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1.JUSTIFICACIÓN Y DEFINICIÓN DEL REGLAMENTO DE ORGANIZACIÓN Y FUNCIONAMIENTO

 
El  Reglamento de Organización y Funcionamiento de un Centro Escolar tiene como finalidad última crear las condiciones óptimas para el desarrollo de la función educativa que le es propia.

Estas condiciones óptimas tienen que ver con la organización del movimiento interno del Centro de acuerdo con las características del espacio físico de que disponemos, así como del número de alumnos; con los mecanismos de comunicación y procedimientos que hagan posible, del modo más eficaz, el funcionamiento del Centro. Asimismo y de una manera muy especial tienen que ver con la calidad de las relaciones de convivencia de los alumnos, de los profesores, de los padres y de los tres estamentos de la Comunidad Educativa entre sí.  Todo ello en el marco de un estilo propio, democrático, de intercambio de opiniones y de consenso en el tratamiento de los problemas y en la toma de decisiones.

Resulta evidente que un Centro Escolar y, sobre todo, con las dimensiones del nuestro, no puede funcionar sin una organización precisa y unas normas de  funcionamiento que la hagan viable.

Por tanto, dentro de la normativa legal vigente, es obligado que precisemos las normas internas que hagan posible crear un marco organizado de funcionamiento y convivencia óptimo para el desarrollo de nuestra función educativa en los ámbitos anteriormente señalados.
2.ORGANIGRAMA DEL  COLEGIO  “LOPE DE VEGA” 
El Organigrama de nuestro Colegio indica los canales por los que la información y la comunicación circulan en las dos direcciones: desde los Equipos de Gobierno hacia Tutores y Profesores y desde éstos hacia los Equipos de Gobierno.
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3.CERTIFICACIONES DE CALIDAD


Nuestro centro está certificado en calidad, en educación reglada y no reglada desde 2006 y en gestión medioambiental desde 2009.


Todos los procesos y procedimientos fundamentales están descritos en el Manual de Calidad de nuestro centro, encontrándose a disposición de todos los empleados y trabajadores, así como de cualquier proveedor y cliente que quiera consultarlo en la página web de nuestro colegio (www.lopedevega.net).


El manual de calidad es de obligatorio conocimiento por parte de todos los trabajadores del centro.
4.EL GOBIERNO Y LA GESTIÓN DEMOCRÁTICA DEL COLEGIO
ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

A) CONSEJO ESCOLAR

1. Componentes
Siguiendo la normativa vigente (Ley Orgánica 9/1995, de 20/11; Decreto 486/1996 de 5/11 y Orden de 15/10/98 (BOJA),  los componentes del Consejo Escolar son 15:


   Presidente:                          


El Director/a del Colegio
              Representantes del Titular:                 

Tres
   Representantes de los Profesores/as:  
Cuatro
              Representantes de los Padres:           
Cuatro
              Representantes de los Alumnos:         
Dos
              Representante del  P.A.S.:  
 

Uno
2. Funciones
De acuerdo con lo establecido en el artículo 57 de la Ley Organica 8/1985 de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación, al Consejo Escolar del Centro privado Concertado le corresponden las siguientes funciones:

a) Intervenir en la designación y cese del Director o Directora del Centro, de acuerdo con lo dispuesto en el articulo 59 de la Ley Orgánica 8/1985 de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educación.

b) Intervenir en la selección y despido del profesorado del Centro, conforme con el artículo 60 de la citada Ley Orgánica 8/1985 de 3 de julio.
c) Garantizar el cumplimiento de las normas generales sobre admisión de alumnos y alumnas.
d) Resolver los asuntos de carácter grave planteados en el Centro en materia de disciplina de alumnos.
e) Aprobar, a propuesta del titular, el presupuesto del Centro en lo que se refiere a los fondos provenientes de la Administración y las cantidades autorizadas, así como la rendición anual de cuentas.
f) Aprobar y evaluar la programación general del Centro que, con carácter anual, elaborará el equipo directivo.
g) Proponer a la Administración, en su caso, la autorización para establecer percepciones a los padres de alumnos por la realización de actividades escolares complementarias.
h) Participar en la aplicación de la línea pedagógica global del Centro y elaborar las directrices para la programación y desarrollo de las actividades escolares complementarias, actividades extraescolares y servicios escolares e intervenir, en su caso, en la relación con los servicios escolares, de acuerdo con lo establecido por la Consejería de Educación y Ciencia.
i) Aprobar, en su caso, a propuesta del titular, las aportaciones de los padres y madres de los alumnos para la realización de actividades extraescolares y los servicios escolares cuando así lo haya determinado la Consejería de Educación y Ciencia.
j) Establecer los criterios sobre la participación del Centro en actividades culturales, deportivas y recreativas, así como en aquellas acciones asistenciales a las que el Centro pudiera prestar su colaboración.
k) Establecer relaciones de colaboración con otros Centros, con fines culturales y educativos.
l) Aprobar, a propuesta del titular, el Reglamento de Organización y Funcionamiento del Centro.
m) Supervisar la marcha general del Centro en los aspectos administrativos y docentes.
Composición del Consejo Escolar en los Centros sostenidos con fondos públicos
La diversidad de Centros existentes conlleva que la composición de cada Consejo Escolar se adapte a las peculiaridades propias de cada uno, con objeto de racionalizar la representación de los sectores de la comunidad educativa, adecuándola a la composición y configuración del Centro.

La composición de los Consejos Escolares en los Centros públicos, es la siguiente:
B)  EL TITULAR DEL COLEGIO

       
El Titular de nuestro Colegio es “TREINTA PROFESORES,  S.C.A.”,  representada por un Consejo Rector elegido por los cooperativistas reunidos en Asamblea.

       
El Titular es el responsable máximo del Centro como está legalmente establecido y lo es ante la Consejería de Educación y Ciencia y, por tanto, ante la Delegación de Educación. Tiene la facultad de firmar los Conciertos Educativos que permite la financiación del Centro y se compromete a cumplirlos en todos los extremos que señala el acuerdo.
Al Titular, como dueño del Colegio, compete realizar toda la Gestión Empresarial del Centro a través de su Consejo Rector y es su máximo representante legal.

       
Como empresario, el Titular realiza las contrataciones de profesores y personal del Centro una vez cumplidos los requisitos de selección que, propuestos por él, son aprobados por el Consejo Escolar.

       
Presenta anualmente las cuentas del dinero recibido en ese periodo de la Delegación al Consejo Escolar, organismo que debe aprobarlas.

      
Es responsable de que el  proceso de escolarización e inscripción se realice ateniéndose a la legislación vigente. 
      
Tiene, además de las citadas,  las atribuciones que la LOE  y la LEA le otorgan. 

C) CLAUSTRO DE PROFESORES

1. Componentes

El  Claustro de Profesores estará presidido por el Director/a e integrado por la totalidad de los profesores que presten sus servicios en nuestro Centro.

2. Funciones

Las funciones del Claustro, según el Decreto de la Consejería de Educación de 5 de noviembre, son las siguientes: 486/1996
Articulo 33. Competencias del Claustro de Profesores en los Centros privados concertados.

El Claustro de Profesores en los Centros privados concertados tendrá las siguientes competencias:
a) Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboración del Proyecto Educativo del Centro y del Plan anual del mismo.
b) Aprobar y evaluar los proyectos curriculares y los aspectos docentes, conforme al Proyecto Educativo del Centro y al Plan anual del mismo.
c) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación educativa y en la formación del profesorado del Centro.
d) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro.
e) Coordinar las funciones referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación de los alumnos.
f) Analizar y valorar los resultados de la evaluación que del Centro realice la Administración Educativa o cualquier informe referente a la marcha del mismo.
g) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

REUNIONES DE ETAPA

En la Organización de nuestro Centro, los Claustros van precedidos por las Reuniones de Etapa, donde se estudian los asuntos pertinentes y se toman las decisiones que, posteriormente , deberán ser aprobadas  por  el Claustro. Nuestro Centro cuenta con tres Etapas: Infantil, Primaria y Secundaria.    

1. Componentes
La Etapa será presidida, de ordinario, por el responsable de la misma (el Coordinador/a de Infantil, el Jefe/a  de Estudios en el caso de Primaria y el Subdirector/a para Secundaria) siendo los integrantes de la Etapa, la totalidad de los profesores que imparten enseñanza en dicha Etapa.

2. Funciones 

Las funciones de la  Etapa son las atribuidas al Claustro en el ámbito de la Etapa. Sus decisiones están sometidas a la aprobación del Claustro.

D) EQUIPO DE DIRECCIÓN
1. Componentes
Director/a, Subdirector/a, Jefe/a de Estudios.    

2. Funciones: 

· Diseñar estrategias para la aplicación de las decisiones del Claustro y Consejo Escolar.

· Tomar las decisiones oportunas en cualquier ámbito de la vida del Centro en orden a su buen funcionamiento y tutela del clima de convivencia adecuado.

· Realizar propuestas de gobierno en cualquier ámbito de la vida  del Centro para su estudio en el Equipo Directivo y posteriormente en  los Equipos Docentes y de Ciclo.  

· Asesorar al Director/a en cuantos asuntos de gobierno del Centro se demande.

EQUIPO DIRECTIVO

1. Componentes
Director/a, Subdirector/a, Jefe/a de Estudios, Coordinador/a de Infantil, Coordinadores/as  de Primaria y Coordinadores/as de Secundaria.

2. Funciones 

a) Llevar a cabo las decisiones aprobadas por el Claustro y el Consejo Escolar del  Centro de acuerdo con las estrategias diseñadas por el Equipo de Dirección, en el marco de una gestión democrática y participativa, a través de los Equipos de Coordinación de Etapa y  Departamentos Didácticos.

b)  Realizar propuestas y recoger de Profesores y Tutores, a través de las Reuniones de Etapa, Ciclos y Departamentos, las opiniones sobre temas de su competencia para enriquecer y facilitar la toma de decisiones del Equipo Directivo, de las  Etapas, del Claustro y del Consejo Escolar.

EQUIPO DE COORDINACIÓN DE PRIMARIA

1. Componentes: Jefe/a de Estudios, Coordinadores/as de Primaria.

2. Funciones: Las atribuidas al Equipo Directivo en el ámbito de la Etapa. 

EQUIPOS  DE  COORDINACIÓN  DE SECUNDARIA

Equipo de Organización y Funcionamiento

1.
Componentes: Subdirector/a, Coordinadores/as de los Ciclos (1º y 2º)

2.
Funciones: Las atribuidas al Equipo Directivo en el ámbito de su Etapa.

Equipo de Coordinación Didáctica

1. Componentes: Director/a, Subdirector/a, Jefes de Departamentos Didácticos y de Orientación.

2. Funciones :
· Trazar las líneas generales de organización y funcionamiento de los Departamentos.

· Establecer prioridades en los objetivos  a corto, medio y largo plazo.

· Estudiar  y llevar a cabo las tareas que le encomiende el Equipo de Dirección.

· Determinar, previo informe de los Tutores, de los alumnos que necesiten ACI.

E) EQUIPOS DE CICLO EDUCATIVO
1. PRIMARIA

a) Componentes: Los profesores que trabajan en cada uno de los Ciclos educativos, uno de los cuales será Coordinador/a. 
b) Funciones: Llevar a cabo en su ámbito las decisiones tomadas por el Equipo Directivo, en el ejercicio de sus funciones.

Contribuir con sus aportaciones y opiniones a la toma de decisiones de los órganos directivos.

2. SECUNDARIA
a) Componentes: Los profesores que trabajan en cada uno de los Ciclos educativos, uno de los cuales será Coordinador/a. 

b) Funciones: Llevar a cabo en su ámbito las decisiones tomadas por el Equipo Directivo, en el ejercicio de sus funciones.

Contribuir con sus aportaciones y opiniones a la toma de decisiones de los órganos directivos.

F) DEPARTAMENTOS DIDÁCTICOS

Los  Departamentos Didácticos se circunscriben al la  Etapa de  Secundaria:

1. Componentes: Todos los profesores que en Secundaria comparten un Área de Enseñanza determinada, uno de los cuales será Jefe/a de Departamento.

2. Funciones: 

· Realizar los Proyectos Curriculares o, en su caso, las revisiones de los mismos.

· Dar orientaciones para la realización de las Programaciones de Aula.

· Señalar  objetivos mínimos de Áreas.

· Coordinar los procedimientos y pruebas de Evaluación en los distintos niveles educativos.

· Organizar concursos, premios y otras iniciativas que sirvan para estimular el aprendizaje de nuestros alumnos.

· Orientar y trazar las líneas correspondientes para la realización de las ACI de alumnos concretos para su elaboración por los Equipos Docentes.

G) DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN EDUCATIVA

1. Componentes: 
El Orientador/a, los profesores que, a propuesta del Orientador/a, se comprometan para formar parte del Departamento, los Tutores que participarán en sus deliberaciones y decisiones en la medida que éstas afecten a sus alumnos.

2. Funciones: 

1. Elaboración del Censo de Adaptaciones Curriculares del Centro, seguimiento, supervisión y firma, cuando proceda, para su solicitud a la Delegación de Educación,

2. Elaboración del Plan de acción Tutorial del Centro y puesta en marcha del mismo, en coordinación con los Tutores.

3. Orientación a los alumnos de Secundaria, cuando sea necesario, sobre la elección de asignaturas Optativas.

4. Orientación a los alumnos de 4° de E.SO. y a los alumnos repetidores de 3° de E.SO. en edad límite de escolarización, que lo demanden sobre los estudios que deben seguir Bachilleres, Formación Profesional, Programas de Garantía Social, así como los Centros en los que se imparten dichos estudios.

5. Intervención, cuando proceda, a petición del Centro, para tratar algún problema de Convivencia, intentando abrir vías de solución, en diálogo con profesores y padres y en diálogo educativo con el alumno.

6. Intervención, en casos muy específicos, a petición del Centro, con relación a alumnos con dificultades de especial relieve en la que haya sido insuficiente la intervención del profesor.
7. Estudio y selección de Programas, Cursos o Actividades de Perfeccionamiento del Profesorado.

8. Orientación a los Padres, por circulares u otros medios, sobre cuantos temas el Departamento considere de interés para nuestros alumnos.
ÓRGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO

A) DIRECTOR/A
Elegido por el Consejo Escolar a propuesta del Consejo Rector de nuestra Cooperativa, Titular de nuestro Colegio, por un periodo de 4 años. En nuestro Centro, la propuesta se viene presentando en primer lugar a los profesores Cooperativistas y oídos los cuales,  realiza el Titular la propuesta al Consejo Escolar.  

Funciones:

· Ostentar oficialmente la representación del Centro. 

· Cumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones vigentes.

· Dirigir y coordinar todas las actividades del Centro de acuerdo con las disposiciones vigentes, sin perjuicio de las competencias del Consejo Escolar del Centro.

· Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Centro.

· Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones de todos los órganos colegiados del Centro.

· Autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del Centro y ordenar los pagos.

· Visar las certificaciones y documentos oficiales del Centro.
· Proponer el nombramiento de los cargos directivos.

· Ejecutar los acuerdos de los órganos colegiados en el ámbito de su competencia.

· Coordinar la participación de los distintos sectores de la Comunidad Educativa, procurando los medios precisos para la más eficaz de sus respectivas atribuciones.

· Elaborar con el Equipo Directivo la propuesta de Plan Anual de actividades del Centro.

· Promover e impulsar las relaciones del Centro con las Instituciones de su entorno, en especial con los organismos públicos que llevan a cabo tareas de responsabilidad en materia educativa.
· Elevar una Memoria Anual a los servicios provinciales del Ministerio sobre las actividades y situación general del Centro.
· Facilitar la adecuada coordinación con el Centro de Profesores y otros servicios educativos de su demarcación, y suministrar la información que le sea requerida por las instancias educativas competentes.
· Garantizar la información sobre la vida del Centro a los distintos sectores de la Comunidad educativa y sus organizaciones representativas, así como facilitar el derecho de reunión de los profesores, alumnos, padres de alumnos y personal de administración y servicios, de acuerdo con lo dispuesto en la LODE y disposiciones que la desarrollan.
· Cuantas otras competencias se le atribuyan en los correspondientes reglamentos orgánicos.

B) SUBDIRECTOR/A
Elegido por el Director como integrante de su Equipo de Dirección, aceptada su elección por el Titular, presentado/a a los profesores cooperativistas en el acto de proposición a éstos del Director/a  y ratificado por el Consejo Escolar.

Funciones: 

· El Subdirector tiene en nuestro Colegio el cometido específico de ser el responsable de la Etapa de Secundaria asumiendo para ésta todas las funciones de  Jefe de Estudios.
· Sustituir al Director en su ausencia o en aquellos cometidos que el Director le encomiende por Delegación. En nuestro Centro, asumirá, de ordinario la Presidencia de la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar por Delegación del Director.
· Coordinar y velar por la ejecución de las actividades de carácter académico de profesores y alumnos en relación con el Plan Anual del Centro.
· Confeccionar los horarios académicos en colaboración con los restantes órganos unipersonales y velar por su estricto cumplimiento.
· Coordinar las actividades de los órganos unipersonales de carácter académico.
· Coordinar las actividades de orientación escolar y profesional, así como las actividades de los servicios de apoyo que incidan en el Centro.
· Velar por el cumplimiento de los criterios que fije el Claustro de Profesores sobre la labor de evaluación y recuperación de los alumnos.
· Custodiar y disponer la utilización de los medios audiovisuales y del material didáctico.
· Programar y coordinar el desarrollo de las actividades escolares complementarias y de servicios, siguiendo las directrices del Consejo Escolar del Centro.
· Organizar los actos académicos.
· Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ámbito de competencia.

C)  JEFE/A  DE ESTUDIOS
Elegido por el Director como integrante de su Equipo de Dirección, aceptada su elección por el Titular, presentado/a a los profesores cooperativistas en el acto de proposición a éstos del Director/a  y ratificado por el Consejo Escolar.

Funciones:

· El Jefe/a de Estudios tiene en nuestro Colegio el cometido específico de ser el responsable de la Etapa de Primaria asumiendo para ésta todas las funciones  inherentes a  su  cargo.
· Como Jefe/a de Estudios del Centro, sustituirá al Director/a y al Subdirector/a cuando se ausenten por alguna causa, en el funcionamiento ordinario del Centro.
· Coordinar y velar por la ejecución de las actividades de carácter académico de profesores y alumnos en relación con el Plan Anual del Centro.
· Confeccionar los horarios académicos en colaboración con los restantes órganos unipersonales y velar por su estricto cumplimiento.
· Coordinar las actividades de los órganos unipersonales de carácter académico.
· Coordinar las actividades de orientación escolar y profesional, así como las actividades de los servicios de apoyo que incidan en el Centro.
· Velar por el cumplimiento de los criterios que fije el Claustro de Profesores sobre la labor de evaluación y recuperación de los alumnos.
· Custodiar y disponer la utilización de los medios audiovisuales y del material didáctico.
· Programar y coordinar el desarrollo de las actividades escolares complementarias y de servicios, siguiendo las directrices del Consejo Escolar del Centro.
· Organizar los actos académicos.
· Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director dentro de su ámbito de competencia.

D)   SECRETARIO/A
Elegido por el Director, aceptado por el Titular y ratificado por el Consejo Escolar.

Funciones:
· La ordenación del régimen administrativo del Centro, de conformidad con las directrices del Director.

· Actuar como Secretario de los Órganos Colegiados del Centro, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, con el visto bueno del Director.

· Custodiar los libros y archivos del Centro.

· Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y los interesados o sus representantes.
· Formular el Inventario General del Centro y mantenerlo actualizado.
· Ejercer, por delegación del Director y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y de servicios del Centro.
· Elaborar el Anteproyecto de Presupuestos del Centro.
· Cualquier otra función que le encomiende el Director dentro de su ámbito de competencia.

E) COORDINADOR/A
Elegido por el Ciclo a  propuesta del Subdirector/a o Jefe/a de Estudios según sea de Secundaria o Primaria respectivamente, previa aceptación de la propuesta por el Director/a.

Funciones:

-  Llevar a cabo, en el ámbito de su ciclo, los acuerdos y decisiones que el Equipo Directivo y el de Coordinación de Etapa toman  en el uso de sus competencias.

-  Unificar criterios y estrategias, con autonomía en el ámbito de su ciclo, dentro del marco de actuación señalado por el Equipo Directivo en cuanto a Organización y Funcionamiento.

-  En Primaria unificar criterios y estrategias en los mismos términos que el punto anterior, en el ámbito didáctico (P. Curriculares, programaciones, ACI´s, Evaluación, etc.)

-  Proporcionar  información y recibir propuestas, informaciones y opiniones de su ciclo que serán  aportadas al Equipo de Coordinación de Etapa y al Equipo Directivo.

- Responsabilizarse del control de llaves de aula y documentación del Ciclo, cometidos que podría delegar  en otros profesores.

-  Ser responsable de la Organización y Funcionamiento de su Ciclo, actuando con autonomía dentro del marco de actuación señalado por los Equipos de Coordinación y Directivo.

-  Convocar y  Presidir la Comisión de Convivencia de Ciclo.

Secretario/a  de Ciclo

      Elegido por el Ciclo a propuesta del Coordinador/a.

Funciones:
· Custodiar los libros de Actas y Documentación del Ciclo.

· Sustituir al Coordinador cuando sea necesario.

· Levantar Acta de las reuniones de Ciclo. 

F) JEFE/A DE DEPARTAMENTO
Elegido por el Departamento a propuesta del Subdirector/a, previa aceptación de la propuesta por el Director/a.

Funciones:
· Coordinar el trabajo del Departamento en el marco de las líneas de actuación trazadas por el Equipo de Coordinación Didáctica.

· Custodiar el material  y  responsabilizarse  de la documentación del mismo.

· Organizar, revisar y custodiar la biblioteca del Departamento dentro de la Biblioteca del Centro.

· Solicitar fondos para la Biblioteca y material para su Departamento.

Secretario/a de Departamento.

Elegido por el Departamento a propuesta del Jefe/a del mismo. 

Funciones:
· Custodiar los libros de Actas y Documentación del Departamento.

· Sustituir al Jefe/a del Departamento cuando sea necesario.

· Levantar Acta de las reuniones de Departamento.
G)  JEFE/A DEL DEPARTAMENTO DE ORIENTACIÓN

Funciones:
· Llevar a cabo y coordinar, en su caso,  el trabajo  del Departamento en el marco señalado por la normativa legal y los cometidos que en ese marco desde el Centro se le encomienden.
· Coordinar, programar y realizar el seguimiento  con los Tutores  del Plan de Acción Tutorial.
· Custodiar la documentación y material del Departamento.
· Mediar cuando le sea solicitado en los conflictos de convivencia.

H) TUTORES
Funciones:
· Conocer las necesidades de sus alumnos, tanto académicas como de índole personal  y sus circunstancias familiares y sociales, para una orientación adecuada  de la ayuda que puedan necesitar.
· Orientar a sus alumnos recabando para ello la ayuda necesaria del  Departamento de Orientación.
· Facilitar  al Departamento de Orientación la información que pueda  necesitar para el desarrollo de su tarea.
· Reunirse con el responsable del Departamento de Orientación y /o con miembros del mismo para coordinar, bajo su supervisión la acción tutorial.
· Cumplimentar la documentación académica  de sus alumnos.
· Reunirse  con los padres con la periodicidad conveniente en cada caso, por iniciativa de los mismos o mediante cita del Tutor  si es necesario, para tenerlos informados sobre sus  hijos y coordinar una acción educativa conjunta.
· Asistir a las reuniones de Evaluación, coordinando el Equipo Docente que imparte clase a sus alumnos y aportando datos que contribuyan a una mejor evaluación de los mismos.
· Intervenir en los conflictos de convivencia en los que se vean implicados sus alumnos actuando para la resolución adecuada del mismo en diálogo con los profesores y padres del alumno. A estos efectos llevará un Registro de Quejas y Faltas que se detallará más adelante.
· Realizar el seguimiento de las sanciones impuestas a sus alumnos y su efecto educativo sobre ellos, informando de ello a la Comisión de Convivencia de Ciclo.

I) PROFESORES
Funciones:
· Tienen la responsabilidad de la  formación educativa integral de los alumnos que tiene encomendados, a partir de la acción docente que le es propia.
· Llevar a cabo las líneas de trabajo señaladas desde los Equipos Docentes de Gobierno y, en su caso, de los Departamentos Didácticos sin menoscabo de su libertad de cátedra.
· Aportar ideas en cada uno de los equipos docentes a los que pertenezca, tanto en  orden a la toma de decisiones como propuesta de iniciativas  y resolución de problemas.
· Citar o atender a los padres, cuando sea necesario para la formación y educación de los alumnos.
· Fomentar en el ámbito de su clase la convivencia previniendo conflictos e interviniendo cuando se produzcan, para solucionarlos de forma eficaz y educativa e informando a los Tutores puntualmente de los problemas de sus clases que merezcan resaltarse para su inclusión en el Registro de Quejas y Faltas que más adelante se detallará.
· Asistir a las reuniones de Evaluación  y aportar toda la información necesaria para una Evaluación  que sea positiva para el progreso y educación del alumno.  

EL FUNCIONAMIENTO DE NUESTRO CENTRO

Los Principios por los que se rige el funcionamiento de nuestro Colegio son:
 Responsabilidad,  Autonomía y Democracia.

Los Principios de Responsabilidad y Autonomía exigen que cada profesor o trabajador del Colegio asuma la obligación de conocer perfectamente los cometidos de los que es responsable y ejercerlos con autonomía, es decir, con capacidad de decisión dentro de los límites que le marca su función. Este criterio es válido sea cual sea la función que el profesor tenga encomendada en el  Colegio: Tutor/a, Coordinador/a, Jefe/a de Departamento, Responsables de Etapa. Esto supone que lo que un profesor pueda solucionar en su ámbito lo solucione de forma que no tenga que intervenir el Tutor/a. A su vez, éste debe actuar de forma que no tenga que intervenir el  Coordinador salvo en casos plenamente justificados que no esté en manos del Tutor solucionar. El Coordinador/a actuará del mismo modo con relación al Responsable de Etapa y éstos igualmente con relación al Director/a. De esta forma cada órgano Unipersonal o Colegiado de Gobierno podrá dedicarse a sus funciones específicas sin que tenga continuamente que solucionar problemas que deberían resolverse en una instancia anterior. Lo contrario dificultaría seriamente su   tarea y el funcionamiento del Centro. 

En cuanto a toma de decisiones, el Principio democrático implica que los Equipos de Gobierno a todos los niveles están por encima de los Órganos Unipersonales de Gobierno, cuyas funciones serán: llevar a cabo de la mejor manera posible la decisión del Equipo de Gobierno o Docente correspondiente,  solucionar los posibles conflictos que puedan aparecer, así como efectuar por vía de consenso las posibles correcciones que, para su mejor aplicación, fueran necesarias con relación a la decisión tomada.

Funciones del Conserje
· Abrir y cerrar, en los horarios que le sean comunicados, las puertas y cancelas  del Colegio.

· Tocar las sirenas de entrada, salida del Colegio o para el recreo o en casos de emergencia.

· Atender a los padres, profesionales o público en general  para informar, señalar  el procedimiento,  horario  para ser atendidos y persona que les puede atender.

· Vigilar la puerta de entrada al Colegio, una vez iniciada la actividad ordinaria para que no se perturbe el orden necesario en el Centro y ninguna persona ajena, padres incluidos, acceda a las clases sin un motivo plenamente justificado y con el permiso correspondiente del Equipo Directivo.

· Velar por el orden en los pasillos tanto en relación con padres o personas ajenas al Centro como por parte de los alumnos.

· Realizar los trabajos relacionados con Secretaría y Administración que se le encomienden.

· Realizar las tareas que les sean encomendadas por el Equipo Directivo.

· Atender las demandas de los profesores relacionadas con su tarea docente y que estén ya prefijadas para el buen funcionamiento del Centro.

· Control de los alumnos que lleguen tarde por la mañana para que, pasada la hora señalada por el Colegio, no accedan a la clase hasta la segunda hora de la mañana.

· Tocar los timbres de entrada a clase para los profesores.

· Salir a por el correo, a los Bancos o cualquier otra gestión que se le encomiende fuera del Centro a partir de la entrada del segundo recreo y antes de la apertura de puertas y cancelas para la salida de alumnos, es decir, de 12.30 a 13.45 horas.  

5.LA ORGANIZACIÓN GENERAL DEL COLEGIO
Distribución de  espacios

Nuestro Centro posee dos edificios y un amplio patio de recreo. El edificio de Primaria y  Secundaria cuenta con más de 2000 m2; el edificio de Educación Infantil, por su parte, supera los 400 m2 mientras que el patio de recreo tiene aproximadamente 8.000 m2. Además, disponemos de un sótano de utilización  esporádica que se utiliza para celebraciones o en horas de Educación Física.  El edificio de Primaria y Secundaria posee además Biblioteca, Laboratorio, Comedor y Aulas Complementarias de Secundaria.
Los usos de estos espacios son fundamentalmente para lo que se indica  aunque quedan a disposición de la Titularidad y Equipo Directivo del Centro el adecuar o cambiar el uso de estos espacios a las necesidades de cada momento.

Entradas y salidas de alumnos

El  edificio de Educación Infantil tiene su propia entrada y salida  de alumnos, que da a la cancela exterior de salida del Centro por ese edificio, para los cursos que tengan allí sus clases. Tienen también su salida y entrada directa al patio de recreo.

El edificio de Primaria y Secundaria tiene su entrada por la Avenida “Las ONG”  con un acceso directo al edificio por el porche principal y otro acceso directo al patio de recreo, pudiendo acceder al edificio por el porche del patio. Las salidas de este edificio son las indicadas para la entrada en sentido inverso: una salida por el porche del patio saliendo por la Avenida “Las ONG” y una salida directa por el porche principal  a la misma calle. Las salidas y entradas de los recreos se harán por el porche del patio en la hora que corresponda a cada Etapa.

El Equipo Directivo del Colegio adaptará las entradas y salidas del Colegio a las necesidades de cada momento.

Desplazamiento de alumnos

En las entradas, hora primera de la mañana, los profesores entrarán unos minutos antes que los alumnos para recibirlos en clase de modo que la entrada y la preparación para las clases se haga con el orden necesario y se eviten tanto pérdidas de tiempo como el deambular de alumnos injustificado.

    
En las salidas, tanto al recreo como al final de horario, los alumnos irán precedidos por el profesor que deberá asegurarse de que todos los alumnos están en la fila de salida y de que el alumno responsable de apagar luces, bajar persianas (final de jornada) y cerrar la puerta ha realizado su tarea. La salida se hará con orden suficiente para que puedan salir por las escaleras simultáneamente y sin peligro todas las clases.

En las entradas del recreo los profesores se situarán en el porche en el lugar que corresponde a la fila de sus alumnos para comenzar a subir una vez que toque la segunda sirena. Se seguirá el mismo criterio en cuanto al orden de subida.
Horarios del Colegio

Primaria:  



De  9:00 a 14:00 h.                             
Secundaria:  



De 8.00 a 14:20 h.

Recreos:  



De 11:00 a 11:30 h. (Secundaria).

               



De 12:00 a 12:30 h. (Primaria).

Actividades Extraescolares: 
De 16:00 a 18:00 h.        
Comedor:  



De 14:00 a 15:00 h.  y  de 15:00 a 16:00 h.
Los recreos se indicarán mediante toques de sirena tanto al comienzo como al final (se darán dos toques: el primero de aviso y el segundo de final de recreo).

En Secundaria se indicará con el timbre el comienzo y el final de las clases para un ordenado cambio de clase de profesores y, en su caso, de alumnos.

Uso del uniforme escolar

El uniforme escolar será obligatorio en todos los ciclos y etapa de nuestro centro, tal como se aprobó por el AMPA, Claustro y Consejo Escolar. Será el Equipo directivo quien decida la fecha de inicio de curso en la que todos empezarán a traer el uniforme y la fecha de finalización de curso a partir de la cual no será obligatorio traerlo.
6.PARTICIPACIÓN DE PADRES y ALUMNOS
Participación de los padres y madres
Los  padres,  primeros responsables de la educación  de sus  hijos,  forman  parte de la Comunidad Educativa del Centro. Tienen derecho a escoger libremente el  colegio que mejor responda al tipo de educación que desean. Por ello, el hecho de la inscripción en un Centro determinado lleva implícito el aceptar su Proyecto  Educativo (Finalidades Educativas, Proyecto Curricular y Reglamento de Organización y Funcionamiento), lo que para nosotros significa colaborar, facilitando la consecución de éste.

Derechos y Deberes de los padres:
Los  padres  de nuestros alumnos tienen además  de  los mencionados, los siguientes derechos y obligaciones:

Derechos:
· A la educación de sus hijos, conforme a los fines establecidos en la Constitución, la LOE y la LEA.
· A elegir centro docente distinto de los creados por los poderes públicos.
· A que  sus  hijos reciban la formación religiosa y  moral que profesa el Centro, si está de acuerdo con ella.
· A manifestar sus opiniones, sugerencias o reclamaciones ante la Dirección y demás órganos de gobierno del Centro.
· A recibir la información necesaria sobre lo que acontece en el Centro: actos que se organicen, disposiciones académicas que afecten a sus hijos, etc. Se les remitirán  circulares  para mantenerles informados.
· A estar informados sobre la marcha académica y sobre aspectos humanos y de convivencia de sus hijos, siendo recibido por los profesores del Centro,  previa cita, en los horarios establecidos en Tutorías.
· A fundar, pertenecer y participar en las asociaciones de padres de alumnos.
· A ser electores y elegibles en las elecciones al Consejo Escolar como representantes de los padres de alumnos.
· A la tramitación de documentación académica sobre sus hijos, siempre que proceda y refleje datos ciertos y comprobables.
· A conocer el Proyecto de Centro (Finalidades Educativas Proyecto Curricular y Reglamento de Organización y Funcionamiento), el Plan Anual, el calendario escolar, así como las modificaciones que este pudiera tener.
· A usar  las  instalaciones del Centro para  reuniones y para llevar a cabo actividades que sean de interés para los alumnos o para ellos como  miembros de la comunidad educativa, siempre según  las  condiciones de uso que determine la  Titularidad de acuerdo con el Consejo Escolar.
· A participar  y colaborar en las actividades  que  el  Centro organice, teniendo así oportunidades de relación y  convivencia.
· A autorizar o no a sus hijos para realizar las salidas extraescolares y para participar en las actividades complementarias que el Centro organice.
· A participar en el Consejo Escolar. 
· A participar en la Asociación de Padres de Alumnos (las  asociaciones de padres de alumnos están  reguladas en el R.D. 1533/1986 de 11 de Julio).
Deberes:
· Respetar el Proyecto Educativo del Centro y el ejercicio de las competencias técnico-profesionales del personal del Centro.
· Controlar la asistencia de sus hijos al Centro y su puntualidad.
· Inculcar a sus hijos, colaborando con los profesores, el amor al trabajo y al estudio.
· Colaborar con el profesorado aportando información relevante de sus hijos, contribuyendo al proceso del desarrollo educativo.
· Enviar a sus hijos a clase y en caso de falta justificarla debidamente al día siguiente de la falta.
· Enseñar a sus hijos a ser puntuales a la hora de entrada a clase.
· Enviar a sus hijos debidamente aseados y vestidos, evitando en verano el uso de calzonas y camisetas de asas, chanclas, etc.
· Enviar a sus hijos con el material escolar necesario.
· Controlar el trabajo y el aprendizaje de sus hijos, las tareas de casa, si las hubiera y el tiempo de estudio en el hogar, procurando siempre la colaboración con el   Centro, no desautorizando nunca a un profesor, al fin de alcanzar mayor efectividad en las tareas educativas.
· Acudir a las convocatorias de los profesores o del Directivo para cualquier comunicación o entrevista acerca hijos o de otros temas de interés general en el establecido para ello.
· Abstenerse de acudir al Centro para hablar con el  profesorado fuera del horario  programado  para ello, con el fin de no entorpecer la marcha de las clases y el funcionamiento del Centro.
· Respetar el horario de Administración, Secretaría y Equipo Directivo.
· Leer las Circulares que se les mande, para evitar de esta manera llamadas telefónicas innecesarias.
· Realizar los pagos de las mensualidades de las actividades y servicios complementarios en los primeros días del mes que se determinen.
AMPA
Derechos:
· A utilizar los locales que el Centro les ceda para su ubicación.
· A disponer de las instalaciones en los términos que determine  la Titularidad,  bien para informar a los padres de su actividad, bien para otras tareas de interés para el Centro.
· A organizar actividades deportivas y culturales.
· A recibir un ejemplar del Proyecto educativo (Finalidades Educativas Proyecto  Curricular y Reglamento de Organización y Funcionamiento), de las Órdenes de Organización y Funcionamiento en  vigor para cada curso académico y de cualquier otro documento que les pueda ser de interés.
· A recibir anualmente el Plan de Centro y la Memoria final de curso.
· A recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados por el Centro.
· A recibir información del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, así como recibir el orden del día antes de su realización, con objeto de elaborar propuestas.
· A elaborar informes para el Consejo Escolar, a iniciativa propia o a petición de éste, sobre aquellos aspectos de la marcha del Centro que consideren oportunos.
· A formular propuestas para la realización de actividades extraescolares y complementarias que, una vez aceptadas, deberán figurar en el Plan de Centro.
· A conocer los resultados de las evaluaciones que se hagan, a través de los órganos de participación competentes, tanto de los alumnos y del  Proyecto  educativo, como del funcionamiento del Centro y la valoración que de las mismas realicen los órganos colegiados de gobierno del Centro.
· A elaborar un boletín informativo periódico para dar a los padres información sobre el Centro.
· A asistir a reuniones con el Equipo Directivo del Centro para recibir  toda aquella información que necesiten sobre la documentación y marcha del Centro.
Deberes:
· Ser autónomos en su organización, gobierno y responsabilidad y a su vez,  respetuosos  con las  competencias  de  los  órganos unipersonales y colegiados de gobierno del Centro.

· Colaborar para que el Centro consiga los objetivos del Proyecto de Centro.
· Proporcionar a la dirección del Centro el plan de actividades que se han de realizar para incluirlo en el Plan de Centro, así como la Memoria a final de curso.
· Promover  la  participación  de los padres en  la  gestión  del Centro, recoger las inquietudes de las familias, aportar ideas y colaborar en el acercamiento escuela-sociedad.
· Ayudar a crear un ambiente favorable y un respaldo social al Centro.
· Fomentar entre los asociados el espíritu de colaboración de tal modo  que  trabajen  solidariamente en la realización de  los objetivos del Plan de Centro.
· Proporcionar los medios tanto económicos como humanos necesarios, dentro de sus posibilidades, para poder garantizar en cada momento una eficaz colaboración  en las actividades educativas del Centro.
· Fomentar  la colaboración entre los padres y los profesores del Centro, para el buen funcionamiento del mismo.

Escuela de Padres
Sería necesario promover una escuela de este tipo entre los padres, gestionada por ellos, que se tradujese en charlas sobre temas que les ayuden en la educación de sus hijos y que dichas charlas fuesen impartidas por profesionales cualificados.

Participación en las Tutorías
Los padres, en caso de querer realizar cualquier consulta o aclaración sobre  sus hijos, se dirigirán al profesorado respetando siempre el siguiente orden: Tutor,  Profesor de una materia concreta, Coordinador del Ciclo correspondiente, Jefatura de Estudios, Subdirección y Dirección. En cualquier caso, será el Tutor el que indicará la persona con la que deben hablar.
En las conversaciones con el profesorado del Centro se deberá intentar que éstas sean efectivas, ciñéndose al tema concreto y procurando siempre un buen entendimiento.
Los  padres, a través de  las Tutorías, podrán hacer llegar al profesorado sus ideas e inquietudes sobre el Proyecto Educativo del Centro.

Participación en el Aula
Los padres podrán participar en el aula colaborando en el diseño y realización de actividades extraescolares y complementarias así como preparando charlas sobre el tema Orientación Vocacional a partir de su experiencia y el conocimiento del mundo laboral.
Participación de los alumnos
El acceso al colegio determina una socialización del alumno al entrar en contacto con sus iguales y con otros  adultos diferentes a sus padres.
El aprendizaje de la democracia se realiza participando en la vida colectiva. El  colegio debe favorecer esta participación propiciando los cauces adecuados para que, de esta manera, aprendan y ejecuten hábitos democráticos. La participación del  alumno facilita el conocimiento de las relaciones sociales y del medio en que vive, para integrarse y adaptarse a él.
El alumno debe ser partícipe de su proceso de aprendizaje. Corresponde pues al profesorado colaborar para que esto sea posible.
a. Reuniones en clase:
Deben  ser  los  alumnos  los  que  intervengan  en  las decisiones  que  les  afecten,  para  ello  el  Tutor  propiciará reuniones donde se expongan las normas que van a regir la vida en  el  aula. 

En Secundaria estas reuniones corresponderán a las horas de Tutoría que están incluidas en el horario semanal. En ellas se elegirán Delegados y Subdelegados por una  duración de  un año (las votaciones podrán ser secretas). 
En el Primer y Segundo Ciclo de Primaria, los Delegados podrán ser elegidos por los Tutores y el cargo podrá ser de una duración menor. 
De las reuniones de clase, tomarán nota los Delegados y Subdelegados para pasar la información a los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar.
Será dirigida por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar, podrá  asistir a ellas el/la Jefe/a de Estudios. En estas reuniones podrán tratar todos aquellos temas que los alumnos consideren de su interés.

b. Reunión de Delegados:
Competencias de los Delegados:

· Representar a su curso en la Junta de Delegados, llevando la opinión mayoritaria del mismo.
· Asistir a la Junta de Delegados.
· Acompañar a los alumnos enfermos a Secretaría, bien para llamar por teléfono,  bien  para que se le cure una herida o se le dé algún calmante. Los alumnos de Tercer Ciclo de Primaria y de Secundaria irán solos.
· Realizar aquellos encargos que  los profesores pudieran encomendarle como: ir a buscar material (tiza, papel...), dar un aviso a otra clase, etc.
· En ausencia del profesor (por causa justificada se entiende, como cambios de clase) informar al mismo de las incidencias  que se hayan podido producir.
ASOCIACIÓN DE ALUMNOS
· Promover la asociación de Alumnos como instrumento positivo de participación de los alumnos en la vida escolar y colaboración en todas las actividades que tengan lugar en el Centro.

ASOCIACIÓN DE ANTIGUOS ALUMNOS
· Apoyar a la Asociación de Antiguos Alumnos para que nuestro Centro sea para ellos un referente cultural y educativo en el que puedan aportar además todos sus valores y creatividad.

7.LA CONVIVENCIA EN EL COLEGIO
La buena convivencia en un Centro Escolar debe impregnar el ambiente del Centro y estar presente en toda relación que se dé en el seno de la Comunidad Escolar.  Es ésta una condición necesaria para que el acto educador sea posible y constituye, por tanto, un aspecto esencial de la vida del Centro.

A preservar esta buena convivencia contribuye con eficacia la adecuada organización y los cauces de participación del Centro para que la resolución de conflictos se realice de forma rápida y nadie se sienta desatendido ante cualquier problema.

Cauces para potenciar la buena convivencia
            Las Tutorías con los alumnos son un ámbito para la educación en valores, siendo la capacidad de convivir con los demás uno de los valores fundamentales. La Tutoría puede ser un cauce adecuado para la resolución de conflictos en el ámbito de la clase.

            Con relación a los padres entendemos que ayudar a la buena convivencia además de las Tutorías informativas, los actos de confraternización con ocasión de Fiestas, Conmemoraciones u otras ocasiones se consideraran oportunas para este fin.

Aplicación de los procedimientos correctores por conflictos de convivencia
Los procedimientos correctivos a aplicar para la resolución de conflictos de convivencia son los descritos en el Plan de Convivencia del centro que, en todo caso, no será nunca contrario a lo estipulado por la administración en el actual y vigente decreto 19/2007 de 23 de enero de 2007, por el que se regulan las medidas que se han de adoptar para la promoción de la Cultura de Paz y la Mejora de la Convivencia en los Centros Educativos sostenidos con fondos públicos.
No obstante, se recuerdan a modo de resumen algunas de las normas de convivencia a tener en cuenta, así como órganos competentes decisorios:
Normas de Convivencia
De los alumnos
· Respetar las entradas y salidas establecidas por el Centro para los alumnos.
· Cumplir el horario del Centro con puntualidad.
· No faltar a clase, salvo por una razón plenamente justificada.
· No salir de la clase sin permiso del profesor o de los profesores presentes.
· En Secundaria, no salir de clase en los cambios de asignatura, empleando los tiempos entre clase y clase para la preparación del material de la siguiente materia.
· Seguir las indicaciones del profesor en las salidas de clase así como en las salidas individuales y colectivas, no estacionándose en los pasillos y guardando en ellos una actitud correcta.
· Respetar y cuidar el mobiliario escolar, materiales y dependencias del Centro que son para beneficio de todos los alumnos.
· Cumplir los deberes derivados de su condición de estudiante: puntualidad en las clases, participación en las tareas escolares, seguir las indicaciones del profesor respecto a su aprendizaje y llevar siempre el material necesario para su trabajo escolar.
· Respetar el derecho al estudio y a recibir educación de sus compañeros.
· Respetar a los compañeros en su dignidad, su intimidad, su integridad y en su derecho a la libertad de conciencia y de pensamiento.
· Respetar a todos los profesores del Colegio tanto a nivel personal como en el ejercicio de su labor docente.
· Respetar a nivel personal y en el ejercicio de sus funciones a todo el Personal de Administración y Servicios.
· Cumplir las decisiones y, en su caso, correcciones que determinen en el ejercicio de sus funciones los profesores, tutores, coordinadores y equipos de gobierno del Centro.
· Acudir al  Colegio debidamente aseado y  vestido. 
· Justificar debidamente las faltas de puntualidad o asistencia, teniendo muy en cuenta que una explicación no es suficiente.
· Respetar y cumplir con la normativa emanada del Proyecto de Centro en especial la que hace referencia a nuestras Finalidades Educativas, al presente Reglamento de Organización y Funcionamiento y a las obligaciones de estudio derivadas de los Proyectos Curriculares que les correspondan. 

De los Padres
· Conocer el R.O.F. y observar las normas contenidas en el  mismo.
· Atender las citaciones del Centro ya sean de profesores, Tutores, Equipo Directivo u  otros  Órganos Colegiados de Gobierno.
· Abstenerse de visitar a sus hijos, bajo ningún concepto, en horas lectivas incluidos los recreos.
· Respetar las entradas y salidas de los alumnos indicadas por el Centro y, por tanto, no entrar con el alumno ni intentar recogerlo en el interior del mismo. 
· Facilitar cuanta información sea valiosa sobre el alumno  o sus circunstancias.
· Crear un clima de buenas relaciones con profesores, Equipo Directivo y demás Órganos Colegiados del Centro para facilitar la tarea común de la educación y el  bienestar de nuestros alumnos.
· Cultivar un clima de buena convivencia con los demás estamentos y miembros de la Comunidad Escolar y de personas que presten sus servicios en el Centro.

De los Profesores
· Conocer el Proyecto de Centro especialmente las Finalidades Educativas y el R.O.F., observar su normativa y hacer que se cumpla.
· Cumplir las funciones  que le otorga el Organigrama del Centro, según los cometidos que tenga encomendados en nuestro Colegio.
· Fomentar entre los compañeros, profesores y no profesores, la buena convivencia e igualmente con los demás miembros de la Comunidad Escolar.
· Establecer vigilancia en los recreos para preservar la Convivencia en esos tiempos y velar por la seguridad de los alumnos.

Composición de las Comisiones de Convivencia

Comisión de Convivencia de Ciclo

Presidente: 
Coordinador de Ciclo
                  
Dos profesores del Ciclo

                  
Tutor

                   
Profesor afectado.

Comisión de Convivencia del Consejo Escolar

Presidente:
Director

                    
Dos profesores del C.E.

                    
Dos padres o madres del C.E.

                    
Dos alumnos, salvo si su intervención se juzga contraproducente contra 

                    sus compañeros.

    
A esta Comisión pueden ser citados el Tutor, profesor afectado o testigos para conocer los hechos con todo detalle y decidir con el máximo fundamento posible.

Otras funciones de las Comisiones de Convivencia
Además de la función de imposición de correctivos educativos, las Comisiones de Convivencia tienen las siguientes funciones cada una de ellas en el ámbito de su competencia:

· Canalizar  iniciativas para  mejorar la convivencia.
· Adoptar medidas educativas preventivas para el cumplimiento de las normas de convivencia  y que eviten los conflictos.
· Adoptar medidas que eviten la discriminación del alumnado.
· Proponer medidas para mejorar la convivencia. 
· Informado el Director, dar cuenta al Consejo Escolar a través del Subdirector de las iniciativas, actuaciones y correcciones impuestas.
· Cualquier otra función que, con relación a la convivencia, el Consejo Escolar le atribuya.

Consideraciones finales
            Se recuerda que, tanto el profesor como el Tutor, deben llevar con respecto a sus alumnos un registro de su comportamiento: faltas, valoración de las mismas, correcciones, informaciones al Tutor o a la Comisión de Convivencia de Ciclo, información y notificaciones, con fecha, a los padres, seguimiento del cumplimiento de las sanciones y conducta observada por el alumno tras las correcciones.

             Asimismo, el Coordinador de Ciclo arbitrará las medidas oportunas para el registro a través del secretario de Ciclo, las incidencias relativas a la Convivencia que han llegado a la Comisión, las sanciones impuestas, las comunicaciones a los padres o tutores, las propuestas realizadas a la Comisión de Convivencia del Consejo Escolar si las ha habido, así como del seguimiento de las sanciones y la conducta observada por el alumno tras su aplicación. De todo ello se informará la  Comisión de Convivencia del colegio.

             De igual modo actuará la Comisión de Convivencia del centro llevando sus actas y registros de los casos estudiados, sanciones, audiencias al alumno y a los padres o tutores, alegaciones, seguimiento de las sanciones y resultados educativos de las mismas. De todo ello se informará al Consejo Escolar.

             Para seguir correctamente el procedimiento en cada caso habrá formularios para cada uno de los pasos del mismo.

8. LOS CANALES DE INFORMACIÓN Y COMUNICACIÓN
Internos

          La estructura del Centro está  indicada en el Organigrama del Colegio, donde se indica el lugar que ocupa cada órgano de gobierno unipersonal o colegiado la conexión entre ellos. Se describen, por tanto, en el Organigrama los canales de información y comunicación tanto en un sentido ascendente como descendente.

          Para poner en funcionamiento estos canales de manera fluida y continua los Equipos de Dirección, Equipos Directivos de Primaria y de Secundaria, Equipos Docentes y de Orientación, se reunirán una vez a la semana.

          Las reuniones de Etapa y Claustros tendrán una periodicidad aproximada de dos al trimestre. Los Consejos Escolares tendrán una periodicidad media aproximada de una vez al mes.

Con relación a los padres de alumnos
          La información y la comunicación se canalizan por las siguientes vías:  
· Desde el Consejo Escolar donde los padres están representados.
· En las reuniones periódicas del Consejo Rector y Dirección del Colegio con la Junta Directiva de la A.M.P.A.
· En la reunión general  de principios de curso entre Tutores y padres de alumnos. 
· En las tutorías de periodicidad semanal.
· Concertando entrevistas para solucionar cualquier problema.
· En conmemoraciones, celebraciones y fiestas donde siempre están invitados.
· Facilitándoles la posibilidad de que realicen actividades en el Colegio para su propia formación.

Procedimiento para concertar una entrevista no programada
            Como todos los Tutores tienen una día a hora prefijada de atención a los padres, las entrevistas no programadas serán, de ordinario, con algún miembro del Equipo de Dirección.

            El procedimiento sería que antes de celebrarse la entrevista a las horas ya previstas para recibir a los padres, se solicitara dicha entrevista indicando con precisión el tema con el fin de que, con la debida información, sea orientado el solicitante hacia la persona que pueda resolverle el problema con más eficacia, independientemente de a quien vaya dirigida la solicitud de la entrevista y que ésta  sea resolutiva. Así se evitarán pérdidas de tiempo del que no anda nunca sobrado el Equipo de Dirección. La solicitud se puede hacer a través de los profesores y tutores, Secretaría y Conserjería.
               A estos efectos hay que recordar que cada instancia previa debe solucionar cualquier problema que se le presente y sólo los que no sea posible solucionar en una instancia concreta pasen a instancias superiores. 

Nuestra Revista “Ventana Abierta”
          Nuestra Revista se ha ido consolidando a través de los años y es hoy un medio interesante y eficaz de comunicación de toda la Comunidad Escolar, con amplia participación en su elaboración, colaboraciones y difusión de alumnos, profesores y padres. Puede colaborar en ella cualquier miembro de la Comunidad Escolar  o cualquier persona de relevancia en nuestro barrio o en nuestra ciudad.

Tablones de anuncios de asuntos generales y del Consejo Escolar

Procedimiento de atención a entidades externas

Editoriales de libros de texto y otros materiales didácticos

         Para presentar sus libros concertarán entrevistas con los profesores del nivel o ciclo correspondiente o sus coordinadores, directamente.

        Para entrevistas con el Equipo de Dirección se seguirá el mismo procedimiento descrito en el punto anterior.

Otras  promociones comerciales

            Si son de interés para la gestión del Centro, se les facilitan los horarios de visitas del  Consejo Rector o, si toca aspectos académicos, del Director.

            Si no tienen interés para el Centro no se les recibe, eso sí, con mucha educación.

Entidades no lucrativas
            Si se constata seriedad y lo que nos ofrece tiene un contenido educativo interesante para nuestros alumnos, le recibe el responsable de Primaria, de Secundaria o el Director.

9.LOS RECURSOS Y MATERIALES DIDÁCTICOS
Nuestro Colegio cuenta con dos edificios y un patio de recreo de amplias dimensiones para más de 900 alumnos y más de cincuenta profesores. Se imparte la docencia desde Educación Infantil a Secundaria Obligatoria.
Además de las aulas ordinarias que son 31, disponemos de: Aula de Música, Aula de Tecnología, Aula de Plástica, dos Aulas de Informática y Laboratorio  dos aulas de Apoyo a la Integración y un plan de educación compensatoria. Tenemos también Aula de Usos Múltiples, Biblioteca y Videoteca para uso de todo el Colegio, así como más de 25 portátiles y varios proyectores y pizarras digitales. 
La dotación de estos espacios ha sido realizada por nuestra Cooperativa y la  A.M.P.A. de nuestro Colegio. Esta mutua colaboración continúa para la mejora, reparaciones y ampliación de la dotación didáctica actual para beneficio de la calidad de nuestra enseñanza y, con ello, de la formación de nuestros alumnos.  

En Secundaria es responsabilidad de los distintos Departamentos Didácticos evaluar las necesidades a principio de curso y solicitar a través de la Dirección a la Cooperativa y al A.M.P.A. los recursos económicos para que puedan cubrirse. En Primaria esta responsabilidad la tienen los Ciclos Educativos.       

10.CONMEMORACIONES, PUBLICACIONES, ACTIVIDADES SOLIDARIAS, CONCURSOS, CAMPEONATOS Y FIESTAS DEL COLEGIO
Todas estas actividades están ampliamente recogidas en el Plan de Centro de cada curso siendo muchas más de las que a continuación se enumeran como generales de todos los años.

 Primer trimestre
· Día de la Constitución.
· Campaña de Solidaridad.
· Exposiciones. 
· Fiesta de Navidad.

Segundo Trimestre
· Primer número del Curso de “Ventana Abierta”.
· Día de la Paz.
· Carnaval.
· Campeonatos Deportivos. CROSS. 
· Certámenes y Concursos artístico-literarios.
· Semana Cultural de Andalucía. Feria del Libro.
· Día de Andalucía.
· Exposiciones Semana Santa y Feria.

Tercer Trimestre

· Segundo número del Curso de “Ventana Abierta”.
· Fiestas Fin de Curso. 
· Ceremonia de graduación.

VIAJES FIN DE ETAPA
        Se realizará, salvo imponderables, un viaje con los alumnos al finalizar los estudios de Primaria y al finalizar los Estudios de Secundaria.

11.RELACIONES CON EL ENTORNO
En nuestro entorno se encuentran los centros educativos “San José de Cluny” y “Corazón de Jesús”, ambos con una línea de infantil y adscritos al “Lope de Vega”. Las relaciones con estos dos centros son de total colaboración y progresiva coordinación de contenidos curriculares y metodologías pedagógicas, así como en celebraciones de fiestas y excursiones.

Nuestro Colegio quiere ser un referente cultural y educativo para nuestro barrio (Parque Alcosa) y para las zonas limítrofes de Sevilla Este. 

El sentido último de Campeonatos, Certámenes, Concursos, Semanas Culturales y  Ferias del Libro es, además de fomentar lo creativo y lo deportivo entre nuestros alumnos, ofrecerlo a otros Centros Escolares del barrio para fomentar con ellos la interrelación cultural de la que saldrían beneficiados todos los niños y jóvenes del barrio.

Nos relacionamos con el Centro Cívico de Alcosa programando en él actividades culturales a las que puede acudir cualquier persona interesada del barrio.  A este respecto queremos destacar la labor de nuestro Grupo de Teatro  “Lope de Vega”.

Nuestra Revista “Ventana Abierta” constituye, con su difusión, un eficaz medio de comunicación e interrelación con nuestro entorno, puesto que como su nombre indica su aspiración es ser un medio abierto a la Comunidad Escolar, al barrio, a nuestra ciudad como punto de encuentro cultural y educativo. 

Somos un Colegio abierto a colaborar con cualquier entidad cultural del barrio.  Estas entidades son invitadas a nuestras Semanas Culturales y Ferias del Libro, a las cuales puede acudir cualquier persona del barrio interesada en la cultura. De igual modo nos interesa relacionarnos con personalidades de nuestra ciudad a las que, con frecuencia, se invita a nuestros actos y celebraciones.

12.REVISIONES DEL R.O.F.

Cuando se entienda que el R.O.F. debe ser modificado en alguno de sus puntos se llevará a cabo siempre que exista un consenso de al menos dos tercios del Claustro para los asuntos que afectan a todo el Colegio y en aspectos que toquen especialmente a una de las Etapas, además, los dos tercios de los profesores de la Etapa afectada.

En estos casos se elaborará durante el Curso la propuesta, se reflejará en la Memoria final de Curso y se presentará para su aprobación en los primeros días del mes de Septiembre del Curso siguiente. En ningún caso se realizarán modificaciones durante el Curso.
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