Castilla-La Mancha

PLAN DE ACOGIDA DE CENTRO

CEPA MONTES NORTE

0. Datos identificativos del centro

» Nombre del centro: Centro de Ensefianza de Personas Adultas (CEPA) Montes Norte.
« Domicilio del centro: Ruperto Villaverde, 48, 13100 Piedrabuena (Ciudad Real)
« Cadigo del centro: 13009582

« Correo electronico del centro: 13009582.cepa@educastillalamancha.es

» Teléfono del centro: 926 77 88 03

« Web del centro: http://cepa-montesnorte.centros.castillalamancha.es/
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1) INTRODUCCION

Cada curso escolar comienza en nuestro Centro el reto de un nuevo curso
academico, donde se pretende dar servicio y respuesta a nuestra comunidad educativa,
empezando por el alumnado, pasando por el profesorado y terminando en todos los
componentes del sistema que ayudan a la consecucion de los objetivos marcados en
nuestros documentos normativos y programaticos.

El CEPA Montes Norte, como centro pablico de educacion de personas adultas
de Castilla-La Mancha, asume un compromiso firme con la atencion integral a su
comunidad educativa. El alumnado que accede al centro presenta trayectorias vitales,
académicas y profesionales muy diversas; igualmente, el profesorado que se incorpora
cada curso debe conocer un contexto educativo singular, marcado por la flexibilidad, la
cercania y la atencion personalizada. Todos deben conocer la manera en que se organiza
el centro y da respuesta personalizada a la diversidad de su alumnado.

El presente Plan de Acogida establece un marco organizado y coherente para
garantizar que alumnado y profesorado de nueva incorporacion encuentren en el CEPA
MONTES NORTE un entorno accesible, comprensible, inclusivo y motivador desde el
primer momento. Este documento define la finalidad, los objetivos, los procedimientos,
la temporalizacion y los responsables de las acciones esenciales para una acogida eficaz.

2) FINALIDAD DEL PLAN:DE-ACOGIDA DEL CEPA MONTES NORTE

e Facilitar laintegracion progresivay positiva del nuevo alumnado y profesorado
mediante una informacion inicial clara y accesible sobre el funcionamiento del
centro y sus recursos, sea cual sea el momento de su incorporacion al Centro.

e Favorecer un clima de convivencia acogedor, cercano e inclusivo,
caracteristico de la educacién de personas adultas, que valore la diversidad
personal, cultural y formativa.

e Garantizar que el alumnado conozca la oferta formativa, los itinerarios
posibles, los mecanismos de evaluacion y los servicios de orientacion,
facilitando su autonomia y toma de decisiones informadas.

e Acompafar al profesorado en su adaptacién al proyecto educativo, al
contexto sociocultural del CEPA y a las metodologias especificas para la
ensefianza de adultos, particularizadas en el CEPA MONTES NORTE.

e Impulsar una cultura de centro coherente y compartida, que refuerce el
sentido de comunidad, la coordinacién docente y la participacion del alumnado y
del profesorado.

e Establecer protocolos sencillos y eficaces de recepcion y seguimiento,
reduciendo la incertidumbre y mejorando la experiencia inicial de incorporacion.

CEPA Montes Norte Tel: 926 778 803 http://cepa-
C/ Ruperto Villaverde, 48 e-mail: montesnorte.centros.castill

13100 - Piedrabuena 13009582.cepa@educastillalamancha.es alamancha.es/
|



Castilla

-La Mancha

3. OBJETIVOS DEL PLAN DE ACOGIDA

3.1. Objetivos generales

o Integrar al nuevo alumnado y profesorado en la dinamica, normas y cultura del
CEPA.

« Proporcionar informacion veraz, clara y accesible desde el inicio.

« Promover la participacion activa y el sentimiento de pertenencia al centro.

« Favorecer la convivencia, el respeto y la colaboracion.

e Mejorar la calidad educativa a través de una incorporacion ordenada y
acompariada.

3.2. Objetivos especificos para el alumnado

o Conocer la oferta formativa total del CEPA vy las ensefianzas disponibles en
extensiones y aulas adscritas.

o Familiarizarse con los horarios, servicios, funcionamiento administrativo y
normas bésicas de convivencia.

« Entender los sistemas de evaluacién, promocion y acreditacion.

« ldentificar los canales de comunicacién con el centro y el profesorado:
EDUCAMOSCLM, Junta de Delegados y subdelegados, Asociacién Antiguos
Alumnos. ..

« Recibir apoyo inicial del servicio de orientacion para configurar su itinerario
formativo.

Para ello y dar esta respuesta al alumnado se elabora un triptico con la informacion
relevante y accesible (ANEXO |: GUIA DEL ALUMNADO)

3.3. Objetivos especificos para el profesorado

o Comprender el Proyecto Educativo, el funcionamiento y la organizacion interna
del CEPA, regulada por su normativa especifica, documentos programaticos y
acuerdos adoptados.

« Conocer las caracteristicas pedagogicas propias de la educacion de adultos:
flexibilidad, atencion personalizada, ritmos diversos, motivaciones
heterogéneas.

« Integrarse en los equipos docentes y participar activamente en la coordinacion.

« Acceder a los recursos materiales, digitales, administrativos y didacticos del
centro.

e Recibir acompafiamiento inicial para gestionar grupos, programaciones y
actuaciones especificas del CEPA

Para ello y dar esta respuesta al profesorado se elabora un documento completo con la
informacion relevante y accesible, enlazada segun corresponda a diversas fuentes y
recursos (ANEXO 1l: GUIA DEL PROFESORADO)
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4) PROCEDIMIENTO DE ACOGIDA.

4.1. Acogida al alumnado
a) Informacion previa y matriculacion

« Atencion personalizada por el equipo directivo y orientacién del centro.

o Entrega del triptico “guia del alumnado” (ANEXO I): ensefianzas, horarios,
tutorias, normas, servicios...

« Asesoramiento inicial por parte de la jefatura de estudios u orientacion.

b) Sesién inicial de bienvenida

« Presentacién del equipo directivo y del profesorado tutor.
o Explicacion de los espacios, servicios y canales de comunicacion.
« Informacion sobre convivencia y normas basicas del CEPA MONTES NORTE.

¢) Acompafamiento durante el primer mes

o Seguimiento individualizado por parte del tutor o tutora.
« Deteccidn de necesidades especificas y posibles derivaciones a orientacion.

4.2 Acogida al profesorado
a) Recepcion inicial

« Presentacion del profesorado al equipo directivo y al claustro.

« Entrega de Ilaves de acceso al centro y dispositivos electrénicos por parte de
secretaria del centro

o Entrega digital de la “guia del profesorado” (ANEXO II): Proyecto Educativo,
NOFC, horarios, criterios de evaluacion, documentos internos, claves de acceso
a plataformas...

b) Acompafamiento por parte de un docente mentor

« Presentacién de los espacios fisicos del Centro y sus aulas, esto Gltimo si es
procedente.

o Aclaracion de dudas administrativas, académicas y metodologicas.

o Guia sobre aspectos especificos de ensefianza en aulas de adultos.

c) Integracion en la dindmica del centro

« Participacion en reuniones iniciales de coordinacion.
« Seguimiento por parte de direccion durante las primeras semanas.

CEPA Montes Norte Tel: 926 778 803 http://cepa-
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5. TEMPORALIZACION

o Antes del inicio del curso: Preparacién de materiales informativos y
actualizacion de los anexos a este documento.

o Primer dia de incorporacion: Sesion inicial de bienvenida para alumnado y
profesorado.

o Primera semana: Acompafiamiento intensivo y resolucion de dudas frecuentes.

e Primer mes: Tutorias y seguimiento personalizado.

o Alolargo del curso: Revision de necesidades, entrevistas individuales, ajustes
y reuniones de coordinacion.

6. RESPONSABLES

« Direccion: Coordinacion general del Plan de Acogida.

o Jefatura de Estudios: Organizacion de horarios, informacion académica y
seguimiento del profesorado y alumnado.

o Departamento de Orientacion/Tutoria: Asesoramiento académico y
acompariamiento al alumnado.

o Profesorado mentor: Apoyo al profesorado de nueva incorporacion.

o Secretaria: Informacion administrativa, de recursos y documental.

« Claustro: Participaciéon activa en el clima de acogida y convivencia.

Sin perjuicio de que es responsabilidad y obligacion de toda la comunidad educativa la
bienvenida y buena acogida al alumnado y profesorado de nueva incorporacion en el
centro.

7. EVALUACION DEL PLAN

Dentro de la diversidad de instrumentos de evaluacion se pretende evaluar el presente
Plan de Acogida de centro a través de la siguiente lista abierta de acciones:

o Evaluacion anénima del alumnado y profesorado.

« Revision de incidencias y dificultades durante el proceso de incorporacion.
e Propuestas de mejora recogidas en el Plan de Mejora del curso.

o Ajustes anuales en funcidon de las necesidades detectadas.
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ANEXO [

GUIA DEL
ALUMNADO
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El CEPA MONTES NORTE es un
Centro publico de Educacién de
Personas Adultas perteneciente a la
red publica de centros de
ensenanza de Castilla La Mancha.
En él se imparten ensenanzas
OFICIALES y GRATUITAS,
obtencién de GRADUADO EN ESO,
Inglés (A1, A2, Bl, B2), Acceso a la
Universidad para mayores de 25 y
de 45 anos, Competencia Digital y
otras ensenanzas destinadas vy
disenadas para adultos mayores de
18 anos (de 16 a 17 afos en casos
concretos)

- Horarios del curso
E - Calendario de
examenes ESPAD
- Contenido ESPAD
por evaluaciones
- Oferta Formativa
- Solicitud de
matricula
- Normas de
convivencia

Todo lo que necesitas para tu
Formacion.
Educacién Oficial y gratuita

. { . R AT RO
Ya has'dado'el t
primer paso

P RL UG S UvaGURGY B URGY LIULGS

Si quieres estudiar
con nosotros, no
dudes en hacer tu
solicitud.

Contdctanos

Calle Ruperto Villaverde, 48
13100 - Piedrabuena (Ciudad Real)

Tel. 926778803
13009582 .cepa@educastillalamancha.es
cepamontesnorte@gmail.com

(OO0 0
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El curso para consequir el
GRADUADO EN ESO,
ESPAD, tiene cardcter a
distancia y gratuito, y es
cuatrimestral: de septiembre
a febrero; y de febrero a
junio. Ambos cursos son
independientes.

La ESPAD se compone de
cuatro cursos con cuatro
dmbitos de estudio cada
uno pudiéndose convalidar
los estudios previos,
teniéndose que cursar los
dmbitos que no tengas
aprobados.

Erasmus+

Consulta los
proyectos europeos y
nacionales en los que
participas

Acreditaciones Erasmus+
2021/2027

Proyecto Emprendimiento
Rural (2020)

Proyecto SUSTRADER (2020)
Proyecto RGR - Relevo
Generacional Rural (2019)
Proyecto SOMOS LO QUE
COMEMOS (2018)

Proyecto HURISTO (2017)
Proyecto TICHING (2016)

Y muchos otros, desde 2011...

Conoce nuestras
ensenanzas

Centro cabecera (Piedrabuena)

- Educacién Secundaria (ESPAD)

- Acceso a la Universidad para mayores
de 25 afios.

- Preparacion para la certificacion de
nivel de idiomas

- Inglés basico y avanzado

- Informatica. Competencia Digital

- Cultura general de Castilla-La Mancha
- Curso de actividad emprendedora,
orientaciéon y busqueda activa de
empleo.

Aulas (Alcolea, Porzuna y El Robledo)

- Educacion Secundaria (Apoyo a
ESPAD)

- Ensefianzas Iniciales

- Competencia Digital (Alcoleay
Porzuna)

- Inglés basico y avanzado (Porzuna)
- Inglés basico (Alcolea)
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ANEXO [I:

GUIA DEL
PROFESORADO
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GUIA PARA EL NUEVO PROFESORADO.

Es intencion de este documento ser una guia Util y practica para la resolucion de dudas y
buenas préacticas para el profesorado que se incorpora a un nuevo centro con las
particularidades que lo caracterizan y dentro de las generalidades que la normativa sefiala
para la educacion puablica en Castilla La Mancha.

Esta guia pretende ser un referente de dénde encontrar la informacion relevante para la

practica docente y la convivencia y buenas practicas del profesorado, dentro de nuestra
comunidad educativa.

Es por ello, que esta guia contiene generalidades y enlaces que llevan a repositorios de
informacién dentro del espacio web del Centro (pagina web del Centro, TEAMS,
EDUCAMOSCLM, .....) donde se encontrara de manera general, y de manera especifica
para cada curso académico, la informacion requerida.

La tradicional mecanica de trabajo en el CEPA MONTES NORTE dentro del actual
contexto educativo, dado nuestro amplio ambito educativo (definido en nuestro PE), y la
deslocalizacion espacial de nuestras ensefianzas, con un importante componente a
distancia, y la presencia de un centro de cabecera y tres AEPA, sitas en distintas
localidades a varios kilometros de distancia, hacen muy recomendable y necesario la
minimizacion del “papel” y la priorizacion del trabajo virtual, deslocalizado de un lugar

fisico. Es por ello que se priorizaran, y el profesorado debera tener muy presente, los
espacios web del Centro:

» Péagina web institucional del CEPA MONTES NORTE: (https://cepa-
montesnorte.centros.castillalamancha.es/ )

| NUESTRO CENTRO | SECRETARfA | EDUCACION | QUE HACEMOS | INFORMATE | BLOGS DEPARTAMENTOS |

Castilla-La Mancha ® EducamosCLM ® Delphos ® Educacion ® Cultura ® Deportes ® CRFP @ Contacto

CEPA Montes Norte, Piedrabuena (Ciudad Real)

Datos de contacto =%  Imagenes Destacadas =%  Documentos Destacados
Direccién Completa:

Oferta formativa
Calle Ruperto Villaverde, 48. 13100,

- ; Servicios Estéticos de Higiene, Depilacién y Maquillaje Solidayd e otiaoks (Sanpiiedy)
Piedrabuena (Ciudad Real) glene, Jep sty Calendario de exémenes de
Teléfonos: v Secundaria 2025/26
926778803 XD
X UNION EUROPEA HORARIOS CURSO 2025/26

i Fondo Social Europeo
920762201, Iniciativa de Empleo Juven uj
Correo electrénico: €1 FSE invierte en  futuro Video destacado

13009582.cepa@educastillalamancha.es Castilla-La Mancha

" =y A'A Presentacion (
LT W CEPAMontes Norte
" " Tablén de Anuncios =
A Pulse aqui para ver la ubicacién en

Viernes, 5 Junio, 2026 hasta el Sabado, 13 Junio, 2026
megsr  Excursién Lagunas de Ruidera
Jueves, 11 de junio de 2026 - Lagunas de Ruidera

rovechando
“nos va

Presentacion CEPA

. Precio20€

Horario: =

Facebook Educacion -
g4 e mnpg - Salida: Blogs y Wikis
rioyen oy i

e <

ran—aT Nt sl 7:30 h - EI Robledo (AEPA El Robledo)
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» Entorno educativo TEAMS > Equipo EPT - Personal del CEPA Montes
Norte (13009582) > general:
o Publicaciones
o Compartida
= Curso corriente (por Ejemplo curso 2026-27)
= LEGISLACION (Organizacién adultos, moscosos...)
= Materiales ESPAD

< Todos los equipos Gl General Publicaciones Compartida > Editar | excursion Alm...

Rellenar | EXCURSION .. [ Reunirse ahora

= Todos los documentos () En mensajes
T Cargar ~ BB Editar en vista de cuadricula  # Compartir  +++

= c ~ @ a hvd
EPT - Personal del CEPA Montes ... - — Todos los documentos ED Detalles

<] v Canales principales
::::::

General

Documentos General
e Buenas pricticas CEPA ()
o= CLAUSTRO B
[  Nombre ~ Modificado ~ Modificade p... ~ + Agregar columna
& COMISION DE COORDINACION PE... (&
PIE (3 Curso 2023-24 Juan Francisco Lozanc
ase
L
Ecipos Curso 2024-25 3/09/2024 Juan Francisco Lozane
@ B Curso 2025-26 Juan Francisco Lozanc
& B Curso 2026-27 26 de mayo Javier Saez Garcia
Excel
LEGISLACION Javier Sdez Garca
Materizles ESPAD Juan Francisco Lozane
Aplicaiones. VIA ESPAD 10 de abril Juan Francisco Lozanc
¥ Cartel Escuela Familias Gestién Ansiedad.docx.pdf 10 de abril Adriana Bentabol Her
[s)
= L T VR eSSV S S [P, Actete @bt e

> Blogs de los distintos departamentos didacticos y de orientacion (https://cepa-
montesnorte.centros.castillalamancha.es/content/blogs-departamentos-de-
secundaria ):

£

CEPA Montes Norte, Piedrabuena (Ciudad Real)

Inicio » Educaci

| &

Castilla-La Mancha

| nuESTRO CENTRO | SECRETARIA | EDUCACION | QUEHACEMOS | INFORMATE | BLOGS DEPARTAMENTOS |

® EducamosCLM ® Delphos ® Educacién ® Cultura ® Deportes ® CrRFP ® Contacto

én > Blogs y Wikis

EDUCACIGN

BLOGS Departamentos de Secundaria

EDUCACION SECUNDARIA

« Cientifico-Tecnolégico

+ cepamatematicas@gmail cam

« Sociales

« cepasocial@gmail.com

« Lengua

+ cepalengua@gmail.com

« Inglés

« cepaingles@gmail.com

CEPA Montes Norte
C/ Ruperto Villaverde, 48
13100 - Piedrabuena

[

Tel: 926 778 803
e-mail:
13009582.cepa@educastillalamancha.es

http://cepa-
montesnorte.centros.castill
alamancha.es/
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HORARIO GENERAL DEL CENTRO:

Marianas de lunes a viernes de 9:30 a 14:30
Tardes de lunes a jueves de 16:00 a 22:00

HORARIO DEL PROFESORADO.

Dentro de “TEAMS>equipo personal del CEPA Montes Norte>general>curso corriente”
se pueden encontrar los horarios personales de todos los docentes (en archivo pdf) y otros
documentos de interés para el curso escolar

CORREO ELECTRONICO DEL PROFESORADO.

Para la realizacion de determinadas gestiones de centro se hace necesario la utilizacion
de vias teleméticas de comunicacion. Siempre que sea posible se priorizara la
comunicacion por EDUCAMOSCLM (convocatorias claustro, comunicaciones de
centro...).

Para comunicaciones individuales se priorizara la comunicacion a través del mail
institucional, de obligado uso por parte de todo el claustro. Este mail se accede a través
de EDUCAMOSCLM, y la propia aplicacién proporciona la direccién requerida con el
nombre del docente al que se desea comunicar (mail con extension aaaaO0@
educastillalamancha.es)

Para la gestion de determinados espacios web del centro, como los blogs de los
departamentos, los cuestionarios relativos a la calificacion del 20% de la evaluacion
ESPAD, y otras comunicaciones y contenidos, se hace necesario el uso de los siguientes
correos electronicos:

CEPAMONTESNORTE@gmail.com
CEPAMATEMATICAS@gmail.com
CEPASOCIAL@gmail.com
CEPALENGUA@gmail.com
CEPAINGLES@gmail.com
CEPAORIENTA@gmail.com
CEPAPORZUNA@gmail.com
CEPAPORZUNA2@gmail.com
CEPAALCOLEA@gmail.com

Cada departamento y cada profesor
accederda 'y gestionara un  mail
determinado.

La asignacion de los mismos, las claves de
acceso, asi como unas minimas normas de

CEPAELROBLEDO@gmail.com
CEPAPCPICIENCIAS@gmail.com
CEPAPCPILENGUA@gmail.com

uso y gestion, se facilitaran la primera
semana de curso por parte del coordinador
de transformacion digital o el secretario
del centro

CEPAOFIMATICA@gmail.com

http://cepa-
montesnorte.centros.castill
alamancha.es/

CEPA Montes Norte Tel: 926 778 803
C/ Ruperto Villaverde, 48 e-mail:
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GENERALIDADES:

- Horarios del curso

- Calendario de examenes ESPAD

- Contenido ESPAD por evaluaciones
- Solicitud de matricula

- Normas de convivencia

MATERIALES ESPAD:

El curso para conseguir el GRADUADO EN ESO, ESPAD, tiene caracter a distancia
y gratuito, y es cuatrimestral: de septiembre a febrero; y de febrero a junio. Ambos

cursos son independientes.
La ESPAD se compone de cuatro cursos con cuatro ambitos de estudio cada uno

pudiéndose convalidar los estudios previos, teniéndose que cursar los &mbitos que no
se tengan aprobados:

LENGUA SOCIAL INGLES CIENTIFICO-
TECNOLOGICO

I%I [=]
e

DOCUMENTOS PROGRAMATICOS:

PE; PGA; NOFC; PLANES y PROYECTOS del centro, alojados en la correspondiente
localizacion de la pagina web institucional del CEPA MONTES NORTE:

http://cepa-

CEPA Montes Norte Tel: 926 778 803
montesnorte.centros.castill

C/ Ruperto Villaverde, 48 e-mail:
13100 - Piedrabuena 13009582.cepa@educastillalamancha.es alamancha.es/


https://cepa-montesnorte.centros.castillalamancha.es/content/proyecto-educativo-nofc-y-planes
https://cepa-montesnorte.centros.castillalamancha.es/educacion/documentos
https://cepa-montesnorte.centros.castillalamancha.es/educacion/documentos
https://cepa-montesnorte.centros.castillalamancha.es/educacion/documentos
https://cepa-montesnorte.centros.castillalamancha.es/educacion/documentos
https://cepa-montesnorte.centros.castillalamancha.es/educacion/documentos
https://cepa-montesnorte.centros.castillalamancha.es/educacion/documentos
https://cepamontesnorte-lengua.blogspot.com
https://cepamontesnorte-sociales.blogspot.com
https://cepamontesnorte-matematicas.blogspot.com
https://cepamontesnorte-ingles.blogspot.com
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CEPA Montes Norte, Piedrabuena (Ciudad Real) > > B

nicio » Nuestro Centro

Proyecto Educativo, NOFC y Planes

Descarga =l PROYECTO EDUCATIVO del centro y las Normas de Organizacién, Funcienamiento
v Convivencia (NOFC) en formato PDF en los enlaces mds abajo (Decume:

s de EDUCAMOS CLM, para el tratamiento de datos
n da I actividades realizadas por los centros educatives o

Plan Digital de Centro

FC y Planes

EQOoo e

Documentacién de interas:

Adjunto Tamafio

1 Carta da convivencia 181.71 KB

4] PROYECTO DE INNOVACION EDUCATIVA 664.78 KB

4| Plan Digital de Centra (PDC) 886.13 KB
11.74 MB
6.2 MB

PLANTILLAS:

En todos los casos, descargar el documento, cumplimentarlo cada docente en su
ordenador. NO CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO PLANTILLA EN TEAMS

Dentro del entorno educativo TEAMS > Equipo EPT - Personal del CEPA Montes Norte
(13009582) > general > EVALUACION- PLANTILLAS se pueden encontrar plantillas
de documentos necesarios para el desarrollo del curso académico:

LU < Todoslos equipos B General Publicaciones Compartida v Editar | excursion Alm...  Rellenar | EXCURSION .. X Reunirse ahora

®t ‘/:Td losd it D)
Jports tic = 0dos los DCUME“OS/

T cargar ¥ B Editaren vista de cuadricula [ Compartir  «

General > EVALUACION-PLANTILLAS

(5) En mensajes

o = Todos los doc s v @ A 7
scvidad  EPT - Personal del CEPA Montes ... - = Todos los documentos ED Detalles Yy

8  Canales principales
ssssss

General
Documentos

Buenas practicas CEPA
CLAUSTRO &

(M  Nombre -~ Modificado p... ~ + Agregar columna

COMISION DE COORDINACION PE...
PE & & “Actade evaluacion PLANTILLA_ESPAD.docx

o ~ACTA DE LA ELECCION DE DELEGADO.docx

g e “COMUNICACION DE AUSENCIA o RETRASO Rellenable.pdf
& o il gencia apertura - Actas reunién departamento CT.docx
Excel

N .
@  “Diligencia apertura - Actas reunion departamento Equipo didactico.d...

gl “Diligencia apertura - Actas reunién departamento orientacion.docx hace
picatonss & “biligencia apertura - Actas reunién departamento sociolingiistico.docx  hace 48 minutos
o "‘DQCU‘JE!\TC OFICIAL CENTRO_2025.docx hace
o N
S Moo et amne ar o mnan

» Acta de la Junta de evaluacion. Documento valido para los tutores ESPAD, para
el desarrollo de las evaluaciones. Se cumplimentara por el profesor tutor, con lo
tratado en la reunion de evaluacion y se alojara, firmado digitalmente por el tutor
en la carpeta de TEAMS, del curso corriente, evaluacion del cuatrimestre
correspondiente.

» Acta de eleccién de delegado. Documento valido para los tutores de cada
ensefianza. En el momento determinado por las NOFC, se procedera a la eleccion
de delegados de cada grupo, siguiendo las indicaciones de Jefatura de Estudios.

CEPA Montes Norte
C/ Ruperto Villaverde, 48
13100 - Piedrabuena

[

Tel: 926 778 803
e-mail:
13009582.cepa@educastillalamancha.es
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» Comunicacion de ausencia 0 retraso. Documento valido para comunicar los
docentes una ausencia o retraso a la jornada de trabajo. EI documento una vez
cumplimentado y firmado digitalmente, se remitird a Jefatura de Estudios,
adjuntando digitalizados los correspondientes justificantes. SIEMPRE EL
PRIMER dia de la incorporacion. También valido, una vez disfrutado un dia de
libre disposicion (“moscoso”), en este caso se entregara el primer dia a la
incorporacion (uno por cada dia) sin necesidad de entregar justificante. En todos
los casos, descargar el documento, cumplimentarlo cada docente en su ordenador
y remitirlo digitalmente. NO CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO
PLANTILLA EN EL TEAMS

» Solicitud dia libre disposicion (“moscoso”). Documento valido para solicitar a la
Direccion del Centro un dia de libre disposicion. Es necesario completar un
documento por dia solicitado. Una vez cumplimentado y firmado digitalmente, se
remitird el documento digital a la Direccion del centro para su valoracion. Tener
en cuenta para su concesion las indicaciones normativas (entregar a Jefatura de
estudios la programacién de actividades correspondientes a las sesiones de trabajo
con los grupos afectados durante la ausencia, avisado al alumnado, docentes por
dia..) y haber cumplimentado primero la tabla excel “calendario de asuntos
propios”, sita en “TEAMS>equipo personal del CEPA Montes
Norte>general>curso corriente>moscosos”. En esta tabla Excel, direccion
marcara la concesion o no del dia solicitado. En esa ubicacion de TEAMS,
direccion alojara el documento respuesta a la solicitud (concediendo el dia, o no
concediendo con causa motivada) firmado digitalmente. ElI docente debera
entregar a Jefatura de estudios, la correspondiente comunicacion de ausencia,
firmada digitalmente, una vez disfrutado el dia. En todos los casos, descargar el
documento, cumplimentarlo cada docente en su ordenador y remitirlo
digitalmente. NO CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO PLANTILLA EN
TEAMS

» Diligencia de apertura de actas de reunion de departamento. Documento valido
para los jefes de departamento y equipo. Se completara esta acta en la primera
reunién-constitucion del departamento, completada convenientemente y firmada
fisicamente por todos los miembros del departamento. En esta acta se especifica
el horario de las reuniones de departamento de ese curso, los miembros de
departamento de ese curso, y la forma de proceder en las reuniones de
departamento. Esta acta diligencia de apertura, se escaneara y se alojard en
“TEAMS>equipo  personal del CEPA Montes Norte>general>curso
corriente>departamentos>carpeta su departamento”. Jefatura de departamento
levantara acta de cada reunién de departamento realizada, y la firmara
digitalmente, después la alojara en “TEAMS>equipo personal del CEPA Montes
Norte>general>curso corriente>departamentos>carpeta su departamento”. La
siguiente reunion de departamento comenzara con la aprobacion del acta anterior,
y si no fuera asi, se hara en dicha reunién la preceptiva diligencia de subsanacion
que fuera pertinente. La nomenclatura de nombrar las correspondientes actas de
departamento seran: “ano_mes_dia_departamento” (por ejemplo, para Cientifico
tecnoldgico, el 5 de septiembre de 2026 - 2026 09 05 CT). Documentos de
diligencia de apertura para cada uno de los departamentos:

CEPA Montes Norte Tel: 926 778 803 http://cepa-
C/ Ruperto Villaverde, 48 e-mail: montesnorte.centros.castill
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Cientifico Tecnolégico > CT
Socio linguistico 2 SL
Orientacion Educativa > OE
o Equipo Didactico > ED
» Documento oficial de Centro. Documento valido para documentacién general de
centro y para la Jefatura de departamento, para la realizacion de las actas de
departamento.
» Plantilla examen. Documento valido para la propuesta, en modelo unificado, de
los correspondientes examenes de evaluacion ESPAD:
o Plantilla examen LENGUA; LEN
o Plantilla examen INGLES: ING
o Plantilla examen SOCIAL; SOC
o Plantilla examen CIENTIFICO TECNOLOGICO; CT
Una vez hecho el examen correspondiente, se remitird, en Word, al mail del
centro, para la realizacion de los examenes en la fecha convenida. La
nomenclatura para nombrar los examenes remitidos sera:

O O O

(Segundo afio curso corriente) (cuatrimestre) (evaluacion)_(ambito) (mddulo)

Siendo:
Primer cuatrimestre > a ;  Segundo cuatrimestre > b
Primera evaluacion - 1 ; Segunda evaluacion = 2 ; Final Ordinaria (recuperacion) - 3
Lengua > LEN ; Inglés > ING ; Social > SOC ; Cientifico Tecnoldgico > CT
Modulol > 1 ; Mddulo2 - 2 ; Modulo3 - 3 ; Mdédulo4 > 4

Por ejemplo, segunda evaluacion del segundo cuatrimestre de 2° de Cien.Tecno del curso
2027-2028 >  28b2CT2

Por ejemplo, primera evaluacion del primer cuatrimestre de 4° de Lengua del curso
2027-2028 >  28alLEN4

» Plantilla notas exdmenes ESPAD: Dentro de “TEAMS>equipo personal del
CEPA Montes Norte>general>curso
corriente>EVALUACION>CUATRIMESTRE PRIMERO o SEGUNDO”,
encontraréis, a mitad de evaluacién, un archivo Excel para la gestién integral de
notas de cada cuatrimestre. Habra 4 hojas de célculo, una para cada médulo
ESPAD (1°, 2°, 3°y 49), e incluso, otra general, con todo el alumnado del centro.
Cada hoja célculo tiene una pestafia por cada &mbito, y otras de las evaluaciones,
estadisticas... Cada docente que evalue, introducira sus notas, de cada alumno
donde corresponda, siempre en celdas coloreadas (notas de cuestionario del 20%
y del examen 80%). La hoja de célculo hara los calculos necesarios para obtener
las ponderaciones de los criterios de evaluacion, que los departamentos han
determinado, y que son difundidas al alumnado en los blog de los distintos
departamentos (por ejemplo el de cientifico tecnologico). Estas hojas de célculo
se completaran de forma compartida online. Para facilitar entender el uso de esta
hoja de calculo, hay una hoja de calculo “pruebas”:
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(ESPAD_not4 2025 26 a_ PRUEBAS ) dentro de TEAMS > Equipo EPT
- Personal del CEPA Montes Norte (13009582) > general > EVALUACION-
PLANTILLAS

» Comunicacion de parte de incidencia. Documento valido para comunicar los
docentes una conducta contraria a las normas de convivencia, por parte del
alumnado. Hay dos partes de incidencia, “PARTE DE INCIDENCIA” (este lo
firmara el docente implicado y el tutor del grupo) y “PARTE FALTA GRAVE”
(este serd firmado por el Director del centro). El documento una vez
cumplimentado y firmado, se remitird a Jefatura de Estudios. Dentro del entorno
educativo TEAMS > Equipo EPT - Personal del CEPA Montes Norte (13009582)
> general > EVALUACION- PLANTILLAS. En todos los casos, descargar el
documento, cumplimentarlo cada docente en su ordenador y remitirlo
digitalmente. NO CUMPLIMENTAR EL DOCUMENTO PLANTILLA EN EL

TEAMS
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