendo a la propuesta educativa y
criterios pedagagicos del Centro.

La planificacién y disefio de las actividades es responsabilidad del Equipo Directivo y la
empresa contratada (en caso de existir) para el desarrollo de la actividad. El disefio
constara de las siguientes fases:

Planificacion del disefio del programa de actividades: ficha de
planificacién.




g Elementos de entrada: requisitos establecidos por el centro, informacién
de cursos anteriores, requisitos legales.

Resultado del disefio: programacion de la actividad.

g Revision y verificacidn del resultado: la programacion es revisada y
aprobada por el administrador, con el visto bueno de la direccion del
centro.

g Validacién del resultado: cualificacion de los responsables, encuestas de
satisfaccion, resultados (segun actividad) y la experiencia de cursos
anteriores garantizan el cumplimiento de los objetivos de estas
actividades.

2. Personal subcontratado: En el caso de que sea necesaria la subcontratacion de
monitores o coordinadores de la actividad la contratacion se realizara de acuerdo a lo
establecido en la PS-02 Gestion de las infraestructuras y recursos materiales. Asi mismo,
el personal incorporado seguira el proceso de formacidn y sensibilizacion con el Proyecto
Educativo del Centro asi como los requisitos del Sistema de Gestidn, de acuerdo a lo
descrito en la PS-01 Recursos Humanos.

3. Evaluacion de las actividades extraescolares: Los responsables de las actividades
seran los encargados de evaluar, al menos al final de curso, el desarrollo de las mismas.
Esta evaluacion es presentada al Equipo Directivo.

4. Revision de las actividades extraescolares: al finalizar una actividad, el
responsable de la misma, elabora una memoria en la que se recogen los resultados y las
propuestas de mejora de cara a la organizacion para el curso siguiente.

5. Las actividades se daran a conocer a la comunidad educativa a través de
circulares, durante el mes de junio, para el conocimiento y buena organizacién de las
familias. Ademas se pondran en la pagina web para su consulta en cualquier momento.



FINALIDAD DEL PROCESO: Mantener una comunicacion fluida con familias y alumnos de
manera que estén permanentemente informados, nos lleguen sus observaciones y
sugerencias, y consigamos una comunidad escolar mas implicada en la vida del centro.

FLUJOGRAMA

Mecesidad de Comunicacion
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DESARROLLO DEL PROCESO/REQUISITOS:

Conseguir que todos los miembros de la comunidad escolar mantengan una buena
comunicacion es un objetivo muy importante para un centro educativo. Toda la comunidad
escolar (educadores, familias y alumnos) siente la necesidad de comunicarse y
mantenerse informada. En nuestro Centro se pueden utilizar los siguientes medios de
comunicacion (canales):

1. Circulares:

Se utilizan fundamentalmente para la comunicacién de eventos. Es elaborada por los
responsables de la actividad (pudiendo o no llevar acuso de recibo), y revisada y
aprobada por el Equipo Directivo. Todas las circulares mantendran el mismo formato:
Logo del centro, Logo Certificacién de Calidad, Nombre del Centro, “Centro Concertado”,
Fecha, y Remitente.

2. Pagina Web:

La publicacion de la informacion estara sujeta al cumplimiento de la Ley de Proteccion de
Datos y sera aprobada por el Equipo Directivo.

3. Tablon de Anuncios:

En el tablon de anuncios se expone toda aquella informacion que se debe mostrar al
publico segun la legislacion o se considera de interés general.

4. Atencion Directa (atencion al publico):

El Colegio establecera y hara publico el horario de atencién. Las reclamaciones se
atenderan segun se define en la Ficha de Proceso .Satisfaccion del cliente (quejas y
reclamaciones).

5. Revista Colegial:

Al menos una vez al afo se edita la revista colegial, donde los alumnos, familias,
profesores, y otras asociaciones relacionadas con el centro tienen la oportunidad de
publicar sus articulos sobre las actividades realizadas durante el curso.

6. Buzodn de Sugerencias:

El centro habilitarda un buzon de sugerencias convenientemente identificado y en un
espacio de facil acceso. También, facilitara un formulario donde los miembros de la
comunidad educativa podran expresar sus observaciones. Se encontrara también el buzén
de sugerencias en la web colegial (www.maristasjaen.es), en la pagina principal. El Equipo
Directivo/Equipo Coordinador de Calidad respondera y/o daré curso a la sugerencia si lo
considera oportuno.
7. Otros Medios:

Agenda Escolar

Hojas Informativas

Via telefénica

Correo electronico



http://www.maristasjaen.es/

