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1.-ORGANOS COLEXIADOS

1.1.- Consello Escolar (Organo maximo de representacién)
Composicidn:
O presidente é o director/a e estd composto por unha representaciéon do profesorado, alumnado,
persoal non docente, pais/nais, concello e empresarios da localidade.
Funciéns:
a) Avaliar os proxectos e as normas do centro.
b) Avaliar a programacion xeral anual do centro.
c) Cofiecer as candidaturas a direccién e os proxectos correspondentes.
d) Participar na seleccién do director do centro. Ser informado do nomeamento e cese dos demais
membros do equipo directivo. No seu caso, previo acordo dos seus membros, adoptado por maioria de
dous terzos, propofier a revocacion do nomeamento do director.
e) Informar sobre a admisidn de alumnos e alumnas.
f) Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e velar por que se atefian @ normativa vixente. Cando
as medidas disciplinarias adoptadas por o director correspondan a condutas do alumnado que
prexudiquen gravemente a convivencia do centro, o Consello Escolar, a instancia de pais, nais ou titores
legais, poderad revisar a decisién adoptada e propoiier, no seu caso, as medidas oportunas.
g) Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro, a igualdade entre homes e
mulleres, a igualdade de trato e a non discriminacidn por as causas as que se refire o artigo 84.3 da Lei
Organica, a resolucién pacifica de conflitos, e a prevencidn da violencia de xénero.
h) Promover a conservacion e renovacion das instalaciéns e do equipo escolar .
i) Informar as directrices para a colaboracion, con fins educativos e culturais, coas Administraciéns locais,
con outros centros, entidades e organismos.
j) Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucidn do rendemento escolar e os resultados
das avaliacidns internas e externas nas que participe o centro.
k) Elaborar propostas e informes, a iniciativa propia ou a peticion da Administracién competente, sobre o
funcionamento do centro e a mellora da calidade da xestidn, asi como sobre aqueles outros aspectos
relacionados coa calidade da mesma.
[) Calquera outra que lle sexa atribuida pola Administracién educativa.

1.2.- Equipo directivo

Dependencia de

- Director/a

Composicidn:

Director/a — Vicedirector/a — Xefe/a de Estudios — Secretario/a — Responsable de Calidade.

Funciéns

Sinadlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:

- Determinar as politicas do centro.

Definir os obxectivos anuais para o Plan anual de xestion.

Aprobar a proposta do Plan anual de xestion elaborada polo director/a.

Aprobar a asignacidn do persoal as actividades docentes e cargos do Centro.

- Aprobar o Documento de organizacion de centros (DOC).

- Coordinar co departamento de orientacion a informacidon nos centros e a publicidade nos medios de
comunicacién.

- Xestionar a visita programada ao noso centro por parte dos centros adscritos.

DC550101 Funcidns dos diferentes érganos, Rev. 3, 27/03/17 Paxina 2 de 12




ﬁ Estrada de Cedeira Km.1
XUNTH DE GHUCIH 15570 Nardn (A Corufia) .
E Ly CONSELLERINDEEDUCACIN T 86193 1350 IES As Telleiras
V E ORDENACION UNIVERSITARIA les.telleiras@edu. xunta. es A .
www.edu. xunta.es/centrosfiesastelleiras

GR-0.“712007
- Aprobar e organizar o desenvolvemento das enquisas.

- Determinar as necesidades de formacion do persoal, aproba o Plan anual de formacion e valorar o
seu resultado.

1.3.- Claustro de profesores/as

Dependencia de
- Director/a
Composicidn:
Todo o profesorado do centro.
Funcidéns
v" Formular ao equipo directivo e ao Consello Escolar propostas para a elaboracidn dos proxectos
do centro e da Programacidn Xeral Anual.
v Aprobar e avaliar a concrecidn do curriculo e todos os aspectos educativos dos proxectos e da
Programacién Xeral Anual.
v’ Fixar os criterios referentes a orientacion, titoria, avaliacidn e recuperaciéon dos alumnos/as.
v" Promover iniciativas no ambito da experimentaciéon e da investigacién pedagdxica e na
formacion do profesorado do centro.
v" Elixir os seus representantes no Consello Escolar do centro e participar na seleccién do
director/a.
v' Cofiecer as candidaturas & direccidn e os proxectos de direccidn presentados polos candidatos.
v" Analizar e valorar o funcionamento xeral do centro, a evolucién do rendemento escolar e os
resultados das avaliacidns internas e externas nas que participe o centro.
v"Informar as normas de organizacién e funcionamento do centro.
v' Cofiecer a resolucién de conflitos disciplinarios e a imposicidn de sanciéns e velar por que se
atefian a normativa vixente.
v" Propofier medidas e iniciativas que favorezan a convivencia no centro.

Sinalanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables son
- Aprobar a planificacion xeral das sesidns de avaliacidn e cualificacidn e calendario dos exames ou
probas extraordinarias.

- Aprobar o anteproxecto de orzamento e o balance de contas ao final do exercicio orzamentario.
Aprobar, asemade, as modificacidns feitas ao longo do curso no proxecto do orzamento.

- Propofier todo tipo de iniciativas que tendan a mellorar o funcionamento do centro en calquera dos
seus aspectos.

- Analizar e valorar os resultados da avaliacién que do centro realice a Administracidn educativa ou
calquera informe referente & sia marcha.

1.4.- Departamentos

Dependencia de

- Director/a

Composicidn:

Existen 20 departamentos

Cada un deles esta formado por un nimero concreto de profesores/as.

Funciéons

Sinadlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:

— Formular propostas ao equipo directivo e ao claustro relativas & elaboracion do proxecto educativo
do centro e a programacion xeral anual.
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— Formular propostas @ comisidon de coordinacidn pedagdxica relativas 4 elaboracién dos proxectos

curriculares de etapa.

— Elaborar, antes do comezo do curso académico, a programacion didactica das ensinanzas
correspondentes as dreas, materias e modulos integrados no departamento, baixo a coordinacion e
direccidon do seu xefe de estudos, e de acordo coas directrices xerais establecidas coa comisién de
coordinacién pedagéxica.

— Promover a investigacion educativa e propoiierlle ao xefe de estudos de educacién secundaria as
actividades de perfeccionamento do profesorado.

— Manter actualizada a metodoloxia didactica

— Colaborar co departamento de orientacién na prevencion e deteccién tempera de problemas de
aprendizaxe, asi como na programacion e aplicacidon, de adaptaciéns e diversificacidéns curriculares,
actividades de reforzo, ampliacién e actividades de recuperacidn para os alumnos que o precisen.

— Organizar e realizar actividades complementarias en colaboracion coa Vicedireccion.

— Organizar e realizar as probas necesarias para os alumnos de secundaria con materias ou mddulos
pendentes e, se é o caso, para os alumnos libres.

— Resolver as reclamaciéns derivadas do proceso de avaliacion que os alumnos lle formulen ao
departamento e ditar os informes pertinentes.

— Elaborar, a fin de curso, unha memoria na que se avalie o desenvolvemento da programacién
didactica e os resultados obtidos.

— Propofier materias optativas dependentes do departamento, que serdn impartidas polos seus
profesores.

— Preparar un presuposto ou intencion de gasto do departamento.

— Detectar as necesidades de formacion do profesorado do Departamento e transmitilas ao
vicedirector/a.

— Aprobar os obxectivos anuais do departamento.

— Brindar informacidn pedagdxica aos profesores/as de nova incorporacion.

— Coordinar a imparticidon da programacién didactica do departamento.

1.5.- Xunta de delegados

Dependencia de:

- Director/a

Composicidn

- Todos os delegados/as de todos os grupos do centro, e os representantes do alumnado no consello
escolar

Funcidns:

- Representar aos alumnos/as ante a direccién do centro, transmitindo inquedanzas, propostas ou
calquera outra informacién do alumnado a direccion.

- Transmitir aos alumnos/as a informacion facilitada pola direccion do centro e a informacién que por
calquera conduto chegue a eles e sexa do seu interese.

1.6.-Comisidn de coordinacidn pedagdxica

Dependencia de:

- Director/a

Composicidn

Os xefes de estudos

Os xefes dos departamentos

O coordinador do equipo de normalizacidn linguistica

O profesor de apoio a alumnos con necesidades educativas especiais.
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— O coordinador de formacién en centros de traballo, se é o caso
Actuara como secretario un membro da comisién, designado polo director, oidos os distintos membros.
Funciéns:
- Elevar propostas ao Claustro de Profesores co fin de establece-los criterios para a elaboracién dos
proxectos curriculares.
- Velar para que a elaboracién dos proxectos curriculares de etapa nos que se incluirda o plan de
orientacidn académica e profesional e o plan de accién titorial se realice conforme os criterios
establecidos polo claustro.
- Asegurar a coherencia entre o proxecto educativo do centro, os proxectos curriculares de etapa e a
programacion xeral anual.
- Establecer as directrices xerais para a elaboracion das programacidns diddcticas dos departamentos,
do plan de orientacién académica e profesional, do plan de accién titorial, asi como das adaptaciéns
curriculares e dos programas de mellora do aprendizaxe e de rendemento, incluidos no proxecto
curricular.
- Proponierlle ao Claustro os proxectos curriculares para a sua aprobacién.
- Velar polo cumprimento e posterior avaliacién dos proxectos curriculares de etapa.
- Propofier ao Claustro a planificacion xeral das sesidns de avaliacién e cualificacidon e o calendario de
exames ou probas extraordinarias, de acordo coa xefatura de estudos.
- Canalizar as necesidades de formacién continuada do profesorado cara ao centro de formacion
continuada do profesorado.
- Propofierlle ao director/a os profesores titores que han de formar parte do departamento de
orientacion.
- Propofie-los profesores que han de forma parte do equipo de normalizacién linglistica.

2.- ORGANOS UNIPERSONAIS

2.1.- Director/a

Posiciéns subordinadas
— Equipo directivo
— Vicedirector/a
— Xefe/a de Estudios
— Secretario/a
— Responsable de Calidade
— Xefe/a de Departamento
Funciéns
Sinadlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:
v Exercer a representacion do centro, representar a Administracién educativa nel e facerlle chegar
a esta as propostas, aspiracions e necesidades da comunidade educativa.
v’ Dirixir e coordinar todas as actividades do centro, sen prexuizo das competencias atribuidas ao
claustro do profesorado e ao consello escolar.
v' Exercer a direccidn pedagdxica, promover a innovacién educativa e impulsar plans para a
consecucién dos obxectivos do proxecto educativo do centro.
Garantir o cumprimento das leis e demais disposicidns vixentes.
Exercer a xefatura de todo o persoal adscrito ao centro.
Favorecer a convivencia no centro, garantir a mediacion na resolucidon dos conflitos e impor as
medidas disciplinarias que correspondan aos alumnos e alumnas, en cumprimento da

AN
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normativa vixente, sen prexuizo das competencias atribuidas ao Consello Escolar no artigo 127

da LOMCE. Para tal fin, promoverase a axilizacion dos procedementos para a resolucion dos
conflitos nos centros.

v" Impulsar a colaboracidn coas familias, con institucidns e con organismos que faciliten a relacién
do centro co contorno, e fomentar un clima escolar que favoreza o estudo e o desenvolvemento
de cantas actuaciéns propicien unha formacién integral en cofiecementos e valores dos
alumnos e alumnas.

v' Impulsar as avaliaciéns internas do centro e colaborar nas avaliaciéns externas e na avaliacion
do profesorado.

v' Convocar e presidir os actos académicos e as sesiéns do Consello Escolar e do Claustro do
profesorado do centro e executar os acordos adoptados, no dmbito das slias competencias.

v Realizar as contratacidns de obras, servizos e subministracidns, asi como autorizar os gastos de
acordo co orzamento do centro, ordenar os pagamentos e visar as certificaciéns e documentos
oficiais do centro, todo isto de acordo co que establezan as administraciéns educativas.

v" Propor & Administracién educativa o nomeamento e cesamento dos membros do equipo
directivo, logo de informacion ao Claustro do profesorado e ao Consello Escolar do centro.

v" Aprobar os proxectos e as normas a que se refire o capitulo Il do titulo V da LOMCE, Proxecto
Educativo, Proxecto de Xestién, Normas de Organizacidon e Funcionamento e Programacion
Xeral Anual.

v Aprobar a Programacién Xeral Anual do centro, sen prexuizo das competencias do Claustro do
profesorado, en relacidn coa planificacion e organizacion docente.

v" Decidir sobre a admisiéon de alumnos e alumnas, con suxeicidon ao establecido na LOMCE e
disposicidns que a desenvolvan.

v Aprobar a obtencién de recursos complementarios de acordo co establecido no artigo 122.3 da
LOMCE.

v Fixar as directrices para a colaboracién, con fins educativos e culturais, coas administracions
locais, con outros centros, entidades e organismos.

v' Calquera outra que lle sexa encomendada pola Administracidn.

Aprobar o Manual da calidade e comunicar a Politica da calidade.

- Liderar a identificacion, desenvolvemento, despregue e revision de novos procesos.

- Revisar o sistema da calidade.

- Aprobar os obxectivos da calidade e informar & comunidade escolar sobre o seu grao de
cumprimento.

- Redactar o borrador da memoria xeral do curso e as propostas para o Plan anual de xestion, e
presentar este ao equipo directivo.

- Redactar o informe sobre o Plan Anual de xestion para presentar a comisidon pedagdxica e ao claustro
de profesores/as.

- Elaborar o documento definitivo do Plan anual de xestion.

— Presentar o Plan anual de xestion ao Consello escolar.

— Desenar, coa axuda do equipo directivo e valoradas as suxestions dos distintos ambitos da
comunidade educativa presentadas por escrito, a oferta educativa do centro (no seu estreito marxe de
manobra), revisala e aprobala.

— Autorizar os pagos derivados da execucion do orzamento anual do centro.

2.2.- Vicedirector/a

Dependencia de
- Director/a
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Funcidns
Sinadlanse os que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. Os mais salientables
son:
- Coordinar, de conformidade coas instrucidons da Direccidn as actividades de caracter extraescolares e
complementarias do alumnado en relacién co proxecto educativo, as programacions didacticas e a
programacion xeral anual e velar pola sua execucion.
- Substitui-lo director en caso de ausencia de estudios, os actos académicos.

- Xestionar e procesar a enquisa para avaliar o grao de satisfaccién na acollida ao profesorado de nova
incorporacion.
- Coordinar o desenvolvemento do Plan de formacion e custodiar os rexistros do procedemento.

2.3.- Xefe/a de Estudos

Dependencia de

- Director/a

Posiciéns subordinadas

- Titores/as

- Comisién pedagoxica

Funcidéns

Sinadlanse os que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. Os mais salientables
son:

— Coordinar, de conformidade coas instrucidons da Direccidn, as actividades de caracter académico, de
orientacidn e titoria en relacidén co proxecto educativo, as programacioéns didacticas e a programacion
xeral anual e velar pola sua execucion.

— Coordinar as actuaciéons dos érganos de coordinacion docente e dos érganos competentes en materia
de orientacién académica e profesional e accidn titoral que se establezan reglamentariamente.

— Coordinar, coa colaboracién do representante do centro correspondente do profesorado e recursos
gue fora elixido polo Claustro, as actividades de perfeccionamento do profesorado, asi como planificar e
coordinar as actividades de formacién e os proxectos que se realicen no centro.

— Exercer, de conformidade coas instrucidns da Direccion, a xefatura do persoal docente en todo o
relativo ao réxime académico.

— Elaborar, en colaboracion co resto dos membros do equipo directivo, os horarios académicos do
alumnado e do profesorado, de acordo cos criterios pedagdxicos e organizativos incluidos na
programacién xeral anual, asi como velar polo seu estrico cumprimento.

— Coordinar a utilizacién de espazos, medios e materiais didacticos de uso comun para o
desenvolvemento das actividades de caracter académico, de acordo co establecido no proxecto
educativo, no proxecto de xestion e na programacion xeral anual.

— Calquera outra funcién que lle poda ser encomendada polo titular da Direccidn, dentro das suas
competencias.

— Redactar unha proposta sobre a asignacion de persoal as actividades docentes e cumprimentar o
MD550101 Asignacidn de cargos e responsabilidades.

— Aprobacién da inspeccidn e verificacién do desenvolvemento dos cursos.

— Outorgar a cualificacion de cursos non conformes.

— Analizar as causas das non conformidades e determinar a aplicacidon de accidns correctivas nos seus
ambitos de responsabilidade.

— Computo xeral e arquivo das horas lectivas non impartidas.

— Revisar as especificaciéns dos cursos.
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— Aprobar ou rexeitar as programacions didacticas tendo como referencia o modelo establecido e
supervisar a sla entrega en prazo e forma.
— Enviar as programacidns a inspeccion educativa.
— Encargarse de nomear os substitutos en caso de ausencia do profesorado.
— Preparar, comunicar e supervisar o calendario de avaliacion.
- Supervisar as reunidns das xuntas de avaliacidn e velar polo seu correcto desenvolvemento.

{l
z
(1]
~

2.4.- Secretario/a

Dependencia de

- Director/a

Posiciéns subordinadas

- Persoal non docente

- Responsable de mantemento

Funcidéns

Sinadlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mdis salientables
son:

- Ordenar o réxime administrativo e econdmico do centro docente, de conformidade coas instrucions
da Direccidn e o establecido no proxecto de xestidon do centro, elaborar o anteproxecto de orzamento
do centro docente, realizar a contabilidade e render contas ante as autoridades correspondentes.

- Exercer, de conformidade coas instrucions da Direccidon e baixo a stUa autoridade, a Xefatura do
persoal de administracion e servizos adscrito ao centro docente, e velar polo cumprimento das medidas
disciplinarias impostas.

- Actuar como secretario ou secretaria dos érganos colexiados de goberno, levantar acta das sesions e
dar fe dos acordos adoptados co visto bo do titular da Direccién.

- Custodiar as actas, libros e arquivos do centro docente e expedir, co visto bo do titular da Direccién,
as certificacidns que soliciten as autoridades e os interesados e interesadas.

- Realizar o inventario xeral do centro docente e mantelo actualizado e velar polo mantemento e
conservacioén das instalacidns e equipamento escolar de acordo coas indicaciéns do titular da Direccion.
- Calquera outra funcidn que lle poda ser encomendada polo titular da Direccién, dentro do seu dmbito
de competencias.

- Velar polo correcto desenvolvemento do proceso de matriculacion.

- Rexistrar, arquivar e conservar a documentacion oficial e os expedientes académicos.

- Autorizar o acceso @ documentacion arquivada.

- Comprobar o estado de conservacién dos arquivos.

- Entregar en xufio e setembro as follas de cualificaciéns cumprimentadas.

- Controlar as substitucidns do profesorado que se realizan no Centro.

- Redactar unha proposta de presuposto econdmico anual.

- Revisar e aprobar os pedidos xerais

- Levar o control administrativo dos pedidos

- Manter e conservar o arquivo dos documentos de compras.

- Avaliar, seleccionar e controlar aos provedores xerais.

- Preparar unha valoracién sobre a asignacion dos recursos materiais aos departamentos.

- Inspeccionar a evolucidn dos gastos nos diferentes departamentos.

- Autorizar o uso dos produtos xerais comprados.

- Marcar ou etiquetar os medios materiais de caracter xeral pendentes de inspeccién e os non
conformes.

- Avaliar os produtos non conformes e aprobar a eventual aplicacién de accidns correctivas inmediatas.
- Analizar as causas das non conformidades e determinar a aplicacidn de accidns correctivas nos seus
ambitos de responsabilidade.
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- Elaboracién en tempo e forma dos boletins de cualificacidons

2.5.- Responsable de Calidade

Dependencia de

- Director/a

Posicidns subordinadas

- Persoal do centro

Funciéns

Sinadlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:

- Planificar o sistema da calidade e aportar informacidn para a sta revision.

- Controlar e distribuir a documentacion do sistema de calidade.

- Aportar informacion e suxestions para a fixacidn dos obxectivos anuais da calidade no Plan anual de
xestion.

- Aprobar os procedementos e as instrucions de traballo.

- Validar as enquisas, rexistrar os resultados das mesmas e redactar un informe para o equipo directivo.
- Establecer accions preventivas

- Valorar a eficacia das acciéns correctivas

- Verificar a implantacién e a eficacia das accidns correctivas

- Manter o arquivo das acciéns correctivas

- Elaborar o programa de auditorias

- Aprobar os plans de auditoria

- Manter o arquivo dos rexistros das auditorias internas e dos correspondentes informes de accions
correctoras.

— Implantar as técnicas estatisticas e controlar a sua aplicacion.

— Revisar as especificacions dos cursos.

2.6.- Xefe/a de departamento

Dependencia de

- Director/a

Posiciéns subordinadas

- Profesorado do departamento

Funciéns

Sindlanse os que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:

- Representar o departamento na comision de coordinacion pedagoxica.

- Participar na elaboracion do proxecto curricular de etapa

- Responsabilizarse da redaccion da programacién didactica das areas, materias ou médulos que se
integran no departamento.

- Dirixir e coordinar as actividades académicas do departamento

- Convocar e presidi-las reunidns ordinarias do departamento e as que, con caracter extraordinario,
fose preciso celebrar.

- Responsabilizarse de que se levante acta de reuniéon do departamento e de que se elabore a
memoria de final de curso

- Darlles a cofiecer aos alumnos e alumnas a informacidn relativa & programacién, con especial
referencias aos obxectivos, aos minimos esixibles e aos criteriois de avaliacién, elaborados polo
departamento.

- Realizar as convocatorias, cando corresponda, dos exames para os alumnos e alumnas libres de
bacharelato ou ciclos formativos con materias ou médulos profesionais pendentes, se é o caso, asi como
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as probas extraordinarias, sempre en coordinacién coa xefatura de estudos. Presidi-la realizacién dos

exercicios correspondentes e avalialos en colaboracién cos membros do departamento.

- Realizar o seguimento da programacién didactica do departamento, velando polo seu cumprimento
e a correcta aplicacion dos criterios de avaliacién.

- Resolver as reclamaciéns de final de curso que afecten ao seu departamento, de acordo coas
deliberacions dos seus membros, e elaborar os informes pertinentes.

- Coordinar a organizacion de espazos e instalaciéns e velar pola correcta conservacion do
equipamento especifico do departamento.

- Colaborar co secretario na elaboracion e actualizacién do inventario.

- Coordinar o desefio da programacion diddctica e responsabilizarse da sua redaccion final segundo o
modelo establecido.

- Entregar a programacion didactica ao xefe de estudios en prazo e forma.

- Coordinar o desefio da memoria e responsabilizarse da sua redaccién final segundo o modelo
establecido.

- Colaborar co departamento de orientacion na elaboracién de medidas de atencién 4 diversidade

- Preparar un presuposto ou intencién de gasto do departamento.

- Recibe e arquiva as follas do caderno do profesor destinadas ao arquivo.

- Recibe e inspecciona as valoracions do cumprimento da programacion entregadas polos
profesores/as.

- Detectar as necesidades de formacién do profesorado do departamento.

- Plantear no departamento obxectivos anuais.

- Realizar as probas de calibracién do departamento.

- Revisar e aprobar os pedidos do departamento.

- Avaliar, seleccionar e controlar aos provedores do departamento.

- Marcar ou etiquetar os medios materiais pertencentes o seu departamento: os pendentes de
inspeccién e os non conformes.

- Analizar as causas das non conformidades e determinar a aplicacién de accidéns correctoras

- Establecer acciéns preventivas.

- Arquivar na carpeta de “actividades desenvolvidas” do seu departamento as follas de actividades
desenvolvidas do caderno do profesor/a (MD75010406h).

2.7.-Titor/a
Dependencia de
- Xefe/a de Estudios
Posiciéns subordinadas
- Profesorado
Funciéns
Sindlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:
- Proporcionarlles as familias toda a informacidn sobre o calendario escolar, horarios e actividades.
- Informar ao profesorado sobre o grupo e as familias sobre o rendemento académico do alumnado.
- Controlar as faltas de asistencia ou de puntualidade
- Facilitar a integracion do alumnado no seu grupo.
- Coordinar os procesos de avaliacion do alumnado e a toma de decisidéns sobre a sia promocién.
- Orientar ao alumnado dunha materia directa e inmediata no seu proceso formativo.
- Recepcién dos grupos por niveis educativos no dia da sua incorporacién ao centro.
- Organizacién e xestion da enquisa de acollida do alumnado.
- Tutorizar aos alumnos/as ao longo do curso e informar as familias da sta evolucidn.
- Entregar trimestralmente as follas de cualificacidns cumprimentadas.
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- Convocar ao grupo docente no caso de existir non conformidades para tratar estas e propoiier

accidns correctivas.

- Coordinar e responsabilizarse da boa marcha das actividades na aula.

- Preparar as reuniéns da xunta de avaliacion.

- Dirixir a sesidén de avaliaciéon

- Canalizar en primeira instancia as eventuais reclamacidns do alumnado sobre cualificacidns.
- Definir e aprobar o plan de mantemento

- Coordinar as actividades de mantemento

- Manter o arquivo dos rexistros de mantemento.

- Xestionar o caderno de mantemento.

2.8.- Responsable de Formacion en Centros de Traballo (FCT)

Dependencia de

- Director/a

Funciéns

Sindlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:

- Desefiar e coordinar a elaboracion do horario e calendario da FCT.

Captar e validar empresas colaboradoras, asi como firmar os convenios correspondentes.

- Coordinar o seguimento das actividades da FCT na empresa.

Coordinar e supervisar a avaliacion de cada alumno/a en relacion s practicas da FCT.

Entregar e recoller as enquisas feitas para detectar o grao de satisfaccién das empresas.

- Manter unhas boas relaciéns formais cas empresas mediante o envio de felicitacions de Nadal e envio
anual de carta de agradecemento.

2.9.- Orientador/a

Dependencia de

- Director/a

Funciéns

Sinadlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:

- Xestionar o proceso de orientacion.

- Elaboracion do P.O. (Plan de orientacién), que inclide o P.AT. (Plan de accidn titorial), o P.O.A.P. (Plan
de orientacién académica e profesional), e as medidas de atencidn a diversidade.

- Redactar e manter actualizada a Oferta Educativa.

- Planificar a informacién para os centros dos que tefiamos expectativas de que poida provir novo
alumnado, a visita programada ao noso centro e colaborar coa direccién no desefio da publicidade da
oferta educativa.

- Procesar a enquisa de acollida do alumnado e arquivar os seus resultados.

- Elaborar a memoria de fin de curso do departamento.

2.10.- Profesorado

Dependencia de

- Director/a

- Xefe/a de departamento

Funciéns

Sinadlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:
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- Informar da programacién aos alumnos/as na primeira semana do curso, especificando os contidos,
metodoloxia, temporalizacidén, actividades complementarias, criterios e instrumentos de avaliacion e
actividades de reforzo e ampliacién.

- Controlar a asistencia ao principio da clase, anotando os retrasos, faltas de asistencia e eventuais
expulsiéns.

- Aplicar a programacion de xeito coordinado cos demais membros do seminario.

- Avaliar aos alumnos/as, anotando no caderno do profesor a aplicacién de todos os instrumentos de
avaliacidn utilizados.

- Rexistrar no caderno do profesor as actividades de aula levadas a cabo e entregar esas follas do
caderno ao xefe/a de departamento para o seu arquivo.

- Formar parte de grupos de traballo para desenvolver e manter o sistema da calidade.

2.11.- Delegado de grupo

Dependencia de:

Director/a.

Funcidns:

Sindlanse as que afectan ao sistema da calidade nos diferentes procedementos. As mais salientables
son:

- Representar aos seus compafieiros/as ante a Direccion do centro.

- Transmitir aos seus compafieiros a informacion que se lles da dende a Direccién e trasladar & Direccion
as cuestions do grupo que consideren pertinentes.
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