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	CIP FP SAKANA LH IIP
MANUAL DE FUNCIONES


Introducción
El manual de funciones tiene la finalidad de indicar que funciones debe cumplir cada uno de los cargos del centro.

Para ello se establecen tres tipos de funciones a desempeñar:

· Las derivadas de la normativa. En este caso principalmente basada en el Decreto Foral 25/1997, de 10 de febrero, por el que se aprueba el reglamento orgánico de los institutos de educación secundaria en el ámbito territorial de la Comunidad Foral de Navarra (mientras no se desarrolle el reglamento orgánico de los centros integrados) a partir de ahora ROC.
· Las derivadas de la aplicación del Sistema de Gestión de Calidad en los centros públicos no universitarios. A partir de ahora SGCC.
· Las derivadas de las “costumbres” del centro (cuando no existe ninguna de las anteriores).

Cargos del Centro

El ROC establece los diferentes órganos de gobierno del centro tanto colegiados como unipersonales y los órganos de coordinación docente.
Órganos de gobierno colegiados

· Consejo Social
· Claustro de profesorado

Órganos de gobierno unipersonales

· Equipo Directivo

· Director o Directora

· Jefatura de Estudios

· Secretario o Secretaria

Órganos de coordinación docente

· Departamentos didácticos

· Departamento de orientación

· Departamento de Actividades Profesionales Externas

· Tutoría

· Equipo docente del grupo

· Comisión de coordinación pedagógica
· Coordinación de ciclo.

No obstante derivadas de las diferentes instrucciones de inicio de curso u otras normativas existen otra serie de cargos en el centro con asignación horaria (o sin ella en algunos casos).

· Responsable de Nuevas tecnologías.

· Mantenimiento de taller.

· Responsable de calidad.

· Responsable de internacionalización.

· Responsable de convivencia.

· Responsable de formación.

Personal no docente.

· Conserjes.

· Personal administrativo.

· Personal de limpieza.

· Personal de mantenimiento.

Alumnado

· Junta de delegados y de delegadas.

Funciones
Consejo Social

Derivadas del ROC

a) Establecer las directrices y criterios para la elaboración del Proyecto Educativo del Instituto, aprobarlo y evaluarlo, sin perjuicio de las competencias que el claustro de profesores tiene atribuidas en relación con la programación y organización docente, así como decidir los procedimientos necesarios para su revisión. 

b) Aprobar el Reglamento de Convivencia. 

c) Adoptar criterios para la elaboración de la Programación General Anual del Instituto, así como aprobarla y evaluarla respetando, en todo caso, los aspectos docentes que competen al Claustro. 

d) Elaborar las directrices para la programación y desarrollo de las actividades complementarias, extraescolares y, en su caso, comedores y transporte. 

e) Aprobar el proyecto de presupuesto del Instituto y las directrices de ejecución del mismo. 

f) Elaborar el Calendario Escolar, conforme a las normas aprobadas por el Departamento de Educación y Cultura. 

g) Elegir al Director o a la Directora del Instituto. 

h) Proponer la revocación del nombramiento del Director o de la Directora. 

i) Decidir sobre la admisión del alumnado con sujeción a lo establecido en la normativa vigente. 

j) Resolver los conflictos e imponer las correcciones con finalidad pedagógica que correspondan a aquellas conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia en el centro, de acuerdo con las normas que regulan los derechos y deberes del alumnado. 

k) Establecer los criterios sobre la participación del Instituto en actividades culturales, deportivas y recreativas, y en aquellas acciones asistenciales en las que el centro pudiera prestar su colaboración. 

l) Establecer las relaciones de colaboración con otros centros, entidades y organismos con fines culturales y educativos. 

m) Fijar los criterios y establecer líneas de actuación en las relaciones del Instituto con las Instituciones de su entorno y los Centros de Trabajo. 

n) Promover la renovación de las instalaciones y equipamiento escolar, y vigilar su conservación. 

o) Analizar y valorar la eficacia en la gestión de los recursos, así como la aplicación de las normas de convivencia. 

p) Informar la Memoria anual sobre las actividades y situación general del Instituto. 

q) Analizar y valorar la evolución del rendimiento escolar general del Instituto. 

r) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, así como los resultados de la evaluación que del centro realice la Administración educativa o cualquier informe relativo a la marcha del mismo.
a) Derivadas del SGCC
b) Aprobar las inversiones superiores a 3000€ (IVA excluido).

Claustro de profesorado

Derivadas del ROC

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboración del Proyecto Funcional del Instituto y de la Programación General Anual. 

b) Aprobar y evaluar, conforme al Proyecto Educativo, los aspectos docentes de la Programación General Anual del centro e informarla antes de su presentación al Consejo Social, así como informar la Memoria Final de curso. 

c) Aprobar los criterios pedagógicos para la elaboración del horario del alumnado. 

d) Aprobar la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación y el calendario de exámenes o de pruebas extraordinarias. 

e) Coordinar las funciones referentes a la orientación, tutoría, evaluación y recuperación del alumnado. 

f) Aprobar los criterios para la elaboración de los horarios del profesorado. 

g) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación y de la investigación pedagógica. 

h) Elaborar el plan de formación del profesorado del centro, a partir de la propuesta formulada por la Comisión de Coordinación Pedagógica, de acuerdo con las necesidades del Centro. 

i) Elegir sus representantes en el Consejo Social. 

j) Ser informado de las candidaturas a la Dirección y los programas presentados por las candidaturas. 

k) Analizar y valorar trimestralmente la marcha general y la situación económica del Instituto. 

l) Conocer las relaciones del Instituto con las instituciones de su entorno y con los centros de trabajo. 

m) Analizar y valorar la evolución del rendimiento escolar general del Instituto a través de los resultados de las evaluaciones y cuantos otros medios se consideren adecuados. 

n) Analizar y valorar los resultados de la evaluación que del centro realice la Administración educativa o cualquier informe referente a la marcha del mismo.

Equipo Directivo

Derivados del ROC

a) Velar por el buen funcionamiento del centro. 

b) Estudiar y presentar al Claustro y Consejo Social propuestas para facilitar y fomentar la participación coordinada de toda la comunidad educativa en la vida del centro. 

c) Proponer procedimientos de evaluación de las distintas actividades y proyectos del centro y colaborar en las evaluaciones externas de su funcionamiento. 

d) Proponer a la comunidad escolar actuaciones de carácter preventivo que favorezcan las relaciones entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el centro. 

e) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de las decisiones del Consejo Social y del Claustro en el ámbito de sus respectivas competencias. 

f) Establecer los criterios para la elaboración del proyecto del presupuesto. 

g) Elaborar la propuesta del Proyecto Educativo del Centro, la Programación General Anual y la Memoria final del curso. 

h) Aquellas otras funciones que le delegue el Consejo Social en el ámbito de su competencia.
Derivadas del SGCC

Director o Directora
Derivadas del ROC
a) Dirigir y coordinar todas las actividades del Instituto, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Social del Instituto y a su Claustro de profesoradp. 

b) Ostentar la representación del Instituto y representar oficialmente a la Administración educativa en el Instituto, sin perjuicio de las atribuciones de las demás autoridades educativas. 

c) Cumplir y hacer cumplir las leyes y demás disposiciones vigentes. 

d) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al Instituto, controlar la asistencia al trabajo, y velar por el cumplimiento de las normas de régimen interno que afecten al personal docente y no docente adscrito al Instituto. 

e) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones de todos los órganos colegiados del Instituto y ejecutar los acuerdos de los órganos colegiados en el ámbito de su competencia, decidiendo con voto de calidad en caso de empate. 

f) Gestionar los medios materiales del Instituto. 

g) Administrar los ingresos, autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del Instituto y ordenar los pagos, así como proceder a las adquisiciones de mobiliario y equipamiento, en el marco de las competencias que la normativa vigente atribuye a los Centros, rindiendo cuentas ante las autoridades correspondientes y visar las certificaciones y documentos oficiales del Instituto. 

h) Designar a la persona que desempeñara la Jefatura de Estudios y al Secretario o ala Secretaria, así como a cualquier otro órgano unipersonal de gobierno que pueda formar parte del equipo directivo, a excepción del Administrador, y proponer sus nombramientos y ceses al Departamento de Educación y Cultura. 

i) Designar a las personas que desempeñaran las Jefaturas de los Departamentos, las tutorías y cualesquiera otros órganos unipersonales cuya designación no competa a otro órgano.
j) Fomentar y coordinar la participación de los distintos sectores de la comunidad escolar y procurar los medios precisos para la correcta ejecución de sus respectivas competencias. 

k) Elaborar, junto con el resto del Equipo Directivo, la propuesta del Proyecto Funcional del Instituto y de la Programación General Anual, de acuerdo con las directrices y criterios establecidos por el Consejo Social y con las propuestas formuladas por el Claustro y por las Asociaciones de Padres y Madres de alumnos, así como velar por su correcta aplicación. 

l) Facilitar la adecuada coordinación con otros servicios educativos del Distrito. 

m) Proporcionar la información que le sea requerida por las autoridades educativas competentes. 

n) Promover e impulsar las relaciones del Instituto con las instituciones de su entorno. 

o) Facilitar la información sobre la vida del Instituto a los distintos sectores de la comunidad escolar y promover relaciones con las empresas o entidades que colaboren en la formación del alumnado y en su inserción profesional, y suscribir convenios de colaboración entre el Instituto y las mencionadas entidades, una vez informado el Consejo Social. 

p) Supervisar los asuntos relativos al transporte escolar. Adoptar resoluciones acerca del uso de instalaciones de los centros. 

q) Favorecer la convivencia en el Centro y garantizar el procedimiento para imponer las correcciones que correspondan, de acuerdo con las disposiciones vigentes, lo establecido en el Reglamento de Convivencia, y en cumplimiento de los criterios fijados por el Consejo Social. 

r) Asignar provisionalmente el horario del profesorado, elaborado previamente por la Jefatura de Estudios, hasta su aprobación definitiva por el Servicio de Inspección Técnica y de Servicios. 

s) Otorgar al personal del centro permisos y licencias, en los términos que oportunamente establezca al efecto el Departamento de Educación y Cultura. 

t) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de acuerdo con las disposiciones vigentes. 

u) Favorecer la evaluación de todos los proyectos y actividades del Centro y colaborar con la Administración educativa en las evaluaciones externas que periódicamente se lleven a cabo. 

v) Elevar al Departamento de Educación y Cultura la Memoria anual sobre las actividades y situación general del Instituto. 

w) Garantizar el derecho de reunión del profesorado, alumnado, padres y madres del alumnado y personal de administración y servicios. 

x) Decidir la incoación o no de expedientes sancionadores al alumnado, en el marco de lo establecido al respecto en la normativa que regula los derechos y deberes del alumnado.
Derivadas del SGCC

Jefatura de estudios

Derivadas del ROC

a) Ejercer, por delegación del Director o de la Directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico. 

b) Sustituir al Director o a la Directora en caso de ausencia o enfermedad. 

c) Participar en la elaboración y revisión del Proyecto Funcional y Programación General Anual del Centro, y velar por su cumplimiento. 

d) Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación relativas al Proyecto Funcional y Programación General Anual, y velar por su ejecución.

e) Elaborar, en colaboración con los restantes órganos de gobierno unipersonales del Centro, los horarios académicos del alumnado y profesorado, de acuerdo con los criterios aprobados por el Claustro y con el horario general incluido en la Programación General Anual, así como someterlos a la aprobación provisional del Director o de la Directora, y velar por su estricto cumplimiento. 

f) Coordinar y dirigir la acción de los Tutores y de las Tutoras, del Orientador o de la Orientadora del Instituto, conforme al Plan de Acción Tutorial. 

g) Organizar las actividades del Instituto, de tal manera que se posibilite la realización del Plan de Formación del profesorado del Centro. 

h) Organizar los actos académicos. 

i) Facilitar la organización del alumnado e impulsar su participación en el Instituto. 
j) 
Elaborar, siguiendo las directrices del Consejo Social, la Programación anual de las actividades complementarias y extraescolares a partir de las propuestas de los distintos Departamentos, del profesorado, del alumnado y de los padres y de las madres, así como promover y coordinar dichas actividades complementarias y extraescolares en colaboración con el Claustro, los Departamentos, la Junta de delegados de y delegadas, las Asociaciones de padres y madres, las Asociaciones del alumnado y otras Instituciones, en su caso. 

k) Coordinar las actividades complementarias y extraescolares, así como velar por su ejecución. 

l) Elaborar la propuesta de distribución de los recursos económicos destinados por el Consejo Social a las actividades complementarias y extraescolares, y elaborar al final de curso una Memoria con la evaluación de las actividades complementarias y extraescolares realizadas. Dicha Memoria se incluirá en la Memoria Final que el Equipo Directivo debe realizar sobre el grado de cumplimiento de la Programación General Anual. 

m) Coordinar las tareas de las Jefaturas de Departamento en el desempeño de sus funciones. 

n) Recoger en la Programación General Anual el Plan de Formación del profesorado del Centro, elaborado por el Claustro a partir de la propuesta formulada por la Comisión de Coordinación Pedagógica.

o) Cualquier otra función que le pueda ser encomendada por el Director o por la Directora dentro del ámbito de su competencia.
Derivadas del SGCC

Secretario o Secretaria

Derivadas del ROC

a) Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las directrices del Director o de la Directora. 

b) Actuar como Secretario o Secretaria de los órganos de gobierno colegiados del Instituto, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director o de la Directora. 

c) Custodiar los libros y archivos del Instituto. 

d) Expedir las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas. 

e) Realizar el inventario general del Instituto y mantenerlo actualizado. 

f) Custodiar y disponer la utilización de los medios audiovisuales e informáticos y del material didáctico. 

g) Ejercer, por delegación del Director o de la Directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y de servicios adscrito al Instituto. 

h) Elaborar el anteproyecto de presupuesto del Instituto. 

i) Ordenar el régimen económico del Instituto de conformidad con las instrucciones del Director o de la Directora y llevar la contabilidad. 

j) Velar por el mantenimiento material del Instituto en todos sus aspectos, de acuerdo con las indicaciones del Director o de la Directora. 

k) Participar en la elaboración y revisión del Proyecto Funcional y de la Programación General Anual, junto con el resto del equipo directivo. 

l) Cualquier otra función que le encomiende el Director o la Directora dentro de su ámbito de competencia.
Derivadas del SGCC

Departamentos Didácticos

Derivadas del ROC

a) Participar en la elaboración y modificación, en su caso, del Proyecto Funcional del Centro y de la Programación General Anual, remitiendo las oportunas propuestas tanto al Equipo Directivo como al Claustro. 

b) Elaborar, bajo la coordinación y dirección de Jefatura del Departamento, y teniendo en cuenta las líneas básicas establecidas por la Comisión de Coordinación Pedagógica, la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las áreas, materias y módulos, integrados en cada uno de los Departamentos para su inclusión en el Proyecto Curricular. Asimismo, deberá elaborar las adaptaciones curriculares que en su caso se determinen. 

c) Promover la actualización científica y didáctica del profesorado, proponiendo actividades de formación y perfeccionamiento que actualicen las capacidades docentes. 

d) Seleccionar medios y recursos que fomenten y faciliten las estrategias metodológicas en el proceso de enseñanza-aprendizaje. 

e) Colaborar con el Departamento de Orientación en la prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje y en la programación, elaboración y aplicación de adaptaciones curriculares para el alumnado que lo precisen, así como en la elaboración de la programación de los ámbitos en los que se organizan las áreas específicas de los programas de diversificación. 

f) Programar y realizar actividades complementarias. 

g) Atender a los alumnos de la Educación Secundaria Obligatoria con áreas o materias no superadas, así como organizar y realizar las pruebas necesarias para los alumnos de Bachillerato o de Ciclos Formativos con materias o módulos pendientes y, en su caso, para los alumnos libres. 

h) Resolver las reclamaciones efectuadas por el alumnado en relación con el proceso de evaluación, de acuerdo con la normativa vigente. 

i) Proponer materias optativas dependientes del Departamento, que serán impartidas por el profesorado del mismo. 

j) Elaborar la Memoria Final de curso, en la que se evalúe el desarrollo de la programación didáctica, indicando las posibles modificaciones, las actividades complementarias, los resultados académicos obtenidos y el funcionamiento del propio Departamento.
Jefatura de departamento

Derivadas del ROC

a) Dirigir y coordinar las actividades derivadas de las funciones asignadas al Departamento. 

b) Organizar, convocar y presidir las diferentes reuniones que celebre el Departamento, así como redactar y firmar el Acta que debe elaborarse en cada una de las reuniones, que necesariamente deberá recogerse en el correspondiente Libro de Actas. 

c) Responsabilizarse y participar en la aportación que el Departamento debe efectuar para elaborar el Proyecto Funcional y la Programación General Anual, así como redactar la Programación didáctica de las áreas, materias o módulos que se integran en el Departamento, la Memoria final de curso y la elaboración de las adaptaciones curriculares que, en su caso, se determinen. 

d) Coordinar y velar por el cumplimiento de la programación didáctica del Departamento y la aplicación correcta de los criterios de evaluación. 

e) Informar al alumnado acerca de la programación didáctica de las áreas, materias y módulos del Departamento, con especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación. 

f) Organizar, preparar y supervisar, en coordinación con la Jefatura de Estudios, las pruebas para los alumnos de Bachillerato o Ciclos Formativos con materias o módulos pendientes, así como las pruebas del alumnado libre o las pruebas extraordinarias que hubiere. Presidir la realización de los ejercicios correspondientes, y evaluarlos en colaboración con los miembros del Departamento. 

g) Garantizar el cumplimiento del procedimiento de reclamaciones en el proceso de evaluación del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente. 

h) Custodiar las pruebas y documentos que hayan servido para valorar al alumnado. 

i) Comunicar al Director o a la Directora o a Jefatura de Estudios en su caso, cualquier anomalía que se detecte en el Departamento. 

j) Propiciar el perfeccionamiento pedagógico, de forma que las reuniones periódicas contribuyan a la autoformación de los miembros del Departamento, y promover actividades de formación, tanto interna como externa, que actualicen científica y didácticamente al profesorado. 

k) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, proponer la adquisición del material y del equipamiento específico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento. 

l) Garantizar la actualización del Libro de Inventario. 

m) Promover la evaluación de la práctica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y actividades del mismo. 

n) Colaborar en las evaluaciones que sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto, promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa. 

Los Jefes de los Departamentos de Familia Profesional realizarán las funciones señaladas en el apartado anterior para todos los Jefes de Departamento y, además, las que se indican a continuación: 

a) Colaborar con el Jefe del Departamento de Actividades Profesionales Externas en el desarrollo de las relaciones Escuela-Empresa. 

b) Organizar y concretar, conjuntamente con los coordinadores de ciclo, los módulos de Formación en Centros de Trabajo.
Derivadas del SGCC

Coordinación de Ciclo

Derivadas del ROC

a) Dirigir, bajo la supervisión de la Jefatura de Departamento de Familia Profesional, las reuniones de coordinación del equipo de profesorado del Ciclo. 

b) Colaborar en la preparación y evaluación de las pruebas de acceso al Ciclo, a partir de las Instrucciones que establezca al efecto el Departamento de Educación y Cultura. 

c) Diagnosticar las necesidades de formación ligadas a la implantación y desarrollo del Ciclo Formativo. 

d) Detectar las necesidades materiales y realizar las gestiones oportunas para la compra de los recursos materiales necesarios en el Ciclo. 

e) Racionalizar y coordinar el uso de los espacios y recursos didácticos que se compartan en diferentes módulos, materias o ciclos.
Derivadas del SGCC

Departamento de Orientación
Derivadas del ROC

a) Elaborar, de acuerdo con las directrices establecidas por la Comisión de Coordinación Pedagógica, las propuestas del Plan de Orientación Educativa, Psicopedagógica y Profesional y del Plan de Acción Tutorial, y elevarlas a la Comisión de Coordinación Pedagógica para su discusión.
b) Dirigir y coordinar el Plan de Orientación Educativa, Psicopedagógica y Profesional y el Plan de Acción Tutorial, especialmente en lo que concierne a los cambios de ciclo o etapa y a la elección entre las distintas opciones académicas, formativas y profesionales, y contribuir a su desarrollo y ejecución. 

c) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones curriculares apropiadas para el alumnado con necesidades educativas especiales, y elevarla a la Comisión de Coordinación Pedagógica, para su discusión. 

d) Colaborar con el profesorado del Instituto en la prevención y detección de problemas de aprendizaje, y en la programación y planificación de adaptaciones curriculares dirigidas a los alumnos que presenten dichos problemas. 

e) Asesorar a la Comisión de Coordinación Pedagógica en los aspectos psicopedagógicos. 

f) En los Institutos donde se imparta Formación Profesional específica, coordinar la orientación laboral y profesional con aquellas otras Administraciones o Instituciones competentes en la materia. 

g) Efectuar una valoración sobre el trabajo realizado a lo largo del curso y presentar una Memoria anual al Consejo Social para su aprobación.
Jefatura del Departamento de Orientación

Derivadas del ROC

a) Redactar el plan de actividades del Departamento y la Memoria final de curso. 

b) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento. 

c) Velar por el mantenimiento del Departamento en lo que hace referencia al equipamiento y material. 

d) Informar al alumnado de las actividades del Departamento. 

e) Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con carácter extraordinario, fuera preciso celebrar, así como levantar acta de cada una de ellas. 

f) Promover la evaluación de los distintos proyectos y actividades del Departamento. 

g) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto, promuevan los órganos de gobierno del mismo o la Administración educativa. 

h) Velar por el cumplimiento del Plan de Actividades del Departamento.
Departamento de Actividades Profesionales Externas

Derivadas del ROC

a) Promover relaciones de colaboración con el entorno productivo y social de la zona de influencia del centro para impulsar y gestionar actividades formativas profesionales. 

b) Planificar y gestionar el módulo de Formación en Centros de Trabajo de los Ciclos Formativos implantados en el Centro, en colaboración con los Jefes de Departamento de las Familias Profesionales. 

c) Realizar la planificación y gestión del Programa de Prácticas Formativas en Centros de Trabajo. 

d) Evaluar, conjuntamente con los Departamentos de Familia Profesional, los resultados de la Formación en Centros de Trabajo. 

e) Realizar el seguimiento del desarrollo de las relaciones Escuela-Empresa y de la Formación en Centros de Trabajo. 

f) Identificar y seleccionar empresas para la realización del módulo de Formación en Centros de Trabajo, en colaboración con los Departamentos de Familia Profesional. 

g) Gestionar la bolsa de trabajo para el alumnado y el exalumnado del Instituto. 

h) Gestionar la participación en Programas Educativos y Profesionales organizados por la Unión Europea u otros organismos e instituciones. 

i) Colaborar en la gestión de la contratación de profesores-especialistas para la impartición de determinados módulos formativos.
Jefatura Departamento de Actividades Profesionales Externas

Derivadas del ROC

a) Elaborar el Plan de Actividades del Departamento y la Memoria Final. 

b) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento. 

c) Colaborar en la realización del Proyecto Funcional en lo concerniente a las actividades profesionales externas que se desarrollen en el Instituto. 

d) Realizar las gestiones oportunas para establecer convenios de colaboración con empresas e instituciones. 

e) Gestionar, en coordinación con el Equipo Directivo, las actividades formativas que se realicen como oferta al entorno social y productivo. 

f) Concretar y transmitir al profesorado las Instrucciones para la realización del módulo de Formación en Centros de Trabajo. 

g) Supervisar la correcta elaboración y tramitación de la documentación requerida para el desarrollo de la Formación en Centros de Trabajo o de cualquier otra actividad profesional externa realizada en el centro.
Tutores y Tutoras
Derivadas del ROC
a) Participar en el desarrollo del Plan de acción tutorial y en el de orientación educativa, bajo las directrices del Departamento de Orientación. 

b) Orientar y asesorar al alumnado sobre sus posibilidades educativas y profesionales y sobre la elección de materias optativas. 

c) Conocer los intereses y facilitar la integración del alumnado en su grupo y en el conjunto de la vida escolar, y fomentar en ellos y en ellas el desarrollo de actitudes participativas. 

d) Coordinar el proceso de evaluación del alumnado y organizar y presidir las correspondientes sesiones de evaluación de su grupo. 

e) Coordinar la labor educativa del equipo docente del grupo. A tal fin, velará por mantener la coherencia de la programación y de la práctica docente con la Programación General Anual del Centro, a través de las reuniones que lleve a cabo el equipo. 

f) Participar en las reuniones periódicas que convoque al efecto el Departamento de Orientación, y colaborar con él en los términos que establezca la Jefatura de Estudios. 

g) Mantener reuniones periódicas con el alumnado, bien sea individual o colectivamente. 

h) Cumplimentar la documentación académica individual del alumnado a su cargo. 

i) Encauzar los problemas e inquietudes del alumnado y mediar ante el resto del profesorado y el Equipo Directivo en los problemas que se planteen. 

j) Informar a los padres y a las madres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello que les con-cierna con relación a las actividades docentes y al rendimiento académico, y comunicar a las familias las faltas de asistencia del alumnado, manteniendo con ellas las reuniones que sean precisas. 

k) Facilitar la cooperación educativa entre el profesorado y los padres y las madres del alumnado. 

En el caso de los Ciclos Formativos de Formación Profesional, el tutor o la tutora de cada grupo de alumnos y de de alumnas, además de impartir clase en algún otro Módulo del Ciclo, será el profesor o la profesora responsable del Módulo de Formación en Centros de Trabajo. La designación de este profesor/a-tutor/a la realizará el Director del Centro entre el profesorado que imparta docencia al grupo de alumnos y de alumnas y tenga destino definitivo en el Centro. Se le encomendarán, además de las funciones de tutoría ordinarias indicadas en el apartado anterior, las siguientes: 

a) Tomar contacto con las empresas, según los protocolos establecidos por el Departamento de Actividades Profesionales Externas, ajustando las fechas y horarios de la estancia del alumnado en los centros de trabajo. 

b) Desarrollar la programación del Módulo de Formación en Centros de Trabajo acordada por el Departamento didáctico de Familia Profesional. Para ello mantendrá los oportunos contactos con la persona responsable, designada por la empresa, del programa formativo en el centro de trabajo. 

c) Recoger información del desarrollo de la Formación en Centros de Trabajo para la evaluación de los aprendizajes de cada alumno y de cada alumna y para la valoración del desarrollo del propio programa. Recoger, asimismo, cualquier otra información de interés para una mejor relación Escuela-Empresa. 

d) Canalizar y, en su caso, resolver las dificultades ordinarias que afecten al desarrollo del módulo de Formación en Centros de Trabajo. 

e) Atender periódicamente al alumnado en el Centro educativo durante el período de realización del módulo de Formación en Centros de Trabajo. 

f) Evaluar, colegiadamente con el resto del profesorado del Ciclo, al alumnado que ha realizado el módulo de Formación en Centros de Trabajo, teniendo en cuenta, además de otras informaciones, el informe que el tutor o la tutora de la empresa confeccionará a tal fin.
Equipo docente
Derivadas del ROC

a) Llevar a cabo la evaluación y el seguimiento global del alumnado del grupo, adoptando las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje. 

b) Prever las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo. 
c) Afrontar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, adoptando las medidas adecuadas para resolverlos. 

d) Procurar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se propongan al alumnado del grupo. 

e) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres y a las madres o tutores legales de cada uno de los alumnos o de las alumnas del grupo. 

f) Cualquier otra que establezca el Reglamento de Convivencia del Instituto.
Comisión de Coordinación Pedagógica

Derivadas del ROC 

a) Establecer, a partir de los criterios presentados por el Claustro, las directrices generales para la elaboración y revisión de los Proyectos Curriculares de Etapa, que serán desarrollados por los Departamentos didácticos mediante la elaboración de las Programaciones Didácticas y por el Departamento de Orientación al elaborar los planes de orientación educativa y de acción tutorial, asegurándose, de esta manera, la coordinación y coherencia interna de los Proyectos Curriculares. 

b) Asegurar la coherencia entre el Proyecto Funcional de Centro y la Programación General Anual.  

c) Proponer al Claustro la planificación general de las sesiones de evaluación y calificación y el calendario de los exámenes o pruebas extraordinarias, de acuerdo con la Jefatura de estudios. 

d) Elevar al Claustro la propuesta para la elaboración del Plan de Formación del profesorado del centro. 

e) Proponer al Claustro de profesores el Plan para evaluar los aspectos docentes del Proyecto Educativo y la Programación General Anual, la evolución del rendimiento escolar del Instituto y el proceso de enseñanza. 

f) Fomentar la evaluación de todas las actividades y proyectos del Instituto, colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los órganos de gobierno o de la Administración educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones. 
g) Elevar al Consejo Social un informe sobre el funcionamiento de la propia Comisión de Coordinación Pedagógica al final del curso, que se incluirá en la Memoria Final de curso.
� Estas funciones corresponderían a la Vicedirección en el caso de que existiera
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