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INTRODUCCION.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento es el instrumento que debe facilitar la
consecucién del clima organizativo y funcional adecuado para alcanzar los objetivos que el
centro se proponga y permita mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre
todos los sectores de la comunidad educativa. Es el documento que recoge el conjunto de
normas que regulan la convivencia y que establecen la estructura organizativa de nuestro Centro
dentro del marco juridico vigente: Ley Organica de Educacién (LOE), Ley Organica 3/2020, de 29
de diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion
(LOMLOE), como marco general, y en la Ley de Educacion de Andalucia (LEA), como norma
autondmica especifica, y mas especificamente el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA 139 de 16 de
julio de 2010), y la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de los institutos de educacidon secundaria, asi como el horario de los centros,
del alumnado y del profesorado (BOJA 169 de 30 de agosto de 2010).

Por supuesto, se atendera siempre a la demas normativa vigente hasta el momento, como el
Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de internet y las tecnologias de la informacion y
la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento juega, dentro del Plan de Centro, un papel
clave, ya que regula la ordenacion de la practica docente, la concrecidén de los aspectos
organizativos y de funcionamiento de las diferentes estructuras del Centro, los recursos
humanos y materiales puestos en accion para conseguir los objetivos educativos, los
procedimientos para fomentar la participacion de padres y madres, alumnos y alumnas vy
profesores y profesoras en la vida del Centro, asi como las relaciones de convivencia entre éstos
y las del Centro con su entorno.

En concreto, el presente R.O.F., teniendo en cuenta las caracteristicas propias de nuestro
Centro, trata de contemplar los siguientes aspectos:

a. Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa.
Derechos y deberes.

b. Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma
de decisiones por los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacién docente,
especialmente en los procesos relacionados con la escolarizacion, la evaluacion,
necesidades especiales y disciplina del alumnado.

c. La organizacion de los espacios, instalaciones, recursos materiales y servicios del
centro, con especial referencia al uso de la biblioteca escolar, sala de audiovisuales,
aulas de informatica, comedor escolar, asi como las normas para su uso correcto.

d. La organizacidn de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos
de entrada y salida de clase.
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e. La forma de colaboracién de los tutores y tutoras en la gestién del programa de
gratuidad de libros de texto.
La evaluacion.

g. El plan de autoproteccioén y prevencion de riesgos laborales. Primeros auxilios.

h. Las normas sobre la utilizacion en el instituto de teléfonos moviles y otros aparatos
electronicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del
alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el
que se establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el
uso de internet y las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) por parte de
las personas menores de edad.

i. Otros.

Por otra parte, en una sociedad plural, la educacién debe contribuir a la formacién de
personas que sean capaces de asumir sus deberes y ejercer sus derechos como ciudadanos y
ciudadanas dentro de los principios democraticos de la convivencia, proporcionando, para ello,
una base sodlida fundamentada en el respeto a las libertades de los demas y en el uso
responsable de la propia, a la vez que en el ejercicio de la tolerancia y de la solidaridad. En
definitiva, la educacién debe contribuir al desarrollo de aquellos valores que permiten avanzar
en el respeto a la diversidad de opiniones y puntos de vista, en la lucha contra las
desigualdades de cualquier indole y en la disminucion de los conflictos y tensiones.

En este contexto, los derechos y deberes del alumnado adquieren una singular importancia
dentro del proceso educativo, pasando a constituir contenido y resultado fundamentales del
mismo. Se entiende que en la preparacion del alumnado para el ejercicio de sus derechos se
fundamenta su formacién como personas libres y participativas y que, al mismo tiempo, en su
educacioén para el cumplimiento de deberes radica la base de su formacién como personas
responsables, tolerantes y solidarias, que respetan los derechos de los demas, mantienen
actitudes que favorecen la convivencia y aprovechan el puesto escolar que la sociedad pone a
su disposicion.

En especial, el respeto a las normas de convivencia contenidas en este Reglamento, por
parte de todos los miembros de la Comunidad Educativa, resultara basico para un éptimo
funcionamiento de nuestro Centro.

Es el documento basico necesario para el funcionamiento del Centro en su conjunto. Es por
ello, por lo que debe concretar las normas de convivencia de los distintos estamentos que
componen la Comunidad Educativa y debe respetar siempre los derechos garantizados por la
Constitucion y demas normativa vigente. Es el punto de referencia obligado en todos los
aspectos referentes a la Organizacion y Funcionamiento del Centro. Ademas, el R.O.F. debe ser
un documento que atienda las necesidades que durante el curso escolar van apareciendo. Por
este motivo, sera un documento dinamico, flexible y abierto, susceptible de ser actualizado, con
las debidas garantias y en los plazos estipulados por la norma.

Si no nos implicamos todos y todas por igual en esta tarea, este documento carecera de
utilidad.
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1. Organizacion, cauces de participacion y derechos-deberes de los distintos
sectores de la comunidad educativa en todos los aspectos recogidos en el Plan de
Centro.

1.1. Organos de gobierno colegiados.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos colegiados de gobierno
a través de los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente, en el
control y gestion del centro. Sus funciones y el modo de participacion de los distintos sectores
de la Comunidad Educativa en ellos estan regulados por el Decreto 327/2010 de 13 de julio, por
el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria (BOJA
139 de 16 de julio de 2010) y por la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario
de los centros, del alumnado y del profesorado.

Ambos podran reunirse en convocatorias ordinarias y extraordinarias, principalmente. La
hora de convocatoria sera Unica y, en caso de no reunir el quérum requerido para cada érgano y
ocasion, sus miembros se reuniran en segunda convocatoria 24 horas después, con la
excepciéon de tratamiento de asuntos que no permiten dilacién temporal por la necesidad de
tratarlos y/o decidirlos en un plazo improrrogable (quedara recogida la justificacion en acta), que
no deé lugar a la espera de esas 24 horas, en cuyo caso, la segunda convocatoria sera entendida
como 30 minutos después de la primera.

La reunion en segunda convocatoria podra realizarse con un tercio de los miembros del
érgano, con la presencia minima del Secretario/a, o su suplente, y del Presidente - la Presidenta,
0 su suplente.

a. Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el 6rgano de participacion de toda la Comunidad Educativa en la
gestién del Centro a través de sus representantes.

La composicion del Consejo Escolar depende de las caracteristicas de cada centro en
cuanto a su caracter —publico o privado-, el tipo de ensefianzas que imparta —infantil, primaria,
secundaria, formacion profesional, educacion especial, artes plasticas y disefio, musica, danza,
arte dramatico, idiomas—, asi como, el nimero de unidades, profesorado o alumnado que tenga.
El Consejo Escolar de los centros publicos, con caracter general, podemos decir que estara
compuesto por los siguientes miembros:

a. El Director o la Directora del centro, que sera su Presidente/a.
b. El/la Jefe/a de Estudios.
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c. Un/a concejal/a o representante del Ayuntamiento en cuyo término municipal se halle
radicado el centro.

d. Un numero de profesores y profesoras que no podra ser inferior a un tercio del total de
los componentes del Consejo, elegidos por el Claustro y en representacion de éste.

e. Un numero de padres y madres, y de alumnos y alumnas, elegidos/as respectivamente
por y entre ellos/as, que no podra ser inferior a un tercio del total de los componentes del
Consejo.

f.  Un representante del personal de administracion y servicios del centro (PAS).

g. El secretario del centro, que actuara como secretario del Consejo, con voz y sin voto.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una persona que impulse
medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres. Si la
representante o el representante de igualdad en el centro fuera miembro representante del
Consejo Escolar, seria esta persona. Si no, se somete a voluntariedad. De no haberla, se
invitaria a la persona responsable no miembro del Consejo Escolar para que ocupara este
puesto, con voz, pero sin voto. Y si esto no fuera posible, se designara como responsable a un
docente miembro del Consejo.

En el decreto 327/2010 art. 66 se establece que en el seno del Consejo Escolar se constituira
una Comisiéon permanente y una Comision de Convivencia. Por otro lado, la ORDEN de 16 de
Abril de 2008 en su articulo 9 "En el caso de los centros docentes, en el seno del Consejo
Escolar se constituira, como el resto de las comisiones, la Comision de Salud y Prevencion de
Riesgos Laborales, para dar impulso al desarrollo del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y estara
compuesta, al menos, por los siguientes miembros: el presidente o presidenta, un secretario o
secretaria, un representante del profesorado, un representante de los padres y madres, un
representante del PAS y un representante del alumnado miembros del Consejo Escolar". Y,
segun el Decreto 327/2010 articulo 28.5 para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se
creara un Equipo de Evaluacion que estara integrado, al menos, por el equipo directivo, por la
jefatura del departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacién Educativa (FEIE) y por un
representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el
Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en
el reglamento de organizacién y funcionamiento del centro (en ese caso, por acuerdo
mayoritario de sus miembros, y si no hubiera acuerdo, por votacién de los miembros del CE
correspondiente a cada sector para sus representantes). Por tanto, tenemos que elegir, en el CE:
comision de convivencia, comision permanente, comision de salud laboral y prevencion y
equipo de evaluacion de centro.

Siempre que sea posible, las reuniones de este érgano seran virtuales.
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Competencias del Consejo Escolar (Articulo 127 de la LOE, modificado por la LOMLOE)

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes competencias: a) Evaluar los proyectos y las
normas a los que se refiere el Capitulo Il del Titulo V de la presente Ley organica. b) Evaluar la
programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del
profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente. c) Conocer las
candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por los candidatos. d)
Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que la presente Ley Organica
establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo.
En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la
revocacion del nombramiento del director. €) Informar sobre la admision de alumnos y alumnas,
con sujecion a lo establecido en esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen. f)
Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa
vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas
del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a
instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en
su caso, las medidas oportunas. g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la
convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no
discriminacion por las causas a que se refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la
resolucion pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de género. h) Promover la
conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtencion de
recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3. i) Informar las
directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las Administraciones
locales, con otros centros, entidades y organismos. j) Analizar y valorar el funcionamiento
general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones
internas y externas en las que participe el centro. k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa
propia o a peticion de la Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la
mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la
calidad de la misma. I) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion
educativa.

Régimen de funcionamiento.

a. Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, siempre que sea posible, en sesién de
tarde que no interfiera el horario lectivo del centro, y aunque seran principalmente
virtuales, podran ser presenciales si por el contexto de dicha reunion y/o finalidad, se
aconseja hacerlo de esta manera, con todas las prevenciones normativas. También asi
para el resto de 6rganos colegiados.

b. El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.
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c. Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo
Escolar, por orden de la presidencia, convocara, con el correspondiente orden del dia, a
los miembros de este, con una antelacion minima de una semana, en el caso de
consejos ordinarios, y pondra a su disposicion la correspondiente informacién sobre los
temas a tratar en la reunién. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias
con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

d. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la
exigencia de otras mayorias, cuando asi se determine expresamente por normativa
especifica.

e. El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra
participar en la seleccion o el cese del director o directora.

f. El Consejo Escolar se reunira, como minimo, al principio de curso y al final de este.

g. La asistencia a las sesiones del Consejo Escolar es obligatoria para todos sus miembros.

h. La persona que ostente la Secretaria dispondra de la informacion de los asuntos que
figuren en el orden del dia y a él han de acudir los miembros que quieran consultarla.

i. Los acuerdos del Consejo se tomaran buscando el consenso en todo momento, y en
caso de discrepancias se votara y tomaran las propuestas que alcancen la mayoria
simple de los votos asistentes, salvo que normativamente se requieran otras mayorias.

j-  En el Consejo Escolar ningun miembro del consejo podra abstenerse en las votaciones,
si bien, pueden votar en blanco.

k. Cualquier miembro del érgano colegiado que haya votado en contra de un acuerdo
podra, si lo desea, hacer constar en acta su voto negativo y los motivos que lo justifican.
Lo entregara por escrito a la persona que ejerza la Secretaria del centro, que lo adjuntara
(el documento) al acta, haciendo mencion de tal circunstancia en la misma, quedando,
de esta manera, exento de la responsabilidad que, en su caso, pudiera derivarse del
acuerdo adoptado.
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I. Los ruegos y preguntas no podran ser objeto de deliberacion o acuerdo, salvo que
figuren en el orden del dia o estando presentes todos los miembros del Consejo, sea
declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria. O faltando alguno/s,
sea en numero inferior a aquel que supusiera el desacuerdo suficiente, segun la medida
o situacion sometida a debate/votacion, caso supuesto de estar todos los ausentes en
contra.

m. Todas las reuniones de los 6rganos colegiados quedaran validamente constituidas: en
primera convocatoria, cuando exista mayoria absoluta de sus componentes, es decir, la
mitad mas uno de sus tedricos componentes. En segunda convocatoria, con la
asistencia de la tercera parte de sus componentes tedricos, siempre que esta tercera
parte signifique tres 0 mas componentes.

Sobre la composicion, competencias y procedimientos relacionados con la Junta Electoral
remitimos a los articulos 55, 56 y 57 del Decreto 327/2010, a las modificaciones implementadas
por la LOMCE vy a las directrices de las instrucciones de 21 de mayo de 2014.

El procedimiento puede verse en la Orden de 7 de octubre de 2010, por la que se regula
el desarrollo de los procesos electorales para la renovacién y constitucién de los Consejos
Escolares de los centros docentes sostenidos con fondos publicos de la Comunidad Auténoma
de Andalucia, a excepcion de los centros especificos de educacion permanente de personas
adultas (BOJA 13-10-2010), asi como en los correspondientes Reglamentos Organicos de cada
tipo de centro.

Eleccion de los representantes del profesorado.

a. Las personas representantes de los profesores y profesoras en el Consejo Escolar seran
elegidos por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

b. Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los
profesores y profesoras que hayan presentado su candidatura.

c. El director o directora acordara la convocatoria de un Claustro de Profesorado, de
caracter extraordinario, en el que, como uUnico punto del orden del dia, figurara el acto de
eleccion y proclamacion de profesorado electo.

d. En la sesion extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituira una Mesa electoral.
Dicha Mesa estara integrada por la persona que ostente la direccion del instituto, que
sera responsable de la presidencia; el profesor o profesora de mayor antigiiedad y el de
menor antigledad en el centro, que ostentara la secretaria de la Mesa. Cuando coincidan
varios profesores o profesoras de igual antigliedad, formaran parte de la Mesa el de
mayor edad entre los mas antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos.

e. El quérum para la valida celebracion de la sesidn extraordinaria sera la mitad mas uno de
los componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se efectuara
nueva convocatoria veinticuatro horas después de la senalada para la primera. En este
caso, no sera preceptivo el quérum sefialado.
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f. Cada profesor o profesora podra hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos
nombres de la relacion de candidaturas como puestos que cubrir. Seran elegidos los
profesores y profesoras con mayor numero de votos. Si en la primera votacién no
hubiese resultado elegido el nimero de profesores y profesoras que corresponda, se
procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta alcanzar dicho
numero, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 65.2.

g. No podran ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del instituto quienes
desemperien la direccion, la secretaria y la jefatura de estudios.

Eleccion de los representantes de los padres y de las madres.

a. La representacion de los padres y madres del alumnado en el Consejo Escolar
correspondera a éstos o a los representantes legales del alumnado. El derecho a elegir y
ser elegido corresponde al padre y a la madre o, en su caso, a los representantes legales
del alumnado.

b. Seran electores todos los padres, madres y representantes legales del alumnado que
esté matriculado en el centro y que, por tanto, deberan figurar en el censo. Seran
elegibles los padres, madres y representantes legales del alumnado que hayan
presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral. Las asociaciones
de madres y padres del alumnado legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta
de voto en la forma que se determine por la Junta electoral.

c. La eleccidén de los representantes de los padres y madres del alumnado estara precedida
por la constitucién de la Mesa electoral encargada de presidir la votacién, conservar el
orden, velar por la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

d. La Mesa electoral estara integrada por el director o directora del centro, que ostentara la
presidencia, y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado designados
por sorteo, ejerciendo la secretaria el de menor edad entre éstos. La Junta electoral
debera prever el nombramiento de cuatro suplentes, designados también por sorteo.

e. Podran actuar como supervisores de la votacion los padres, madres y representantes
legales del alumnado matriculado en el centro propuestos por una asociacion de madres
y padres del alumnado de este o avalados por la firma de, al menos, diez electores.

f. Cada elector sélo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos que
cubrir, descontando, en su caso, el representante designado por la asociacion de
madres y padres del alumnado mas representativa del instituto.

g. Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran participar en la
votacion enviando su voto a la Mesa electoral del centro antes de la realizacion del
escrutinio por correo certificado o entregandolo al director o directora del centro, que lo
custodiara hasta su traslado a la correspondiente Mesa electoral, en el modelo de
papeleta aprobado por la Junta electoral.

h. En la Orden por la que se regulen los procesos electorales, se determinaran los requisitos
exigibles para el ejercicio del voto por este procedimiento, los extremos que garanticen el
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secreto de este, la identidad de la persona votante y la ausencia de duplicidades de
voto, asi como la antelacién con la que podra ejercerse el mismo.

i. La Junta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijara el
tiempo durante el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco horas
consecutivas, contadas a partir de la conclusion del horario lectivo correspondiente a la
jornada de manana y que debera finalizar, en todo caso, no antes de las veinte horas
(normalmente, de 15:00 horas a 20:00 horas). Asimismo, por la Junta electoral se
estableceran los mecanismos de difusion que estime oportunos para el general
conocimiento del proceso electoral (al menos, comunicacion via iPASEN y pagina web
del centro).

Eleccion de los representantes del alumnado.

a. La representacion del alumnado en el Consejo Escolar sera elegida por los alumnos y
alumnas inscritos/as o matriculados/as en el centro. Seran elegibles aquellos alumnos y
alumnas que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta
electoral. Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta
de voto en la forma que se determine por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

b. La eleccion estara precedida por la constitucién de la Mesa electoral que estara
integrada por el director o directora del centro, que ostentara la presidencia, y dos
alumnos o alumnas designados por sorteo, de entre los electores, ejerciendo la
secretaria de la Mesa el de mayor edad entre ellos.

c. Cada alumno o alumna solo hara constar en su papeleta tantos nombres de personas
candidatas como puestos que cubrir. La votacion se efectuara de acuerdo con las
instrucciones que dicte la Junta electoral.

d. Podran actuar de supervisores de la votacién los alumnos y alumnas que sean
propuestos por una asociacion del alumnado del centro, o avalados por la firma de, al
menos, diez electores.

Eleccion de representantes del personal de administracion y servicios.

a. La persona representante del personal de administracion y servicios sera elegida por el
personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza y esté vinculado al mismo
como personal funcionario o laboral. Seran elegibles aquellos miembros de este personal
que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

b. Para la eleccion de la persona representante del personal de administracion y servicios,
se constituira una Mesa electoral, integrada por el director o directora, que ostentara la
presidencia, el secretario o secretaria del instituto, que ostentara la secretaria, y el
miembro del citado personal con mas antigiiedad en el centro. En el supuesto de que el
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numero de electores sea inferior a cinco, la votacion se realizara ante la Mesa electoral
del profesorado, en urna separada.

c. En el caso de que exista una unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo
Escolar, siempre que ésa sea su voluntad.

Escrutinio de votos y elaboracién de actas.

1. En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacién, se procedera por la Mesa
electoral correspondiente, al escrutinio de los votos. Efectuado el recuento de estos, que sera
publico, se extendera un acta, firmada por todos los componentes de la Mesa, en la que se hara
constar el nombre de las personas elegidas como representantes, y el nombre y el nUmero de
votos obtenidos por cada una de las candidaturas presentadas. El acta sera enviada a la Junta
electoral del instituto a efectos de la proclamacion de los distintos candidatos y candidatas
elegidos.

2. En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccion se dirimira por sorteo,
debiendo quedar este hecho y el resultado de este reflejados en el acta.

3. Contra las decisiones de la Mesa electoral, se podra presentar reclamacién dentro de los tres
dias siguientes a su adopcion ante la correspondiente Junta electoral que resolvera en el plazo
de cinco dias. Dicha reclamacién pondra fin a la via administrativa.

Proclamacion de candidaturas electas y reclamaciones.

a. El acto de proclamacion de las candidaturas electas se realizara por la Junta electoral del
instituto, tras el escrutinio realizado por la Mesa electoral y la recepcidn de las
correspondientes actas.

b. Contra las decisiones de la Junta electoral sobre aprobacion de los censos electorales,
admision y proclamacion de candidaturas y proclamacion de miembros electos se podra
interponer recurso de alzada ante la persona titular de la correspondiente Delegacién
Territorial de la Consejeria competente en materia de educacion, cuya resolucion pondra
fin a la via administrativa.

Constitucion del Consejo Escolar.

a. En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacion de los miembros
electos, el director o directora acordara convocar la sesidon de constitucion del nuevo
Consejo Escolar.

b. Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designara a sus
representantes en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho
no invalidara la constitucion de dicho érgano colegiado.
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Para la dotacion de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacién del acta de la
ultima eleccién. En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante, quedaria
sin cubrir hasta el proximo procedimiento de eleccion del Consejo Escolar.

e Comisiones del Consejo Escolar:

Composicion.

En el seno del Consejo Escolar se constituira una comision permanente integrada por el
director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o
representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de
cada uno de los sectores en dicho érgano. La comision permanente llevara a cabo todas las
actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo
desarrollado.

Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educaciéon secundaria constituira una
comisiéon de convivencia integrada por el director o directora, que ejercera la presidencia, el
jefe o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes
legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno de
los sectores en el Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la
asociacion de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste
sera uno de los representantes de los padres y madres en la comisidn de convivencia.

Funciones de la comisidon permanente:

1. Supervisar los criterios de asignacién presupuestaria y de sustituciones.

2. Supervisar y colaborar, en los términos que determine el Consejo Escolar, en los tramites
del programa de gratuidad de libros.

3. Analizar y asesorar, en casos determinados de conflicto en actividades extraescolares, que
por su complejidad e importancia quiera el centro someterlo al Consejo Escolar.

4. Supervisar y colaborar en los asuntos relativos a la Biblioteca Escolar del centro, e informar
peridédicamente de sus actuaciones al Consejo en pleno. Conocer y asesorar en aquellas
circunstancias que asi lo requieran en temas de comedor escolar y actividades
extraescolares de tarde. Solo en aquellos asuntos de caracter econdémico y organizativo.

5. Analizar e informar acerca de cualquier asunto pedagdgico o de otra indole que el Consejo
Escolar le encargue como actuacion especifica.

6. Velar por la transparencia en el proceso de admisién del alumnado, y de aquellos otros
casos especiales que se den durante el curso y que la Direccién someta a la decisién o
revision de dicha comisién.

7. Cualesquiera otras que el Consejo Escolar determine en el futuro y sea aprobado, con las
garantias que recoge la normativa.

Funciones de la Comision de Convivencia:
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10.

11.

12

Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la
convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucién pacifica
de los conflictos.

Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del
centro.

Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

Mediar en los conflictos planteados.

Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en
los términos que hayan sido impuestas.

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
convivencia en el centro.

Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las
actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el instituto.
Intervenir en clave de mediacién, cuando asi lo solicite el equipo directivo, en conflictos de
especial gravedad con familias y el centro, alumnado, o entre las propias familias.

Conocer y asesorar en aquellas circunstancias que asi lo requieran en temas de comedor
escolar y actividades extraescolares de tarde. Solo en aquellos asuntos de caracter
disciplinario y convivencial.

Seguimiento del funcionamiento de las figuras de Delegados/as de Padres y Madres de
curso e informarles de todo aquello de pueda ser de su interés; convocarlos a las reuniones
pertinentes en colaboracion con la Jefatura de Estudios; asesorarles, etc.

. Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las

normas de convivencia en el instituto.

Otros aspectos.

Existen, por otro lado, otros érganos del centro que se interrelacionan entre siy, a su vez,

con los 6rganos colegiados. Convendria, por ello, disponer de documentacién y pruebas que
evidencien una correcta y garantista comunicacién y transito de la informacién entre tales
instancias, a los efectos de fomentar y favorecer la participacion en todos los ambitos
organizativos del centro.

Diferentes canales de participacion, desarrollados a lo largo del plan de centro, y que

representan a los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida del centro, son:

La participacion del alumnado.

Los delegados y delegadas de clase.

Asambleas de clase

La Junta de delegados y delegadas del alumnado.

O O O O°
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Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Las asociaciones del alumnado, en su caso.

La participacion de las familias.

Los delegados y delegadas de los padres y madres de cada grupo.
Las asociaciones de padres y madres, en su caso.

Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar.
La participacién del PAS y del PAEC.

Los representantes del PAS y del PAEC en el Consejo Escolar.
La participacién del profesorado.

El Claustro de Profesorado.

Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.
Los diferentes 6rganos de coordinacion docente del centro.

O O O OO O0b OO0 oo o

AQUI HAY QUE INCLUIR LA COMISION DE PRL Y EL EQUIPO DE EVALUACION Y
SU FUNCIONAMIENTO

b. Claustro de Profesores

La participacidon del profesorado en el centro tiene su razén de ser en la necesidad de
mejora continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo coordinado y compartido,
imprescindible para que la tarea educativa del centro sea coherente y unificada en sus lineas
generales.

El Claustro de profesorado es el érgano propio de participaciéon de los docentes en el
gobierno del centro y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso,
decidir sobre todos los aspectos educativos del centro. Es presidido por la persona que
desemperie el cargo de Direccidén y estara integrado por la totalidad de los profesores vy
profesoras que presten servicio en el centro. Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado
el secretario o secretaria del instituto.

En cuanto a los profesores y profesoras que presten servicios en mas de un centro docente,
se integraran en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia.
Ello no obsta que, si lo desean, puedan integrarse en los Claustros de los demas centros con los
mismos derechos y obligaciones que el resto del personal docente de los mismos, decision ésta
que deberan comunicar en los primeros desde su ingreso.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del centro
con ocho representantes en el Consejo Escolar, democraticamente elegidos, y sus funciones
vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado (ver punto 1.1.A. Consejo
Escolar).

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus representantes en el
Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.
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Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas alla de diez dias desde la
celebracion de este, los representantes del profesorado deberan informar a sus
representados de Ilas decisiones y acuerdos adoptados, a través de Séneca
(recomendado), del correo electrénico o, si fuese preciso, de una reunién organizada para
ello (preferiblemente, virtual).

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes
aspectos:

a. La actividad general del centro.

b. Las actividades formativas programadas por los centros, como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
c. Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de
educacion o los propios centros.

d. Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas
por el centro.

Sus competencias concretas, segun el articulo 68 del Decreto 327/2010, son:

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del
Plan de Centro.

b. Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el
articulo 22.3.

c. Aprobar las programaciones didacticas.

d. Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e. Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacién y de la
investigacion pedagdgica y en la formacién del profesorado del centro.

f. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion
del director o directora en los términos establecidos en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, y demas normativa de aplicacion.

g. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por
las personas candidatas.

h. Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
centro.

i. Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.

j- Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

k. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar
por que éstas se atengan a la normativa vigente.

I. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

16



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) IES Concha Méndez Cuesta

m. Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacion y
funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacién.

El Claustro Escolar se reunira por convocatoria telematica (preferiblemente, por Séneca)
de la Secretaria, en la que se incluira el orden del dia, por indicacion de la Direccion o de, al
menos, un tercio de sus componentes. Puede haber dos tipos de convocatorias: ordinarias y
extraordinarias. Para la convocatoria de reunion ordinaria se convocara, dentro de lo posible,
con al menos cuatro dias de antelacion. En el caso de reunion extraordinaria, el tiempo de
convocatoria sera de 48 horas. Sélo en casos de urgente necesidad (justificada) de informacién
al Claustro o pronunciamiento de éste, podra convocarse con 24 horas de antelacion.

No hay un numero concreto establecido de reuniones del Claustro, si bien sera
recomendable hacer al menos tres por curso escolar, siendo preceptiva una sesion al principio y
otra al final del curso.

Las reuniones de los 6rganos colegiados de nuestro centro se celebraran de manera
virtual, como norma general.

Es obligatoria la asistencia de todos los miembros del Claustro. La inasistencia debera
justificarse de la misma forma que las faltas en horario lectivo. De no hacerse, se podra incurrir
en incumplimiento de las obligaciones basicas del profesorado y se adoptaran las medidas
previstas para ello en la normativa que regule la potestad disciplinaria. Para la correcta
asistencia virtual, sera necesario que el video de la conexidon de cada docente esté activo, de
manera gue pueda reconocerse a cada uno/a, durante toda la reunion, salvo indicaciéon en
contrario. El audio, sin embargo, sélo sera activado para intervenir. La hoja de firmas sera
sustituida por pantallazo en el momento de la reunidén en la que puedan aparecer todos los
asistentes. De no ser posible, se recogera en acta, tras pasar lista de asistencia el Secretario del
centro.

Las reuniones sélo podran ser grabadas por el Secretario del centro, que es el fedatario.
Y debera comunicarlo en caso de necesidad de grabacion, y no por sistema, asi como hacer un
uso exclusivo de la misma para la elaboracion del acta. También podra utilizar alguna aplicacion,
como TAQTIQ, que registre por escrito las intervenciones, para facilitar la compilacién del acta.
Los derechos ARCO ampliados estan operativos y las grabaciones sélo se mantendran durante
dos cursos, pasando a destruirse posteriormente. Bajo ningun concepto, ninguna otra persona
podra registrar las reuniones.

Los acuerdos del Claustro se tomaran buscando el consenso en todo momento, y en
caso de discrepancias se votara y tomaran las propuestas que alcancen la mayoria simple de
los votos asistentes, salvo en aquellos casos en que, por disposicién legal, se requiera una
mayoria especifica.

Cualquier miembro del érgano colegiado que haya votado en contra de un acuerdo
podrd, si lo desea, hacer constar en acta su voto negativo (que entregara a la Secretaria) y los
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motivos que lo justifican, quedando de esta manera exento de la responsabilidad que, en su
caso, pudiera derivarse del acuerdo adoptado.

Las votaciones se realizaran a mano alzada, salvo cuando cualquier miembro manifieste
su deseo contrario al respecto, en cuyo caso la votacion serd nominativa y secreta (esto no sera
posible en las reuniones virtuales, de momento).

Por otro lado, el profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se celebren en
el seno del Claustro de Profesorado.

Para aquellas situaciones que requieran, por operatividad, la formacién de comisiones de
trabajo se propone lo siguiente: en sesidn de claustro se propondran los temas objeto de trabajo
por parte de la Comision, para proceder, a continuacién, a la designacién de esta, con un
minimo de tres miembros y un maximo de cinco, para lo que se seguirda el siguiente
procedimiento: adscripcion voluntaria. Si voluntariamente se constituye, se designara el
calendario de sesiones, comunicandolo, bien en el propio claustro, bien con posterioridad a él a
la Secretaria, quien lo reflejara en el acta de la sesién. De no constituirse la Comision
voluntariamente, se procedera a sorteo y se designara el calendario de sesiones.

Los profesores y profesoras que conformen el claustro sean estables o no en el centro,
estan obligados/as a respetar y cumplir la normativa externa, pero también la interna, como es
el Plan de Centro.

Asimismo, aquellos que individualmente sumen su participacion voluntaria a Planes y
Proyectos que se desarrollen en el Centro, deberan respetar la normativa particular de éstos vy,
ademas, dar cumplida cuenta de su participacion en el tiempo y modo que se especifique
desde el equipo directivo y los/as coordinadores/as responsables de los mismos. El equipo
directivo velara por ello y tomara las medidas oportunas, en caso de que esto no se cumpla.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula
también a través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo docente, Equipo Técnico de
Coordinacién Pedagodgica, Equipo docente de Orientacion y Apoyo, Departamentos y equipos
educativos.

1.2. Organos de gobierno unipersonales.

El equipo directivo es el 6rgano ejecutivo de gobierno y esta integrado por la persona que
ejerce la Direccion, la que ostenta la Jefatura de Estudios, la que ostenta la Jefatura de Estudios
Adjunta y la que desempena la labor de la Secretaria. Estos cuatro cargos los desempefian hoy
por hoy: D2 Virginia Rodriguez Romero, Directora desde el curso inaugural 2007-08, que se
encuentra en cuarto curso del cuarto mandato; D. Sergio Diaz Gutiérrez, Jefe de Estudios desde
el curso 2017-18, D. Jorge Marin Martin, jefe de estudios adjunto desde el curso 2018-19 y D.
José Diego Lorente Mafas, secretario desde el curso 2014-15.
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El equipo directivo desempefara las funciones y competencias que determina el Decreto
327/210, de 13 de julio (ROC IES), art. 70 y siguientes, ademas de lo previsto en la LOMLOE, y
debera trabajar de forma coordinada en el desarrollo de sus funciones.

El equipo directivo podra establecer un horario de visitas a padres, madres y alumnos, para
la mejor organizacion de sus funciones. Todos los miembros del equipo directivo deberan tener
al menos una hora de atencién a familias, previa cita, que podra coincidir con una hora de
guardia directiva; si bien, dependera del asunto, habra que cumplir el protocolo de
intervenciones, de forma que, si se trata de algun asunto directamente relacionado con las
competencias de Secretaria, habra que acudir a ésta en primera instancia y a la Direccién, en
segunda. Si fuera un asunto de estudios o disciplina, después de haberlo expuesto en sesion de
tutoria sin obtener el resultado esperado, debera dirigirse el interesado o la interesada a la
Jefatura de Estudios; y si, pese a ambas reuniones, no hubiese satisfaccién con el resultado, se
podra solicitar cita con la Direccion. En caso de aspectos que afecten a la organizacion del
centro, se podra dirigir directamente a la Direccion. No obstante, el hecho de que el equipo
directivo decida atender con inmediatez aquellos asuntos que considere oportunos, no dejara
de ser una decisién ad hoc y no una obligacion.

Asimismo, a peticidon de cualquier miembro de la comunidad educativa, principalmente
profesorado y alumnado, o por la gravedad y delicadeza del asunto, un miembro del equipo
directivo podra estar presente como testigo en reuniones que se planifiquen con otros miembros
de la comunidad y para tratamiento de temas directamente relacionados con nuestra realidad.

El equipo directivo se reunira, al menos, una vez a la semana, para tratar temas de distinta
indole, referidos, sobre todo, a la organizacion del Centro. Cuando se presente un problema en
el Centro, o se quiera hacer cualquier consulta referida a la organizacién de este, se debe acudir
al directivo que en ese momento esté de guardia. Habra, siempre que sea posible
organizativamente, en cada hora, al menos, un miembro del Equipo Directivo de guardia en el
Centro, o, al menos, de referencia, al que acudir. El cuadrante de guardias directivas esta
disponible en el DRIVE del Claustro.

Fuera de la Direccion, los restantes miembros del equipo directivo seran nombrados y
cesados por la Administracion educativa, a propuesta de la Direccién del centro, con
comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar del mismo. La propuesta se
realizara de forma que permita la presencia equilibrada entre hombres y mujeres (siempre que
esto sea posible), en los términos previstos en el articulo 140 de la Ley 18/2003, de 29 de
diciembre, por la que se aprueban medidas fiscales y administrativas.

El régimen de suplencia entre los miembros del equipo directivo y el protocolo para su
nombramiento y cese se regira por lo establecido en el Decreto 327/2010 y demas normativa de
desarrollo. No obstante, en caso excepcional de ausencia de todo el equipo directivo, la jefatura
de FEIE sera quien sustituya a estos en la toma de decisiones de urgencia; de no estar
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tampoco, lo hara la Jefatura de DEDIDO. En caso de ausencia de ambos, cualquier miembro del
ETCP presente.

a. La Direccidon

La Direccion representa a la Administracion educativa en el Centro, ostenta la
representacién de éste, es responsable de la organizacion y funcionamiento de todos los
procesos que se lleven a cabo en éste y ejerce la jefatura del personal que presta servicios en el
Centro y la direccién pedagdgica, sin perjuicio de las funciones del resto de miembros del
equipo directivo y de las competencias de los 6rganos colegiados de gobierno del Centro.
Asimismo, es el/la responsable de que el equipo directivo, en el ambito de sus competencias,
establezca el horario que corresponde a cada area, materia, médulo o ambito y, en general, el
de cualquier otra actividad docente y no docente, de acuerdo con la planificacion de las
ensefianzas y en concordancia con el proyecto de direccion y con el Plan de Centro.

La Direccion dispondra de autonomia para la adquisicién de bienes y contratacion de

obras, servicios y suministros de acuerdo con lo establecido en la LEA y demas en la normativa
vigente.
En el ejercicio de su autonomia para administrar estos recursos, la Direccion del Centro tendra
todas las competencias que corresponden al érgano de contratacion, incluida la aprobacion del
gasto correspondiente, relativas a cualquier tipo de contratos menores, de conformidad con la
legislacién aplicable en materia de contratacién administrativa.

El Decreto 327/2010, en su articulo 72 y siguientes, regula el resto de competencias
especificas, asi como en el articulo 132 de la LOMCE:

Son competencias del director o directora: a) Ostentar la representacion del centro,
representar a la Administracion educativa en el mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos,
aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa. b) Dirigir y coordinar todas las
actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro del profesorado y
al Consejo Escolar. c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacién educativa e
impulsar planes para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro. d) Garantizar
el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes. €) Ejercer la jefatura de todo el
personal adscrito al centro. f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resolucién de los conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos
y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la agilizacion
de los procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros. g) Impulsar la
colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacion del
centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de
cuantas actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y valores de los
alumnos y alumnas. h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las
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evaluaciones externas y en la evaluacién del profesorado. i) Convocar y presidir los actos
académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del profesorado del centro y
ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus competencias. j) Realizar las
contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos de acuerdo con
el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y documentos oficiales
del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones educativas. k)
Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo
directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro. |)
Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes de
trabajo, formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacion del calendario escolar o del
horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4. m) Fomentar
la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la investigacion, la experimentacion y
la innovacion educativa en el centro. n) Disefar la planificacion y organizacion docente del
centro, recogida en la programacion general anual. i) Cualesquiera otras que le sean
encomendadas por la Administracion educativa.

Ademas, la persona que ejerza la Direccion sera competente para el ejercicio de la
potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracion de la Junta de
Andalucia que presta servicios en su centro, en los casos de incumplimiento injustificado del
horario de trabajo hasta un maximo de nueve horas al mes; la falta de asistencia injustificada en
un dia; el incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de la funcion
publica o del personal laboral que resulta de aplicacion, en el presente Reglamento, asi como
los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta
grave, competencia en este caso de la persona que ostente el cargo de Delegado/a Territorial.

En cuanto a la seleccién, nombramiento y evaluaciéon de la Direccion, se estara a lo
establecido en el articulo 133 y siguientes de la LOMCE (con las posibles modificaciones
LOMLOE), asi como al Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a
la funcién directiva y la formacion, evaluacion y reconocimiento de los directores,las directoras y
los equipos directivos de los centros docentes publicos no universitarios de los que es titular la
Junta de Andalucia, y a la Orden de 9 de noviembre de 2020, por la que se desarrolla el
procedimiento para la seleccidén y el nombramiento de los directores y las directoras de los
centros docentes publicos no universitarios de los que es titular la Junta de Andalucia, ademas
de la Resolucion que la Administracion saque al respecto durante el curso de seleccion.

La Direccidén velara por el cumplimiento generalizado de la norma, por el bienestar de los
miembros de la comunidad educativa, dentro de lo posible y razonable, y por el respeto entre

todos ellos.

Este curso, la Directora afronta su cuarto afo del cuarto mandato.

b. Jefatura de Estudios.
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La Jefatura de Estudios constituye una pieza fundamental en la vida del Instituto. De su
buen funcionamiento y eficacia va a depender, en gran parte, el correcto funcionamiento de los
demas drganos y elementos del Centro. Son competencias de la jefatura de estudios, segun el
articulo 76 del Decreto 327/2010:

a. Ejercer, por delegacién de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo de
éste.

b. Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

c. Ejercer, por delegacion de la direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico
de coordinacion pedagdgica.

d. Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de
grupo.

e. Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacién con los centros de educacion primaria que tenga adscritos
el instituto.

f. Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del
profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como
velar por su estricto cumplimiento. Elaborar el plan de reuniones de los érganos de
coordinacién docente.

g. Coordinar la organizacién de las distintas pruebas y examenes que se realicen en el
instituto. Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario
de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias; coordinar las actividades de las
jefaturas de departamento. Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas;
organizar los actos académicos. Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de la
etapa de educacion secundaria en los periodos de recreo y en otras actividades no
lectivas.

h. Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al
alumnado en relacién con las medidas de atencién a la diversidad.

i. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro, por la direccién del
mismo, o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

c. Jefatura de estudios adjunta.

Siguiendo el articulo 81 del Decreto 327/2010, las competencias de la jefatura de
estudios adjunta seran las que, supervisadas por la direccion, le sean delegadas por la jefatura
de estudios. No obstante, la jefatura de estudios adjunta desarrollara sus competencias en la
etapa educativa que se le asigne, que en nuestro centro es tanto la ESO, como el Bachillerato.
Constituira un apoyo permanente para la Jefatura de Estudios principal y para la Direccion del
centro. Y, siempre que se pueda, se completaran sus horas de dedicacion.
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d. Secretaria.

La Secretaria juega también su papel clave. De su buen trabajo va a depender, en gran
parte, que los recursos del centro y las necesidades de éste se negocien con la mejor solvencia
y practicidad, ademas de su aprovechamiento. Es el 6rgano que recibe, archiva, ordena,
canaliza y distribuye toda la informacién necesaria para la practica docente.

En concreto, son competencias de la Secretaria, segun el articulo 77 del Decreto
327/2010: ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de
la direccion; ejercer la secretaria de los érganos colegiados de gobierno del instituto, establecer
el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos,
todo ello con el visto bueno de la direccidn; custodiar los libros oficiales, de actas (en periodos
estivales) y archivos del instituto; expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones
que soliciten las autoridades y las personas interesadas; realizar el inventario general del
instituto y mantenerlo actualizado; adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y
gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las
facultades que en materia de contratacidén corresponden a la persona titular de la direccion;
ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracién y servicios y de atencidn educativa complementaria adscrito al instituto vy
controlar la asistencia al trabajo del mismo; elaborar, en colaboracién con los restantes
miembros del equipo directivo, el horario del personal de administraciéon y servicios y de
atencion educativa complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento; elaborar el
anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto; ordenar el régimen econémico
del instituto, de conformidad con las instrucciones de la direccion, realizar la contabilidad y
rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de educacion; cualesquiera otras que
le sean atribuidas en el Plan de Centro, la Direccion, o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

1.3.0rganos de Coordinaciéon Docente.

Este punto debe estar vinculado al apartado 2.5.7 del Proyecto Educativo, sobre
“Organos de coordinacion docente del centro (horario de dedicacién de las personas
responsables de los mismos para la realizacién de sus funciones) y con el apartado 2.6 del
Proyecto Educativo, sobre el Plan de Orientacion y Accién Tutorial, y debe ser aplicado
siguiendo el contenido de estos puntos también.

En el Centro existen los siguientes 6rganos de coordinacion didactica o docente, segun indica el
articulo 82 del Decreto 327/2010 (ROC IES):

o Equipos docentes.

o Areas de competencias.
o Departamento de Orientacién.
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O O O o

Departamento de Formacioén, Evaluacion e Innovacion educativa.

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

Tutoria.

Departamentos Didacticos y Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares y Planes y proyectos estratégicos (DACE).

Ademas, en nuestro centro contamos con:

(o)

a.

Dpto. de Disciplina y Convivencia Escolar (DEDICO)

Equipos docentes.

La finalidad del Equipo Docente es la mejora en la realizaciéon técnica del acto de

ensefiar, mejora el rendimiento del alumnado y el trabajo en equipo del profesorado como
necesidad derivada de la nueva ensefnanza. Los equipos docentes, segun el art. 83 del Decreto
327/2010 (ROC IES), estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente
tutor o tutora.

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa
vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que
correspondan en materia de promocion y titulacion.

Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado informacion relativa a
la programacion de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los
minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros
6érganos en materia de prevencion y resolucion de conflictos.

Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se proporcione
a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas
del grupo. Incluso, atender a las familias en casos excepcionales en los que el equipo
directivo y la tutoria lo requiera, con el procedimiento interno que marque el centro,
segun las circunstancia, atencién telefénica, reunion personal, informe ex profeso,
entrevista personal.

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion
del profesor o profesora tutor/ay con el asesoramiento del departamento de orientacion,
a que se refiere el articulo 85 del mismo Decreto.
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h. Atender a los padres, madres o0 representantes legales del alumnado del grupo de
acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientacion y accion tutorial (POAT) del
instituto y en la normativa vigente.

i. Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accidn tutorial del instituto.

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

Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de
forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias clave y objetivos
previstos para la etapa.

La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de las
reuniones de los equipos docentes. Ademas, se reuniran las veces que sean necesarias a
criterio del tutor/a, o a instancias de un tercio del propio equipo docente, o de Jefatura de
Estudios.

El equipo educativo se reunira al menos una vez al trimestre y cuando sea
convocado por el/la tutor/a o jefatura de estudios.

b. Areas de competencias.

Los departamentos de coordinacion didactica, a que se refiere el articulo 92 del Decreto
327/2010, se agruparan en las siguientes areas de competencias:

o Area socio-lingliistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la
adquisicién por parte del alumnado de la competencia en comunicacion linglistica,
referida a la utilizacién del lenguaje como instrumento de comunicacion oral y escrita,
tanto en lengua espafiola como en lengua extranjera, y de la competencia social y
ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la
realidad social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania democratica. A esta area
se adscribiran los departamentos de Lengua y Literatura Castellanas y Lenguas Clasicas,
departamentos de Inglés y de Francés y Geografia e Historia y Economia (con
adscripcion de la Religion) y el Dpto. de Filosofia.

o Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido competencial seré el de procurar la
adquisicioén por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico, entendida
como la habilidad para utilizar nUmeros y operaciones basicas, los simbolos y las formas
de expresidon del razonamiento matematico para producir € interpretar informaciones y
resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral; de la competencia
en el conocimiento y la interaccidon con el mundo fisico y natural, que recogera la
habilidad para la comprension de los sucesos, la prediccidon de las consecuencias y la
actividad sobre el estado de salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental, y
de la competencia digital y tratamiento de la informacion, entendida como la habilidad
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para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y transformarla en
conocimiento, incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la informacion vy
comunicacion, como un elemento esencial para informarse y comunicarse. A esta area
se adscribiran los departamentos de Matematicas, Biologia y Geologia, Fisica y Quimica
y Tecnologia e Informatica.

o Area artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicién
por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender
y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como
fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio
cultural de los pueblos. A esta area se adscribiran los departamentos de Artistica (que
en el curso 2022-23, podran dividirse en Dpto. de EPVA y Dpto. de Musica) y Educacion
Fisica.

Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a. Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias o
ambitos asignados a los departamentos de coordinacién didactica, que formen parte del
area de competencias, proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus
contenidos.

b. Impulsar la utilizacién de métodos pedagdgicos y proponer actividades que contribuyan
a la adquisicion por el alumnado de las competencias asignadas a cada area.

c. Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al area de competencias
para el desarrollo de las programaciones didacticas.

d. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

En cada area de competencias uno de sus miembros dispondra, dentro de su horario
lectivo, de un horario especifico para la realizacién de las funciones de coordinacion (2 horas
semanales). Su designacién correspondera a la direccién del centro, de entre las jefaturas de
departamento de coordinacién didactica que pertenezcan al area. De esas dos horas, una de
ellas coincidira con los jefes de departamento adscritos al area correspondiente, siempre y
cuando lo permita la carga horaria. En cualquier caso, y por la via que decidan (siempre que
quede constancia de ello, mediante acta, correo electrénico, etc.), debera tener
permanentemente informados a los docentes que conforman su area de competencia, de
aquellos asuntos que se traten en ETCP o en reunién comun de areas.

Finalmente, anadir que, dentro de los departamentos transversales, se ha aprobado

que a partir del curso 2022-23 las competencias del Departamentos de Planes y Proyectos
estratégicos pasen a formar parte del de DACE.
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c. Departamento de Orientacion.

Segun establece el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
reglamento organico de los institutos de educacion secundaria, el Departamento de Orientacién
estara compuesto por:

0 Los/as Orientadores/as del centro (dos en nuestro caso).

o0 Los maestros y maestras especialistas en Educacion Especial y en Audicion y Lenguaje.

o El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el que
imparta el programa de diversificacion curricular (PDC) en la forma que se establezca en
el plan de orientacion y accién tutorial contemplado en el proyecto educativo.

0 Aquellos cursos en que dispongamos de ellos, los educadores y educadoras sociales y
otros profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el
centro.

o Profesora de ATAL (si bien, estara adscrita en sus reuniones al centro donde imparta mas
horas de docencia).

El Departamento de Orientacion realizara las siguientes funciones:

a. Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y accion
tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo y
contribuir al desarrollo y a la aplicacién de los mismos, planificando y proponiendo
actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacién y la resolucién pacifica de los conflictos.

b. Asesorar a los departamentos de coordinacién didactica y al profesorado, bajo la
coordinacion de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de
atencion a la diversidad del alumnado y en la prevencion y deteccion temprana de
problemas de aprendizaje.

c. Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion curricular (PDC),
en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de los
ambitos, en cuya concrecion deberan participar los departamentos de coordinacion
didactica de las materias que los integran.

d. Orientacidén académica y profesional. Asesorar al alumnado sobre las opciones que le
ofrece el sistema educativo, con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir
estudios para su proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus
estudios, se garantizara la orientacién académico profesional sobre el transito al mundo
laboral.

Las funciones especificas del orientador o de la orientadora son:
a. Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado.

b. Asistir a las sesiones de evaluacion.
c. Asesorar:
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1. Al profesorado, en el desarrollo del curriculo, sobre el ajuste del proceso de
ensefanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

2. A la comunidad educativa, en la aplicacion de medidas relacionadas con la
mediacién, resolucion y regulacién de conflictos en el ambito escolar.

3. Al equipo directivo y al profesorado, en la aplicacion de las diferentes actuaciones
y medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado
que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

4. A las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que
afecten a la orientacién psicopedagdégica del mismo.

d. Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accion tutorial, asesorando en sus
funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitdndoles los recursos
didacticos o educativos necesarios, e interviniendo directamente con el alumnado, ya
sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho
plan.

Con respecto al Plan de Orientacion y Accién Tutorial el Departamento de Orientacion se
propone:

a. Revisar, de acuerdo con las directrices establecidas por el Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagdgica, y en colaboracién con las tutoras y los tutores,
nuestro Plan de Orientacién y de Accion Tutorial, y llevar a dicho E.T.C.P. las propuestas
de mejora para su discusién y posterior inclusion en nuestro Proyecto Educativo.

b. Colaborar en el desarrollo del Plan de Orientacion y de Accién Tutorial, asi como llevar a
cabo la evaluacién de las actividades realizadas y elaborar nuevas propuestas de mejora.

c. Organizar y coordinar los PECAI (Programas de enriquecimiento curricular para
alumnado de altas capacidades), y al profesorado que lo vaya a impartir.

Respecto a la accidén tutorial:

a. Asesorar sobre el programa de transito coordinado con el Equipo de Orientacion
Educativa de Torremolinos con el objetivo de facilitar el paso de los alumnos y alumnas
de la Educacion Primaria a la Educacion Secundaria Obligatoria. En dichas actuaciones
tendran un protagonismo decisivo las tutoras y tutores de 1° ESO. En las sesiones de
transito, actuara como secretario/a y tomara actas de las mismas.

b. Apoyar y asesorar al profesorado que ejerce la tutoria en el desarrollo de las funciones
que les corresponden, coordinando la reunidon semanal de tutores y tutoras, cuyo
objetivo es realizar el seguimiento de la programacion anual de la accion tutorial. Se
llevara a cabo una sesion semanal de tutoria directa con los alumnos y alumnas que
cursan 2° y 3° por la modalidad y el programa de mejora del aprendizaje y del
rendimiento (PMAR).

c. Asesorar y participar, junto con tutoras y tutores, en reuniones con las familias del
alumnado, cuya finalidad sera garantizar la informacién sobre aquellos aspectos que
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puedan tener importancia para mejorar el proceso de ensefianza y aprendizaje, su
desarrollo personal y la orientacién académica.

d. Incidir en la competencia de seguimiento de la convivencia de sus grupos de referencia 'y
su responsabilidad sobre el control, seguimiento y propuestas de sancidn de sus
tutorandos y tutorandas, en el ambito del protocolo de acceso tardio no justificado.

Respecto a la atencion a la diversidad:

a. Colaborar con los equipos docentes en la prevencién y deteccion temprana de
dificultades de aprendizaje, tanto para alumnos y alumnas con NEE, que ya vienen
diagnosticados de Primaria, como para aquellos que, al inicio de ESO, manifiesten un
insuficiente nivel curricular, o se incorporen tardiamente al sistema educativo.

b. Colaborar con los equipos docentes en la prevencion y deteccién temprana de alumnado
con altas capacidades.

c. Realizar la evaluacion psicopedagdgica y coordinar el proceso de elaboracién del
informe correspondiente, en el que se concretardn las necesidades educativas
especiales y se sefialaran las directrices de la adaptacion curricular, o la medida de
atencion a la diversidad que precise.

d. Asesorar a los equipos docentes, a tutores y tutoras y a los departamentos didacticos
sobre las medidas o programas de atencion a la diversidad de su alumnado, que
consideren mas adecuadas para mejorar su rendimiento académico y minimizar las
situaciones de fracaso escolar. Este asesoramiento se centrara especialmente en:

1. Programas de Adaptacién curricular no significativa y significativa.

2. Programas de refuerzo de areas o materias instrumentales basicas.

3. Planes especificos personalizados para el alumnado que no promocione de
Curso.

4. Desdoblamientos de grupos en las areas instrumentales basicas de Lengua
Castellana y Matematicas.

5. Agrupamientos flexibles en Inglés (si los hubiera).

e. Llevar a cabo el seguimiento de las medidas y programas de atencion a la diversidad,
para ello se celebrara una reunién semanal del Departamento de Orientacion, a la que
asistiran regularmente las personas profesionales de la Orientacién cada curso y la/s
persona/s especialista/s en Pedagogia Terapéutica. Ademas de varias reuniones
trimestrales con los Equipos Docentes, para hacer el seguimiento y el analisis de la
eficacia de las medidas adoptadas.

f. Atencién al alumnado que presenta necesidades especificas, por parte de los/as
profesionales de PT.

Respecto a la orientacion académica y profesional, nos centraremos en:
a. Desarrollar acciones, a través de las tutorias, que favorezcan el autoconocimiento de los

alumnos y alumnas, para que conozcan y valoren sus propias capacidades,
motivaciones e intereses de una forma ajustada y realista.
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b. Coordinar y participar en la orientacién académica y profesional, a través de las tutorias
de Secundaria y segun el Plan de Accién Tutorial y Orientacion Profesional. Estas
acciones trabajaran también las estrategias para la toma de decisiones de los alumnos y
alumnas respecto a su futuro profesional y a la elecciéon de un itinerario académico
ajustado a sus intereses, aptitudes y capacidades. Ademas, contemplamos la posibilidad
de que algunos/as se puedan incorporar a un PCPI.

c. También sera determinante la orientacion académica para los alumnos y alumnas que
finalizan la Educacion Secundaria Obligatoria (4°ESO) y los que cursan Bachillerato.

Respecto a la coordinacion con el EOE de Torremolinos y los Servicios Sociales:

a. Coordinarse con otros Departamentos de Orientacion y con el Equipo de Orientacion
Educativa de la zona, segun el calendario que a tal efecto establezca la correspondiente
Delegacion Provincial.

b. Coordinarse con servicios e instituciones del entorno.

d. Departamento de FEIE.

El departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa estara compuesto por:

-La persona que ostente la jefatura del departamento.

-Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados por las
personas que ejerzan la coordinacién de las mismas.

-La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacién o la persona que ésta
designe como representante del mismo.

El departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa realizara las siguientes
funciones:

a. Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del profesorado, como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o
externas que se realicen.

b. Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso
escolar, el plan de formacion del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.

c. Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos
de formacion en centros.

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

e. Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto
relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las
mismas.

f. Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacion.
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g. Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar por que estos
contribuyan al desarrollo de las competencias clave en la educacion secundaria
obligatoria.

h. Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras, que se
estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

i. Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica, que favorezcan
la elaboracion de materiales curriculares.

j- Promover que las materias optativas de configuracién propia estén basadas en trabajos
de investigacion y sigan una metodologia activa y participativa entre el alumnado.

k. Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

I. Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan
de Centro, la evolucién del aprendizaje y el proceso de ensenanza.

m. Colaborar con la Administracion Educativa en la aplicacion y el seguimiento de las
pruebas y actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el
instituto.

n. Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como
resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

0. La persona que ejerza la Jefatura del Departamento de Formacion, Evaluacion e
Innovacién Educativa hara entrega de los Cuestionarios de familia, profesorado vy
alumnado al tutor o tutora de los grupos que participen en la prueba. Es primordial
trasladar a las familias la importancia de cumplimentar correctamente el Cuestionario de
familia, pues los datos de todas ellas se utilizan para elaborar el indice Socioeconémico
y Cultural del centro, asi como para otros estudios relacionados con los resultados de
esta evaluacion.

p. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto, o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Las horas de dedicacion, siempre con el respeto a la norma, dependeran de la organizacion
de los RR.HH. con que se cuente cada afno siempre, respetando el minimo de dos horas que
recoge la normativa.

e. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por la Direccion, que
ostentara la presidencia, la Jefatura de Estudios, las personas titulares de las Jefaturas de los
Departamentos encargados de la coordinacién de las areas de competencias, establecidas en el
articulo 84, las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos de Orientacion y de
Formacién, Evaluacién e Innovacién Educativa y, en su caso, la persona titular de la Jefatura de
Estudios adjunta y la Jefatura de DEDICO. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de
departamento que designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

Las competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica son:
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a. Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del
Plan de Centro y sus modificaciones.

b. Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

d. Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las programaciones
didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacion
didactica.

e. Asesorar a los departamentos de coordinaciéon didactica y al Claustro de Profesorado
sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar por que las programaciones
de los departamentos de coordinacién didactica, en las materias que les estan
asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias clave, a cuyos efectos se
estableceran estrategias de coordinacion.

f. Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencién a la diversidad del alumnado, diversificacion y los programas de
formacion profesional basica.

g. Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

h. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto, o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

f. Tutorias.

La accion tutorial del docente en el aula tiene como finalidad atender a los aspectos del
desarrollo, maduracion, orientacion y aprendizaje del alumnado considerado individualmente y
como grupo. Para ello, el tutor o la tutora precisa conocer a su alumnado lo mejor posible, en las
diferentes facetas que conforman su personalidad, asi como servir de nexo entre la familia y el
Centro por un lado y, por otro, entre los docentes que atienden a un mismo grupo de alumnos y
alumnas.

Los tutores y las tutoras, uno/a para cada grupo de alumnado, son designados/as por la
Direccion, a propuesta de Jefatura de Estudios, entre los docentes que impartan docencia al
grupo para todo el curso académico, tratando de seguir el criterio pedagdgico de continuidad,
siempre que se pueda, asi como el de dedicacion horaria a su grupo completo (dar clase al
grupo en su totalidad). Es competencia del tutor o de la tutora participar en el desarrollo del plan
de accion tutorial y en las actividades de orientacién, coordinar el proceso de evaluacion y las
actividades complementarias de su alumnado, corregir conductas contrarias a las normas de
convivencia e informar a los padres, al profesorado y al alumnado de todo aquello que les
concierna en relacién con la actividad escolar. Uno de los objetivos de la tutoria es la creacion
de actitudes participativas y de habitos de convivencia del alumnado y el fomento de los valores
de solidaridad y tolerancia.

32



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) IES Concha Méndez Cuesta

Los tutores y las tutoras de la ESO tienen regulado en su horario una reunién semanal con el
Departamento de Orientacidn por niveles educativos.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas
especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la atencién de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un
grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que
ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

Para motivar al alumnado a que participe en la vida del Centro, es necesario que conozca
cual es su estructura y funcionamiento. Sera preciso realizar actividades sobre: derechos vy
deberes, normas de convivencia, eleccién del delegado, organizacion de comisiones... La
tutoria debera facilitar la participacion de la familia no sélo a través de las horas de visita (este
curso, de caracter virtuales), horarios del alumnado, calendario de evaluaciones, objetivos del
curso, etc., sino también mediante la participacion de la familia en tareas formativas (también a
distancia, siempre que se pueda).

Cada tutor/a celebrara, antes de la finalizacidon del mes de octubre, una reuniéon con todos
los padres y madres de los alumnos para exponer y, en su caso entregar, el plan global del
trabajo del curso, la programacion y los criterios y procedimientos de evaluacién y calificacion
de todas las materias, asi como las medidas de apoyo que, se prevean que se puedan seguir,
previamente acordados por el Equipo educativo del grupo de alumnos/as. Asimismo,
mantendra contactos periddicos con cada uno de ellos y, al finalizar el afio académico, atendera
a los alumnos y alumnas o a sus representantes legales que deseen conocer con detalle su
marcha durante el curso. Toda la documentacion sera puesta a disposicion a través de
Séneca/PASEN/web, etc. para su posterior consulta.

En el horario de la persona que ejerce la tutoria, en el caso de la ESO, se incluiran tres horas
a la semana de las de obligada permanencia en el Centro educativo. Una hora se dedicara a
actividades con el grupo de alumnos/as que, en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria,
se incluira en el horario lectivo. De esas reuniones, y de los temas tratados, debera quedar
constancia escrita en el libro de actas de las Asambleas de Clase, que sera responsabilidad del
delegado o de la delegada de grupo, y que quedara en depodsito en el centro. En las actas, se
plasmara tanto el orden del dia, como un resumen de los asuntos tratados. Otra sesion se
dedicara a las entrevistas con los padres y madres de alumnos/as, previamente citados
“virtualmente”, o por iniciativa de los mismos; esta hora se fijara de forma que se posibilite la
asistencia de los padres y, en todo caso, en sesion de tarde. De estas visitas debera quedar
evidencia en los documentos creados al efecto para las tutorias, donde, en todo caso, deberan
aparecer: los temas tratados, los acuerdos tomados y las firmas de ambas partes. La tercera
hora se dedicara a las tareas administrativas propias de la tutoria y también contabilizara como
lectiva.
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No obstante, es responsabilidad de las familias concertar las oportunas citas con la persona
que ejerza la tutoria para llevar el seguimiento de los alumnos y alumnas, y evitar sorpresas
desagradables al finalizar los trimestres o el curso. En algunos casos, sera el tutor quien, por
circunstancias, se ponga en contacto con las familias para concertar una reunién, pero eso no
es Obice para el continuo control que los padres y madres o tutores/as legales deberan ejercer
sobre sus hijos/as.

El tutor o la tutora, ademas de las reuniones pertinentes, hara uso de otros instrumentos de
coordinaciéon con las familias como son: la agenda escolar, las llamadas telefénicas de
informacién (de las que siempre debera quedar constancia en los listados, aunque no haya
respuesta), correos electrénicos, boletin de seguimiento, y sobre todo, de la plataforma iSéneca.
Desde el curso 2019-20, ademas, todo el claustro debe utilizar las herramientas de Google
Classroom y G-Suite.

El tutor/la tutora, al igual que cualquier otro docente o personal del centro, no debera facilitar
informacién del alumnado a personas que no sean los padres (con atencidn a la situacion civil
de patria potestad y custodia), o los tutores legales. Si alguna otra persona allegada o familiar
solicitara informacién, debera entregar una autorizacion legalmente conformada y con fotocopia
del DNI del tutor legal delegante y justificar suficientemente la ausencia de éste o ésta. En el
caso de que se produjeran faltas de respeto hacia el tutor o la tutora, asi como hacia cualquier
profesor/a, éste/a podra bien solicitar la presencia de un tercero, miembro del claustro en las
reuniones sucesivas, bien la no atenciéon directa, aunque nunca podra negarse a dar la
informacién, que sera facilitada por cualquier miembro del equipo directivo o profesor/a
autorizado/a por éste.

Funciones del tutor/de la tutora

El docente que ostente la tutoria debera llevar registro actualizado, detallado (lugar y hora
de la intervencion, temas tratados, acuerdos adoptados y firma de ambas partes, copias de los
correos electronicos y comunicaciones PASEN, de notificaciones, etc.) y disponible para su
consulta en el centro, de manera que quede una constancia escrita o telematica. Un padre o
una madre que acuda al centro sin cita previa no podra exigir ser atendido/a, ni tener en el
momento informacion de las diferentes materias, y mas este curso, en el que los encuentros,
reuniones y comunicaciones deberan ser virtuales, salvo excepciones, debidamente justificadas.
Después de la reunién o comunicacion, el tutor o la tutora levantara un acta que recoja la
informacién dada a las familias, los temas tratados y los acuerdos tomados, como se ya se ha
dicho. Ambos deberan firmarla, o en el caso de que sea virtual, sera suficiente con el envio a la
familia, via PASEN; y el tutor tendra que custodiarla durante todo el curso. Terminado éste,
podra o bien seguir custodiandolas, o entregarlas en Jefatura de Estudios para su archivo.
Existe un modelo tipo de acta enviado a todo el claustro via Séneca.

Las horas de atencién a familias que consten en los horarios oficiales del profesorado
son obligatorias. La flexibilidad que el profesor o profesora tutor/a ofrezca no obsta para que, si
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un padre/madre o tutor legal necesita ser atendido en horario de tarde, sea asi. En caso de
atender circunstancialmente en horario diferente, no debe olvidarse que, en todo caso, es
preceptivo llevar un libro diario - control de las reuniones con los padres/madres/tutores con
toda la informacion de las citas y conservando los documentos de temas tratados y acuerdos
tomados, firmados y enviados.

El resto de profesores/as no tutores no estan obligados a recibir directamente a las
familias, salvo en los dias de revision de notas o por circunstancias que asi lo aconsejen, a
peticion del tutor o de la tutora, o bien del equipo directivo, siempre que no haya habido un
antecedente de falta de respeto con el padre o la madre que solicita la cita. Para ello, se
establece un protocolo organico de atencidn a necesidades concretas, que pasa por la atencién
de los tutores/as y, posteriormente, a peticion de las familias, el tutor o la tutora puede solicitar
al profesor/a concreto la informacion requerida por la familia, incluso pedirle que atienda
directamente a la misma. El profesor/a, asi, voluntariamente, podra recibir directamente a los
padres y madres, si lo considera positivo y conveniente. De no ser asi, el paso siguiente seria
pedir cita con Jefatura de Estudios, que intercedera para solventar el problema o circunstancia.

Sin menoscabo de lo recogido en el articulo 90 del Decreto 327/2010 (ROC IES), entre otras
funciones, los tutores deberan:

a. Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en
su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas vy
profesionales.

b. Coordinar la intervencién educativa de todos los profesores y profesoras que componen
el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

c. Garantizar la coordinacion de las actividades de ensehanza y aprendizaje que se
propongan al alumnado a su cargo.

d. Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su
grupo de alumnos y alumnas.

e. Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocion vy titulacién del
alumnado de conformidad con los criterios que, al respecto, establezca por Orden la
Consejeria competente en materia de educacion.

Cumplimentar la documentacion académica del alumnado a su cargo.

g. Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas materias y, en su caso, ambitos que conforman
el curriculo.

h. Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres,
madres o tutores legales.

i. Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres,
madres o tutores del alumnado.

j-  Mantener una relacién permanente con los padres, madres o tutores del alumnado, sin
perjuicio del deber de éstos de interesarse y pedir las informaciones y citas pertinentes.
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k. Facilitar la integracién de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su participacion
en las actividades del instituto.

I.  Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién
con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo
educativo en los problemas que se planteen.

m. Coordinar las actividades complementarias de los alumnos y alumnas del grupo en el
marco de lo establecido por el DACE y la normativa vigente.

n. Informar a los padres y madres, al profesorado y al alumnado del grupo de todo aquello
que les concierna en relacion con las actividades docentes, con las complementarias y
con el rendimiento académico.

o. Facilitar la cooperacién educativa entre el profesorado y los padres y madres de los
alumnos y alumnas.

p. Los tutores y las tutoras de los cursos de ESO deberan tener una entrevista personal con
los padres o tutores legales de los alumnos, antes de la sesion de la evaluacion final, con
objeto de obtener toda la informacién que pudiera ser de interés para decidir sobre la
promocién o no del alumnado.

g. Recopilar y entregar, tras su comprobacion, toda la documentacion necesaria para la
informatizacion de los datos referidos al alumnado de su tutoria, en Jefatura de Estudios.

r. Colaborar en todo lo que fuera menester con la Jefatura de Estudios y/o tutor informatico
del Centro para el proceso de datos e informatizacién de documentos.

s. Llevara el control de ausencias del alumnado, mediante la observancia (en el parte de
papel y en Séneca) del parte diario de clase y las anotaciones de faltas de asistencia que
diariamente incluiran los profesores en el programa de gestién de ausencias del
alumnado habilitado especificamente por el Centro para este menester. Todos los
profesores estan obligados a utilizar este sistema e introducir sus datos en el mismo. La
inclusion de los datos de absentismo en Séneca debera realizarse mensualmente y con
la apertura de protocolo de absentismo, cuando se den las circunstancias para ello.

t. Ponerse en contacto con la familia de un alumno cuando exista acumulacion de faltas de
asistencia injustificadas, o cualquier conducta observada contraria a las Normas de
Convivencia del Centro.

u. Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.

v. Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas y elaboradas por el
equipo docente.

w. Facilitar la comunicacion y la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha
cooperacion incluira la atencién a la tutoria electrénica a través de la cual los padres,
madres o representantes legales del alumnado menor de edad podran intercambiar
informacién relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que
tenga asignada la tutoria de los mismos, de conformidad con lo que a tales efectos se
establezca por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.
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X. Colaborar con el programa de Gratuidad de Libros de Texto, siguiendo las indicaciones
de la Secretaria y rellenando los documentos de control de la recogida y estado de los
libros.

y. La persona titular de la tutoria es la responsable de cumplimentar el Cuestionario de
profesorado y de identificar los Cuestionarios del alumnado y de las familias mediante las
etiquetas adhesivas que se proporcionan al efecto con el cédigo asignado por Séneca.
Una vez etiquetados seran distribuidos a las familias y al alumnado. La correcta
identificacion tanto de los cuadernillos de las pruebas como de los Cuestionarios de
contexto del alumnado y de las familias es primordial para que el andlisis estadistico
posterior sea correcto. Los tutores y tutoras deben cuidar especialmente la correcta
distribucion de los Cuestionarios y la recopilacion de estos una vez cumplimentados. El
Cuestionario de alumnado debe cumplimentarse en el centro. El procedimiento que
seguir para la devolucion de los Cuestionarios de contexto es el siguiente: el tutor o
tutora entregara todos los Cuestionarios (familia, alumnado y el suyo propio) a la persona
que ejerza la Jefatura del Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion
Educativa en los Institutos de Educacion Secundaria que sera la encargada del envio.

z. Cuantas otras se establezcan por Orden de la Consejeria competente en materia de
educacién o se determinen en el plan de orientacion y accion tutorial del Centro , como
por ejemplo, el control de acceso tardio al centro del alumnado, siguiendo el protocolo
establecido ad hoc, que hace responsable a las tutorias de dicho control y seguimiento
de las posibles sanciones.

Comienzo de curso

Al comenzar el curso los tutores y las tutoras recibiran a su alumnado en sus respectivas
aulas con el siguiente guidn, siempre incompleto, pero que puede servir de guia:

o Pasar lista, recordandoles sus optativas y anotando las incidencias que haya detectado,
comunicandolas posteriormente a Jefatura de Estudios. Debe recordarse al alumnado
que no es posible el cambio de optativa o de grupo, salvo error en la confeccion de las
listas o algun otro motivo de tipo excepcional debidamente justificado, y solo a partir de
los quince primeros dias naturales del curso. En estos casos, la peticion serd por escrito
durante las primeras dos semanas de clase y dirigida a Jefatura de Estudios, que
estudiara el caso y podra denegarlo en beneficio del propio alumnado, bien por los
informes de transito, bien por el informe del equipo educativo actual. Es decir, habra
siempre una prevalencia de los criterios pedagdgicos sobre los personales. La
asignacion del alumnado a su grupo es fruto de un intenso trabajo y no de un reparto
caprichoso de los mismos.

o Elegir provisionalmente a un/a delegado/a y subdelegado/a del grupo. Hay que explicar
que durante el mes de octubre sera la eleccidn definitiva. Hacer hincapié en la
importancia de esta figura para la buena marcha y organizacion del grupo.

0 Recordar al alumnado que son los responsables del mantenimiento de su aula: insistir en
el cuidado y limpieza de paredes, puertas, mesas, sillas... El tutor/la tutora debe
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confeccionar una relacién escrita de los desperfectos encontrados el primer dia en el
aula, para que no sean, en un futuro, achacables al mal uso de ese alumnado. Dicha
relacion sera comunicada a la persona a cargo de la Secretaria. De la misma manera, se
procedera a lo largo del curso. Los desperfectos seran reparados con la mayor celeridad
posible y dentro de las competencias del centro, que, en cualquier caso, debera mostrar
la maxima diligencia.
Informar y elaborar los documentos de la recogida de patios de su tutoria en el recreo.
Se concienciara al alumnado desde las tutorias de la importancia de no ensuciar ni tirar
basura en los recreos. Actualmente sin efecto mientras las instalaciones se mantengan
limpias durante el recreo.
i. Fechas de recogida a lo largo del curso para su clase.
ii. Division de la clase en tres subgrupos y reparto de fechas en tutoria. Cada
subgrupo recogera una semana.
iii. Elaboracién del cartel informativo sobre fechas-subgrupos de recogida.
iv. Elaboracién de un documento subgrupo-fotos-semana del curso que se
entregara en Secretaria para su encuadernacion. Este cuaderno estara a
disposicion del profesorado de guardia en la sala de profesores.
v. El docente de guardia de recreo llevara a dicha guardia los guantes y el
dosier o cuaderno al que se hace mencion en el punto anterior.
vi. El alumnado sera el que busque al profesorado de guardia para recoger
los guantes.
vii. En el dosier o cuadernillo que el docente de guardia debe recoger en la
sala de profesorado, se incluird un anexo donde se indiquen los partes
que se van poniendo, el docente y si el parte se ha devuelto firmado.

Advertir que siempre deben tener cuidado de sus objetos personales y de cualquier
material de valor que tengan en el centro.

Recordar algunas normas de convivencia que les fueron entregadas en el sobre de
matricula y las contenidas en el presente reglamento.

Departamentos Didacticos y DACE

a. Departamentos Didacticos

Los departamentos didacticos son los o6rganos basicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefanzas propias de las areas o materias que tengan asignados, y las
actividades que les encomienden dentro del ambito de sus competencias. A cada departamento
pertenecen los profesores de las especialidades que imparten las ensefanzas propias de las

areas

0 materias asignadas al departamento. Estaran adscritos a un departamento los

profesores que, aun perteneciendo a otro, impartan algun area o materia del primero. La
coordinacion en estos casos es también necesaria, pudiendo realizarse en horario de obligada
permanencia en el centro en que coincidan todos o la mayoria de los miembros del
departamento primero, o, en caso de dificultad, el dia de guardia de tarde; o de cualquier otra
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forma que convengan las partes, si lo anterior no fuera posible. Cuando se impartan materias
que o bien no estan asignadas a un departamento, o bien pueden ser impartidas por profesores
de distintos departamentos y la prioridad de su atribucion no esté establecida en la normativa
vigente, la Direccién, oido el Equipo Técnico de Coordinaciéon Pedagdgica, adscribira dichas
ensefianzas a un departamento.

En el IES Concha Méndez Cuesta existen, en la actualidad, ademas de DEDICO, FEIE,
Departamento de actividades complementarias y Extraescolares y Planes estratégicos (DACE),
los Departamentos Didacticos indicados a continuacion:

Matematicas
Tecnologias e Informatica
Orientacién

o Biologiay Geologia

o Fisicay Quimica

o Musica

o Dibujo

o Educacién Fisica

o Geografia e Historia y Economia
o Filosofia

0 Lengua Castellana, Literatura y Lenguas Clasicas
o Inglés

o Francés

o}

o}

o

Los Departamentos Didacticos se reuniran a instancias del Jefe o Jefa de Departamento,
con la frecuencia suficiente como para que la coordinacion entre sus miembros sea la adecuada
(este curso, durante la tarde del martes, en horario de 17:00 a 18:00 horas, y de manera virtual),
asi como para hacer un correcto seguimiento de la programacion y de la parte virtual, siendo
obligatoria la asistencia para todos sus miembros; el control de la misma recae en el Jefe o Jefa
de Departamento, que informara a la Jefa de Estudios al respecto. Este segmento horario
figurara en los respectivos horarios individuales de los profesores que conformen un mismo
departamento. El contenido de las reuniones debera quedar reflejado en el libro oficial de actas
del departamento, bien escrito a mano, bien impreso en papel timbrado. El sistema que se
escoja sera el que se mantenga durante todo el curso y debera informarse al Secretario.

Para cubrir cada puesto de jefatura y coordinacion del centro, ademas de lo que prescribe el
Decreto 327/2010 (ROC IES), a partir del articulo 82, se establece como condicion sine qua non
la presentacion de un plan-proyecto, a modo de compromiso con el Departamento, con el Plan
de Centro y con el Proyecto de Direccidon, y declaraciéon de voluntariedad, que debera
entregarse a la Direccion, para su valoracion posterior y toma de decisiones. Este plan y
compromiso debera haberse presentado en Departamento previamente y valorarse en el mismo
por los comparfieros y companeras. No se coartara a nadie, de manera que no hay limites de
proyectos, mas alla del nimero de miembros que tenga ese departamento. No obstante, el
actual jefe o jefa de departamento debera pasar informe a la directiva donde se explicite el
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respaldo o no de cada proyecto, y en qué medida, mediante copia del acta oficial de la reunién
donde se tratara el asunto. Todo ello, sin menoscabo de la potestad que tiene la direccidon de
decidir finalmente la propuesta del nombramiento de cada jefe o jefa de Departamento. El
procedimiento viene mas detallado en el punto 2.5.7 del Proyecto Educativo.

Funciones de los Departamentos Didacticos:

a. Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos educativos del Plan
de Centro.

b. Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias,
ambitos 0 modulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el
proyecto educativo.

c. Velar por que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion
secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura
y la mejora de la expresion oral y escrita y que las programaciones didacticas de
bachillerato faciliten la realizacion, por parte del alumnado, de trabajos monograficos
interdisciplinares u otros de naturaleza analoga que impliquen a varios departamentos de
coordinacion didactica.

d. Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y
seguimiento virtual individualizado y proponer las medidas de mejora que se deriven del
mismo.

e. Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de
graduado en educacién secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, médulos o ambitos asignados al
departamento.

f. Organizar e impartir las materias, médulos o ambitos asignados al departamento en los
cursos destinados a la preparacion de las pruebas de acceso a la formacién profesional
inicial de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007, de
10 de diciembre.

g. Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen
para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los mddulos voluntarios
de los programas de cualificacion profesional inicial que tengan asignados.

h. Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos
formativos de formacion profesional inicial con materias o mddulos pendientes de
evaluacion positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

i. Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacion
que el alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.

j-  Proponer la distribucidén entre el profesorado de las materias, médulos o ambitos que
tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el
equipo directivo, atendiendo a criterios pedagogicos.

k. Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensehanza-aprendizaje en las
materias o0 médulos profesionales integrados en el departamento.
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I.  Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m. En los departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza
aprendizaje disefiadas en los distintos modulos profesionales, para asegurar la
adquisicién por el alumnado de la competencia general del titulo y para el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos y materiales.

n. Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un
mismo nivel y curso, y al modelo semipresencial y virtual.

0. Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Cada departamento de coordinacién didactica contara con una persona que ejercera su
jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en los articulos
94, 95 y 96, respectivamente, del Decreto 327/2010 (ROC IES) y a los criterios aprobados por
claustro y recogidos en el Proyecto Educativo.

b. Departamento de Actividades Complementarias y extraescolares DACE

Podemos considerar como actividades todas aquellas que se realicen dentro o fuera del
Centro, por grupos de alumnos, profesores y en su caso por padres y madres, organizadas por
cualquier estamento del Centro, ya sean culturales o recreativas.

Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro
entorno, inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y que nos permite abordar aspectos
educativos que no pueden ser suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase.

Segun normativa vigente, diferenciamos entre dos tipos de actividades, concediendo
caracter de voluntariedad para el alumnado sélo las actividades extraescolares.

a. Actividades complementarias: son las organizadas por los Institutos durante el horario
escolar, de acuerdo con su Plan Anual de Centro Plan de Centro. Sus caracteristicas principales
son las siguientes:

0 Son de obligada participacion para todos los miembros del grupo al que van dirigidas.

o0 Deben organizarse para grupos completos, salvo excepciones justificadas.

o No entorpeceran la imparticion de las clases al resto de los grupos del Centro.

0 En el caso de que la actividad complementaria exija la salida del Instituto de alumnos

menores de edad, éstos deberan contar con la correspondiente autorizacion de los
padres o tutores.

Actividades extraescolares: se realizan fuera del horario lectivo, encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno, y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos
referidos a la ampliacién de su horizonte cultural, la preparacién para su insercion en la sociedad
o el uso del tiempo libre. Sus caracteristicas principales son las siguientes:

a. Se realizan, total o parcialmente, fuera del horario lectivo.
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b. La participacion en las mismas es voluntaria, y el alumnado que la realiza puede
proceder de varios grupos, no completos. El niumero de alumnos esta limitado por las
condiciones impuestas por el organismo 0 personas que organizan la actividad.

c. A partir del mes de mayo no deberian realizarse ningun tipo de dichas actividades, si no
estan recogidas en la memoria de departamento, salvo en casos excepcionales y
consultado el claustro de profesores/as o equipo docente afectado. Ademas, este tipo
de salidas, se pueden organizar para la Semana Multicultural que se celebra al finalizar el
Curso.

d. En ningun caso formaran parte del proceso de evaluacion por el que pasa el alumnado
para la superacion de las distintas areas o materias curriculares que integran los planes
de estudio, sin embargo, la actitud y el comportamiento del alumnado seran tenidos en
cuenta en su expediente disciplinario.

e. Sera imprescindible para los menores de edad, al objeto de su participacién en
actividades extraescolares fuera del Instituto, la autorizacion escrita de sus padres o
tutores. El hecho de que se autorice salir de excursién a un alumno o alumna no implica
necesariamente que éste o ésta vaya a la misma. Para ello, deberan autorizar el equipo
directivo y docente organizador. El tutor o tutora debera ser oido en cada caso.

f. No podran participar en este tipo de actividades alumnos y alumnas que hayan sido
sancionados por faltas graves o por su reiteracion en faltas leves. En este sentido, se
respetara la decision que el Equipo Educativo haga constar en el acta de la sesion de la
evaluacion. En el caso de que un/a alumno/a haya pagado los costes de una actividad vy,
posteriormente, sea expulsado o sancionado con la pérdida de derecho de participacion
en este tipo de actividades, el DACE, salvo excepciones puntuales, le devolvera el 50%
del dinero, siempre que sea posible. aunque el centro por lo general no tiene posibilidad
de recuperar la cantidad abonada con antelacién a la actividad programada. En aquellos
casos en gue el/la alumno/a no asista por causas personales (enfermedad, viaje, etc.), no
se devolvera nada.

g. Intentar que vaya la mayoria de la clase. Si se conoce de algun alumno o alguna alumna
que no pueda asistir por motivos econdmicos hay que intentar solucionarle el problema
(pagandoselo el Departamento, el Centro, gestionandolo con la AMPA...).

h. Para que la actividad se lleve a cabo, se debera contar con al menos el 70% del
alumnado real de la materia, entendiendo que no entran en computo aquellos
absentistas totales. Ante la duda, es Jefatura de Estudios quien determinara qué
alumnos son considerados absentistas absolutos. No obstante, cuando la salida,
complementaria o extraescolar, suponga la representacion de nuestro centro en
competicion cultural o deportiva, se podréa excepcionar este requerimiento, siempre y
cuando el profesorado responsable de la actividad se haga cargo de dicho alumnado, v,
estando informado el equipo directivo y el responsable de DEDICO, en su caso.

i. En ningun caso se suspenderan las clases de los grupos cuando algunos de sus
miembros participen en la actividad. Recalcar a los alumnos y a las alumnas que no
vayan a la excursion que tienen que venir a clase. Se considerara falta no justificada
aquella cuya motivacion sea la no participacion en la actividad concreta.
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j-  Si mientras dure la actividad se llegara a realizar algun examen programado, los alumnos
participantes en la misma tendran derecho a realizarlo en otra fecha, que, salvo
indicacion contraria, se realizara al siguiente dia lectivo después de la excursion.

k. Si el alumnado restante es igual o superior al 60%, el profesorado debe progresar en la
clase con normalidad. La Jefatura de Estudios podra realizar una reagrupacion de este
alumnado durante esos dias, siempre que se informe debidamente al profesorado
implicado.

I. El profesorado responsable de cada clase afectada los dias de salida de su alumnado,
se considerara como profesorado de guardia.

m. Los profesores que salgan de excursidn deberan anotarse en el parte de ausencias y
dejar instrucciones y tareas para las clases en las que se ausente. Se procurara que haya
en sala de profesores una hoja de guardias semanal con espacio para observaciones,
con idea de que el profesor o la profesora que sepa con antelacion que no va a estar
atendiendo a los grupos, pueda apuntarse y dejar los comentarios oportunos acerca de
la tarea que deja preparada para el alumnado.

n. Cuando la excursidn sea para reforzar conocimientos que se han impartido en la clase, a
los alumnos y a las alumnas que no vayan, se les podra pedir un trabajo relacionado con
el tema.

o. Cualquier actividad extraordinaria no aprobada previamente en claustro/consejo escolar,
debera ser consultada al centro para que éste arbitre las medidas oportunas y legales
para su aprobacion urgente, si fuera posible.

Protocolo sobre actividades extraescolares y complementarias:
Se elabora el siguiente protocolo sobre actividades extraescolares y complementarias:

1. Las actividades complementarias deberian, a ser posible, realizarse al comienzo de
curso, y no mas alla del 15 de mayo para no entorpecer los examenes finales. Cualquier
tipo de excepcion se tratara en claustro de profesores.

2. Seinformara de dichas actividades con suficiente antelacién a la jefa de DACE.

3. Se intentara que dichas actividades no sean repetitivas y orientadas a los mismos
CUrsos.

4. EI DACE pondra en conocimiento del Dep. de Orientacion las actividades programadas y
este las pondra en conocimiento a través de las reuniones de tutores. Si las actividades
no son oficiales, los tutores podran decidir si son adecuadas o no, y cual seria la fecha
mas recomendada para la menor interrupcion del desarrollo normal de las clases.

5. Sera en ultima instancia el profesorado en claustro, quien aprobara las actividades
extraescolares propuestas segun normativa.
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6. Antes de realizar una actividad extraescolar o complementaria, el profesorado encargado
de dicha actividad debera facilitar un listado de los alumnos y profesores que realizaran
dicha actividad.

Competencias de la Jefatura del Departamento de actividades complementarias vy
extraescolares. DACE (catalogo que se ampliara cuando asuma las competencias de Planes y
proyectos estratégicos, a partir del curso que viene):

o El Jefe o la Jefa del D.A.C.E., junto con la Jefatura de Estudios, programara las
actividades complementarias y extraescolares anuales para su inclusion en el Plan de
Centro, contando para ello con la colaboracién y propuestas que realicen los
Departamentos didacticos, la Junta de Delegados de Alumnos y la Asociacién de Padres
de Alumnos.

o Organizar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas.

o Distribuir los recursos econdmicos asignados por el Consejo Escolar para la realizacién
de actividades.

o Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualquier tipo de viajes programados por el profesorado.

No es obligacion del jefe o jefa del DACE asistir a las actividades programadas ni gestionar
por completo las visitas. Si se hace de esta forma en algunos casos, es por pura voluntariedad.

Las autorizaciones de los padres para las salidas han de gestionarlas el profesorado
organizador de la actividad y debe hacerse via PASEN.

Organizacion de las actividades.

a. Las actividades extraescolares podran ser promovidas y realizadas por el profesorado, la
Asociacion de Padres y Madres de Alumnos u otras asociaciones colaboradoras, o en
colaboracién con las Administraciones Locales.

b. Ninguna actividad podra ser realizada si no aparece recogida en el Plan Anual de Centro
0 aprobada por via de urgencia por el Claustro. Aquellas que surjan durante el curso se
propondran al Equipo Directivo para su inclusion en el Plan de Centro al principio de
cada trimestre, si tuviera encaje en lo ya aprobado para el curso. Si no, habria que
esperar al curso siguiente.

c. Es obligatorio apuntar en el cuadrante de actividades virtual aquellas que se organicen y
siempre con la mayor antelacion posible. En caso de cercania a los periodos de
evaluacion, el aviso se dara con al menos quince dias de antelacion.

d. Por una casuistica especial, los equipos docentes y el directivo podran anular las salidas
previstas para un curso si se hace con su debida justificacion, e informando a la
comision al efecto.

e. Para la organizacion y financiacion de todas las actividades hay que atenerse a lo
preceptuado en la Orden de 14 de julio de 1998 (BOJA 1 de agosto) y en el Proyecto de
Gestion. Los usuarios o usuarias efectuaran el pago de cualquier actividad extraescolar o
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mixta de acuerdo con lo que a tales efectos decidan los promotores de la misma y hayan
comunicado al Equipo Directivo. El hecho de no efectuar el pago en la forma que se
determine supondra la pérdida del derecho a participar en la actividad correspondiente.

f. Se procurara que las actividades extraescolares especiales se realicen en fechas que
interfieran o minimo posible en la actividad académica ordinaria. El Viaje de Estudios, si
lo hubiera, se realizara preferiblemente en el periodo de Semana Blanca o Semana
Santa, pudiéndose utilizar algunos dias previos o posteriores a dichos periodos de
acuerdo con lo que dictamine la comision permanente y el Equipo Directivo. En principio,
el viaje sera organizado por el AMPA del centro.

g. Las actividades estaran cubiertas por el seguro escolar y por pdlizas de accidentes y
responsabilidad civil que se contrataran a tal efecto.

h. El Consejo Escolar y Claustro podran adoptar excepcionalmente acuerdos que supongan
cambios en estas normas siempre que se justifique debidamente dicho cambio.

Los docentes que deben acompanfar o estar presentes en las actividades seguiran los siguientes
criterios:

a. Actividades complementarias dentro del Centro: el profesor o profesora que tenga clase
con el grupo en la hora de celebraciéon de la actividad.

b. Actividades complementarias fuera del Centro: un profesor o profesora por grupo. Si
alguno de los grupos presenta una especial dificultad, la Jefatura de Estudios puede
autorizar la participacién de un segundo profesor o profesora de apoyo.

c. Actividades especiales realizadas fuera de la localidad: los determinados por el
Departamento, Organismo o personas que organizan la actividad. Como criterio general,
se establece la ratio de 1 profesor por cada 20 alumnos o fraccién, aunque esto puede
variar en funcién de la dificultad del grupo o del tipo de actividad de la que se trate. La
Jefatura de Estudios debera dar su visto bueno, en cualquier caso, si no se cumple el
criterio general.

d. Procurar que los profesores y profesoras participantes en la actividad programada
causen el minimo perjuicio al funcionamiento del Centro, y a ser posible pertenezcan al
Equipo Educativo del grupo participante.

e. Los profesores que acomparfien en las salidas deberan registrarse en el parte de
ausencias del profesorado (ver obligaciones del profesorado) y dejar material para los
cursos de los que se van a ausentar.

Normas que regulan visitas y viajes.

La participacion del alumnado en un viaje supondra la aceptacion de todas las normas y
condiciones establecidas para el mismo. Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado
participante le sera de aplicacion durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en este
ROF sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas, y las correspondientes correcciones
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en caso de conductas inadecuadas. Se considerara agravante el hecho de desarrollarse la
actividad fuera del Centro.

Ademas de las sanciones previstas, el alumno o la alumna quedara excluido
temporalmente o durante su permanencia en el Centro de participar en determinadas
actividades futuras.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompanantes
podran acordar el inmediato regreso de las personas protagonistas de tales conductas,
comunicando tal circunstancia a la Jefatura de Estudios del Centro. En este caso, se
comunicara tal decision a los padres o tutores de los alumnos afectados. Los gastos de regreso
correran por cuenta del alumno, o de los padres o tutores legales del mismo. Y siempre seran
acompanados por un profesor responsable.

Una vez organizado el viaje, se reunira a los alumnos interesados para darles las
instrucciones del mismo e informarles del programa completo de visitas y actividades a realizar.
Igualmente, se reunirda o comunicara por escrito a los padres o tutores el programa completo de
actividades, con objeto de solicitar su autorizacion escrita, sin la cual no podra llevarse a cabo.

El profesorado responsable, y dependiendo de las caracteristicas del mismo, podra
solicitar un fondo de garantia (“bolsa de viaje”) previo al comienzo de la actividad, que a priori se
establece en 50€ por salida, el cual ira destinado a sufragar gastos de diverso tipo que pudieran
surgir a lo largo del viaje, como regresos anticipados, o los originados por desperfectos a cuyo
autor o autores no se logra identificar. En caso de existir remanente total o parcial de dicho
fondo, éste les sera reembolsado al centro al finalizar el viaje. De utilizarse total o parcialmente,
debera ser justificado con facturas, etc. al DACE y Secretaria del Centro.

Los alumnos y alumnas que participen en el Viaje de Estudios o en actividades
especiales que conlleven viaje o pernocten fuera del Centro deberan firmar, junto a sus padres o
tutores, un compromiso de viaje con las siguientes condiciones:

a. Aceptar las normas y directrices marcadas por los organizadores, profesores y
encargados del viaje.

b. Obligacion de participar en todas las actividades programadas o0 que se organicen

durante el viaje, salvo circunstancias especiales debidamente argumentadas.

No llevar ni consumir, durante el viaje, drogas o alcohol.

d. No fumar.

e. Respetar el descanso de companeros y clientes de los hoteles, manteniendo el maximo
silencio en pasillos y habitaciones.
No hacer bromas de mal gusto.

g. Cumplir el horario que se marque con maxima puntualidad.

o

46



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) IES Concha Méndez Cuesta

h. Moverse por las ciudades en grupo, guardando las precauciones normales.

i. No alquilar ni usar ningun medio de transporte con o sin motor diferente a los previstos
para el desarrollo de la actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los
programados, ni realizar actividades deportivas o de otro tipo que impliquen riesgo para
su integridad fisica o para los demas.

j. Prestar especial cuidado a la documentacién, dinero y objetos de valor, para evitar
pérdidas o robos. Es responsabilidad de cada uno velar por sus objetos personales.

k. No apropiarse de ningun objeto ajeno.

I.  Aceptar el reparto de habitaciones que determinen los encargados, que atenderan
ecuanimemente y en la medida de las posibilidades las peticiones del alumnado.

m. Los alumnos no podran ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacion y
autorizacion de los adultos acompanantes.

n. Los responsables de cualquier deterioro de la habitacion seran aquellos a los que se les
asigno, si no se demuestra lo contrario.

0. De los danos causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos/las
alumnas causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo
directamente implicado o, en su defecto, en todo el grupo de alumnado participante en
la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres/madres de estos
alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

Asimismo, los padres o tutores del alumno/a eximirdn de responsabilidad al profesorado y
encargados, por las actuaciones que pudiera realizar su hijo/a durante el viaje, y aceptaran las
decisiones que pudieran tomar éstos si su hijo/a contraviniese el compromiso.

El profesorado que no haya incluido en su programacion las actividades extraescolares, ni
tampoco en su horario oficial, no tendra obligacién de realizarlas. Ademas, todas las
celebraciones tipo fiesta fin de curso, graduacion, viajes de estudios, etc., son de caracter
voluntario, siempre que no se recogiesen previamente, como se ha especificado.

En cuanto a los planes y proyectos este departamento coordinara contenido y actuaciones
de los diferentes planes y proyectos del centro. Es de caracter transversal. Y debera estar en
continua coordinacion con los responsables de todos los planes y proyectos del centro. Debera
emitir un informe de seguimiento trimestral, que expondra en claustro y facilitara para el Consejo
escolar del centro.

Equipo de Evaluacion.

El centro cuenta con un equipo de evaluacién integrado por el equipo directivo y
representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el consejo
escolar. En la actualidad, forman parte de él: la directora, el jefe de estudios, la jefatura de FEIE,
la jefatura de DEDICO, un miembro del Consejo Escolar, el presidente del AMPA, y un/a
alumno/a.
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El jefe del departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion recogera mediante
encuestas y cuestionarios, en base a los indicadores de logro establecidos, la valoracion, por
parte de los diferentes sectores de la comunidad educativa, de diferentes aspectos relacionados
con los procesos de ensehanza aprendizaje, asi como los relacionados con la organizacion y el
funcionamiento del centro, junto con las propuestas de mejora para el curso siguiente.

Una vez recogida la informacion, en reunion del equipo de evaluacion, que debera reunirse
en el mes de junio de cada ano, se analizaran los datos y se adoptaran las propuestas de
mejora, que seran aprobadas e incluidas en la memoria de autoevaluacion y en el propio
proyecto educativo.

h. Departamento Dedico (Disciplina y Convivencia)

Nos remitimos al Proyecto Educativo para el desarrollo completo del funcionamiento de
este 6rgano de coordinacion. No obstante, resumimos aqui alguna informacion importante.

El Departamento estara formado por el Jefe o Jefa del mismo y por todo el profesorado
del claustro, ya que a todos afecta transversalmente. La jefatura contara, al menos, con tres
horas de dedicacion a las tareas que comprende el control inicial de la convivencia y la
disciplina en el centro. Estas horas tendran un caracter lectivo. Ademas, en funcion de las
necesidades, se podra completar este trabajo con horas de guardia de convivencia, que
soportard, ya la persona responsable del departamento, ya otros profesores que, de forma
voluntaria si fuera posible, contaran en sus horarios con guardias de ATI.

El Departamento de DEDICO tendra, entre otras funciones, la determinacién de:

a. Coordinacién del plan de convivencia del centro en colaboracion con Jefatura de

Estudios.

Apoyo a Jefatura, Orientacién y tutorias en la convivencia.

Mediador entre alumnado y familias con el centro.

Gestidn y control de partes de disciplina del centro.

Elaboracién de una base de datos con todos los partes de disciplina del

alumnado.

f. Estadisticas trimestrales sobre la evaluacion de la convivencia, presentadas al
Claustro y Consejo Escolar.

g. Elaboracion de documentos para su utilizacion en convivencia.

h. Desarrollar la programacion de DEDICO.

i. Apoyo a Jefatura de Estudios en reuniones con familias

j- Coordinacion del Aula de atencion individualizada A.T.I.

k. Apoyo al programa Escuela Espacio de Paz y cotutorias.

I.  Acudir a las reuniones de Transito.

m. Formar parte de la E.T.C.P.

n. Coordinacién junto con las tutorias de preparar tareas de alumnado expulsado.

® a0 0o
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1.4.Los padres y madres. Los/as tutores legales.

a. Principales derechos de los padres y madres.

Segun el articulo 12 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, las familias tienen derecho a:

o

@~ o a0

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefianza y aprendizaje de éstos.

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.

Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucién escolar de sus hijos e hijas.

Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos € hijas.

Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.
Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro.

Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para
la convivencia realizadas por sus hijos € hijas.

Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinacion con el profesorado y con otros profesionales que atienden
al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptacion de las normas
escolares, y de colaborar en la aplicacién de las medidas que se propongan, tanto en el
tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situacion.

Recibir informacion de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, asi
como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

. Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el

instituto.
Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.
Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Escolar.

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que

son de la educacién de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacién de colaborar con los
institutos de educacién secundaria y con el profesorado, especialmente durante la educacién
secundaria obligatoria.

Esta colaboraciéon de las familias se concreta en:

a.

Estimular a sus hijos e hijas en la realizacién de las actividades escolares para la
consolidacion de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
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Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

d. Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto
y el material didactico cedido por los institutos de educacion secundaria.

e. Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de
convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

o

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el instituto
podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. En la actualidad, existe una sola AMPA
denominada Los Olivares, cuyo primer presidente fue D. Antonio Pacheco Jambrino (2007-11).
Le siguié D. Jean Michele Juillerat, hasta el curso 2013-14; luego, D. José Olmeda Fernandez,
desde el curso 2015-16 hasta el 2019-20. Y en la actualidad, desde el curso 2020-21, nuestra
presidenta del AMPA es D? Isabel Vargas Romero.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que
concierna a la educacién de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.
b) Colaborar en las actividades educativas del instituto, tanto organizativamente, como

econdmicamente en la medida de sus posibilidades para la inversion de mejoras que
redunden directamente en el alumnado del centro.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion del
instituto.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser informadas de las
actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido
ser objeto, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

Se facilitara la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los

equipos directivos de los centros, y la realizacion de acciones formativas en las que participen
las familias y el profesorado.

b. Otros Deberes v derechos de las familias

Respecto a la Biblioteca Escolar.
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Deberes:
0 Reintegrar el importe de un libro u otro material gravemente deteriorado
por su hijo o hija cuando asi se lo comuniquen por escrito.
o Velar por el respeto a los materiales en préstamo.

Derechos:
o Ser informado peridédicamente de las actividades culturales a desarrollar,
aunque no tengan una vinculacion espacial directa con la Biblioteca.
o0 En caso de apertura en horario no lectivo, poder acompanar a sus hijos.

Respecto de la organizacién y organigrama del centro:

Los padres/madres y tutores deberan respetar el organigrama de atencion a las familias,
teniendo en cuenta que, en casos normales, la primera entrevista debera tenerla con el tutor o
tutora del alumno/a. Si lo que desea es tratar, ademas, un tema/problema con un profesor en
concreto, solicitara al tutor/a una cita con este profesor/a. Si tras esta entrevista no quedara la
familia conforme, debera solicitar cita con Jefatura de Estudios (temas de estudios, convivencia,
trato con el profesorado y el alumnado, enfermedad, ...) o con Secretaria (tema de pérdida de
material, hurtos, mobiliario, costas...). Finalmente, la familia que no haya visto solventado el
asunto pedira cita con Direccién. Este curso 2020-21 estos contactos tendran caracter virtual,
como regla general.

Cada profesor tutor y cada miembro del equipo directivo tienen al menos una hora de
atencion a las familias semanalmente. Este horario tiene un caracter publico.

En caso de querer solicitar copias de pruebas/examenes debera la familia de dirigirse a
Administracion y rellenar una instancia que sera recepcionada por registro. Dichas peticiones se
realizaran personalmente y a cada profesor de forma especifica, y no en general, argumentando
el porqué de las mismas. Ademas, las copias se entregaran, si el profesor lo entiende oportuno,
junto a una explicacion de la entrevista tenida entre padres y docente, donde se comentan
dichos examenes. Las copias se cobrardn a los padres segun tarifa existente. Para finalizar,
dichas peticiones deberan ser trimestrales y no del curso completo, tal y como establecen las
aclaraciones del Gabinete Juridico de la Delegacion Provincial de Educacion y Cultura de
Malaga al respecto, asi como diferentes sentencias judiciales. Se priorizara la entrega telematica
de copias, por motivos, no sélo COVID, sino medioambientales y de ahorro econémico para las
familias.

En aquellos casos que revistan cierta gravedad o en los que hubiese habido anterior falta
de respeto por cualquier parte, podra solicitarse la presencia de un miembro del equipo directivo
o del tutor/a en las reuniones. Si un profesor por tales motivos de falta de respeto se negara a
recibir a un padre/madre o tutor/a facilitara la informacion de interés al tutor del centro o al
equipo directivo, quienes se encargaran de dar la informacién a la familia.
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Se recuerda la obligatoriedad de las familias de facilitar la documentacién oficial que
regule las relaciones con los menores en caso de padres/madres separados o divorciados. Es
obligacion de todos y todas aplicar el Protocolo oficial publicado por la Junta de Andalucia para
estos casos.

En lo referente a los miembros consejeros del CE de centro, representantes del sector
familias, tras las elecciones de noviembre de 2021, son los que siguen:

Barrera Guerrero, Silvia

Bustos Toré, Elena

Borrego Pajuelo, Enrique

Belhaj Gallego, Loubna

Nota aclaratoria:

Pese a que nuestro centro esta abierto a comunicaciones, via Séneca, de cualquier miembro de
la comunidad educativa, a cualquier docente y directivo, no siempre se consideran viables las
respuestas, bien por no haber lugar a ellas, bien por otros motivos razonables, por o que no se
debe exigir la misma. Se recuerda también el derecho a desconexion digital del docente y se
informa de que se ha procedido a aconsejar la programacion de actividades en Classroom, asi
como la programaciéon de mensajeria Séneca. Se recuerda a las familias que hay cauces
oficiales establecidos de comunicacion, que empiezan por el tutor o la tutora.

1.5.E1 alumnado.

a. Los/as Delegados/as de Grupo.

El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacién en caso de
vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento
de organizacién y funcionamiento del centro.
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Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que afecten al
funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

El reglamento de organizacién y funcionamiento del instituto podra recoger otras funciones
de los delegados y delegadas de clase.

Para su eleccién democratica se seguira el siguiente proceso:

1. En los primeros dias de clase, el profesor tutor propondra al grupo un representante
provisional hasta la eleccién definitiva.

2. Durante el primer mes de clase, los tutores abriran el proceso de eleccién de
Delegados/as.

3. La mesa estara presidida por el tutor, actuando como secretario el alumno de menor
edad del grupo. Una vez constituida la mesa, se procedera a la presentaciéon de los
candidatos. Todos los alumnos del grupo tienen la condicién de electores y elegibles, por
lo que cualquier alumno que lo desee puede ser candidato, salvo razones excepcionales
debidamente motivadas y/o justificadas por el tutor/a.

4. Se procedera a una primera ronda de votacion en la que cada alumno votara sélo a uno
de los candidatos. En caso de que en esta primera vuelta alguien obtuviera la mayoria
absoluta, seria elegido como delegado, siendo el subdelegado la segunda persona mas
votada.

5. En caso de que nadie obtenga la mayoria absoluta, se realizara una segunda vuelta a la
que pasaran las tres personas mas votadas.

6. Resultara elegida la persona que obtenga la mayoria simple de los votos, siendo el
subdelegado el segundo mas votado. En caso de empate, se procedera a una tercera
vuelta, y asi tantas veces cuantas sean necesarias hasta que uno de los candidatos
obtenga la mayoria.

7. Podran ser revocados, o bien si incumplen uno de los siguientes motivos:

a. Dimisién voluntaria.

b. Reiteradas faltas a las reuniones a que fuera convocado.

c. A propuesta del tutor del grupo, en coordinacion con la Jefatura de Estudios, por
reiteradas faltas de asistencia a clase sin justificar.

d. Previo informe razonado dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del alumnado
del grupo que los eligié.

e. Por incoacion de expediente disciplinario.

Las funciones del Delegado o la Delegada de grupo estan relacionadas en el Decreto
200/1997, que, entre otras debera:

a. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados y participar en sus deliberaciones.

b. Exponer a los Organos de Gobierno y de Coordinacién Docente, asi como al Delegado
de Centro, las sugerencias y reclamaciones del grupo a que pertenece.

c. Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.
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d. Colaborar con el tutor y con el Equipo Educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo.

e. Colaborar con el Profesorado y con los Organos de Gobierno del Instituto para el buen

funcionamiento del mismo.

Fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.

Coordinar la accion interna de la clase.

Auxiliar al Profesor en algunas funciones.

Cada dia, al finalizar la ultima hora de clase en el aula, se encargara de apagar las luces y

de que se suban todas las sillas encima de las mesas, con objeto de facilitar la limpieza

del aula.

j. Elaula debera estar siempre cerrada siempre y cuando los alumnos/as no estén en ella.

k. El parte de faltas de la clase también es responsabilidad del delegado/a.

I. Informar al Tutor y Profesores de los desperfectos encontrados en las aulas.

m. Procurar que sus comparferos guarden un comportamiento correcto en los cambios de
clase, este curso, ademas, con el fortalecimiento de las medidas preventivas anti COVID,
deberan comunicar inmediatamente si algun compafiero o companera no cumple con
dichas medidas, como la prohibicién de salir al pasillo en los intercambios de clase.

s @ =

Las funciones del Subdelegado o Subdelegada de clase seran:

a. Sustituir al Delegado/a la Delegada, en caso de ausencia.
b. Ayudar al Delegado/la Delegada en el funcionamiento interno de la clase.

La Junta de Delegados/as es un 6rgano colegiado de participacion, integrado por los
delegados de aula de los distintos cursos y por los representantes de los alumnos en el Consejo
Escolar del Centro.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el
primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o
subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia
o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacion y
funcionamiento del instituto.

La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.

Una vez concluido el proceso de eleccion de delegados, la Jefatura de Estudios convocara
la reunidn constituyente. En ésta, la Jefatura de Estudios informara sobre las funciones de los
delegados de clase y las de la Junta de Delegados. Del mismo modo que para la eleccion de los
delegados, se procedera a la eleccion de un Presidente o una Presidenta y de un Secretario o
una Secretaria.
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Las funciones de la Junta de Delegados/as de aula son las relacionadas en el art. 7 del
Decreto 327/2010 (ROC IES).

Funciones de la Junta de Delegados/as.

a. La Junta de Delegados debera preocuparse por aquellos problemas y casuisticas que
afecten, de forma general, a la mayoria del alumnado.

b. La Junta de Delegados sera quien canalice las propuestas y peticiones al centro en
tiempo y forma.

c. La Junta de Delegados debera informar de cualquier circunstancia que pueda alterar el
normal orden de las clases, con la debida antelacion y asegurandose de que los
permisos y requisitos que pudieran darse estan solucionados. Por ejemplo, en los casos
de huelga del alumnado. (ver también apartado especifico en el plan de convivencia 7.4).

d. La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercera, ademas, las funciones
adicionales que se le asignen en el reglamento de organizacion y funcionamiento.

El/la delegado/a, subdelegado/a de Centro y secretario/a de la Junta de Delegados seran
elegidos por mayoria simple por la Junta de Delegados, en votacién directa y secreta (si se
requiriera), presidida por el Director o la Directora. Y sus funciones seran:

o Convocar y presidir la reunién de Delegados/as de alumnos.

0 Responsabilizarse del cumplimiento de las funciones atribuidas a la Junta de Delegados
y ser portavoz de la misma.

o0 Asistir en representacion de la Junta de Delegados, a las reuniones de los 6rganos de
gobierno y de los érganos colegiados cuando se requiera su presencia.

o Colaborar para la consecucion de los fines y de los objetivos establecidos.

o0 Participar en el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

o Transmitir las opiniones y sugerencias de los delegados de grupos a la Direccién o
Jefatura de estudios.

0 Representacién del centro y participacion en la coordinacion de todas aquellas
actividades intercentros culturales, deportivas, etc.

o0 Las funciones del subdelegado seran las de sustituir al delegado en caso de ausencia.

o Las funciones del secretario seran las de levantar acta en cada una de las reuniones que
celebre la Junta de Delegados.

b. Derechos del alumnado.

El alumnado, como miembro basico de la comunidad educativa, es el objetivo de toda la
actividad escolar. El ejercicio de sus derechos por parte del alumnado implicara el
reconocimiento y respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

El alumnado tiene derecho:
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a. A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad
y de sus capacidades.

b. Al estudio.

A la orientacion educativa y profesional.

d. A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacién, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacion
que seran aplicados.

e. A la formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje y
que estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad
individual.

f. Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la practica educativa
y al uso seguro de internet en el instituto.

g. A la educacion que favorezca la asuncion de una vida responsable para el logro de una
sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida saludable, la
conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.

h. Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales, asi
como a su identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

i. A laigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas
de integracién y compensacion.

j-  Ala accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en el
articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.

k. A la libertad de expresién y de asociacidn, asi como de reuniéon en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
Derecho a la Educacion.

I.  Ala proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m. A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los érganos que
correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

n. A conocer la Constitucion Espanola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacion en el centro.

La libertad de reunion

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién del alumnado y facilitar el
ejercicio de su derecho de reunion, contaran con hasta tres horas por trimestre que se podran
dedicar a este fin.

El alumnado tiene derecho a reunirse en sus centros docentes para actividades de
caracter escolar o extraescolar, asi como para aquellas otras que tengan una finalidad educativa
o formativa.

En el marco de la normativa vigente, la Direccion del Centro garantizara el ejercicio de este
derecho y la Jefa de Estudios facilitara el uso de los locales para el ejercicio del mismo.
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Los alumnos de un mismo nivel, ciclo o etapa y, en casos excepcionales los de un mismo
grupo, tienen derecho a reunirse en asamblea durante el horario lectivo siempre que se den las
siguientes circunstancias:

o El numero de horas lectivas destinadas a la celebracién de asambleas no sera superior a
tres por trimestre.

o El orden del dia tratara asuntos de caracter educativo que tengan incidencia directa
sobre los alumnos que se reunen en asamblea.

0 La propuesta para la realizacion de la asamblea debe ser aprobada por la Junta de
Delegados por mayoria absoluta.

o La Junta de Delegados comunicara por escrito a la Direccion del Centro la fecha, hora'y
orden del dia de la asamblea con dos dias de antelacion.

o0 La direcciéon del Centro autorizara la celebracién de la asamblea si la propuesta
presentada esta de acuerdo con los requisitos anteriores.

o El alumnado tendra a su disposicién un lugar de reuniéon cada vez que sea solicitado
formalmente a Jefatura de Estudios, y si organizativamente no se pudiera en el momento
solicitado, se ofrecera una o varias soluciones alternativas. Asimismo, tendra un tablén
de anuncios visible para todo el alumnado del centro en el que la Junta de Delegados
podra colgar informacién de interés para todos, guardando las normas de respeto y
adecuacion.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacion
secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de
conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas hayan sido
resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas previamente por escrito por
el delegado o delegada del alumnado del instituto a la direccién del centro.

La libertad de expresion

Los alumnos tienen derecho a la libertad de expresion, sin perjuicio de los derechos de
todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las instituciones de
acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

El alumnado podra fijar escritos en los tablones de anuncios que se destinen al efecto,
siempre que se den las siguientes condiciones:

0 Los escritos haran referencia a temas educativos, culturales, actividades escolares y
extraescolares, relaciones con instituciones del entorno, etc.

o0 Deberan ser aprobados por mayoria absoluta por la Junta de Delegados.

o En ultima instancia, sera la Direccion la que, previa solicitud de la Junta de Delegados,
después de comprobar que se dan las condiciones anteriores, apruebe la colocacion del
escrito.
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o El alumnado tiene derecho a manifestar su discrepancia respecto de las decisiones
educativas que les afecten. Cuando la discrepancia revista caracter colectivo, sera la
Junta de Delegados la que informe a la Direccidn de las razones de la misma.

o La Direccién convocara a la Comisién de Convivencia, que estudiara el problema y
propondra las medidas que considere adecuadas.

Convocatoria huelga de estudiantes

Segun la LEY ORGANICA 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién «A fin de estimular el
ejercicio efectivo de la participacion de los alumnos en los centros educativos y facilitar su
derecho de reunidn, los centros educativos estableceran, al elaborar sus normas de
organizacién y funcionamiento, las condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este
derecho. En los términos que establezcan las Administraciones educativas, las decisiones
colectivas que adopten los alumnos, a partir del tercer curso de la educacion secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de faltas de
conducta ni seran objeto de sancion, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del
derecho de reunion y sean comunicadas previamente a la direccion del centro.»

Como resultado de este derecho, cuando el alumnado de los cursos a partir de 3° de
E.S.O. opten por no asistir a clase como medida colectiva, el Centro debera reconocer,
salvaguardar y garantizar la practica de este derecho, asi como el derecho de los alumnos que
asi lo expresen a no apoyar esta medida.

Como esta situacion afecta al normal desarrollo de las actividades lectivas, requiere una
regulacion especifica. El alumnado que desee ejercer su derecho a reunion lo comunicara por
escrito a la Jefatura de Estudios del Centro, al menos 48 horas antes de la celebracion de dicha
huelga (salvo imposibilidad material de hacerlo con esa anticipaciéon; en ese caso, seran 24
horas antes). El dia/s de la convocatoria de reunion, los delegados de curso entregaran a
Jefatura de Estudios un escrito recogiendo la voluntad de secundar la huelga por parte del
alumnado. Sera esta lista la que sirva para que se informe a los padres de la ausencia o
presencia de sus hijos en el centro.

Resulta evidente que aquél que ejerza ese derecho lo ejercera durante todo el dia o dias,
es decir, bajo ningun concepto podra asistir a unas clases determinadas y a otras no. Asimismo,
no podra acceder a las instalaciones del centro fuera de horario regular.

Los alumnos que decidan no apoyar este tipo de medidas tendran clase normal,
teniendo en cuenta que en ningun caso se paralizara la programacién de las clases, aunque se
procurara, en la medida de lo posible, no hacer examenes o pruebas de actitud y no avanzar
materia nueva, siempre que las ausencias alcancen, al menos, el 50% del grupo-clase. El centro
debe asegurar la absoluta normalidad.
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En caso de que se produjera algun incidente, todas aquellas medidas que impidieran el
acceso al centro de los alumnos no participantes seran tipificadas como faltas graves y tendran
su tratamiento conforme lo regulado para este tipo de faltas. Asimismo, seran consideradas
faltas las actuaciones encaminadas a perjudicar o imposibilitar el normal desarrollo de las
actividades lectivas.

Las faltas de asistencia por causa de huelga seran comunicadas por las familias
mediante iPasen y posteriormente seran justificadas.

C. Deberes del alumnado.

El deber mas importante del alumnado es el de aprovechar positivamente el puesto
escolar que la sociedad pone a su disposicion. Por ello, el interés por aprender y la asistencia a
clase, es decir, el deber de estudio es la consecuencia del derecho fundamental a la educacion.

En la definicion y exigencia de los deberes, es preciso tener en cuenta que el objetivo
ultimo que debe perseguirse es alcanzar, con la colaboracion de todos los sectores de la
Comunidad Educativa, un marco de convivencia y autorresponsabilidad.

a. Asistir a clase con decoro en la vestimenta, higiene, puntualidad y participar en las
actividades orientadas al desarrollo de los planes de estudio. No estan permitidas
prendas demasiado cortas o ajustadas, ni que dejen ver la ropa interior. El calzado debe
ser el apropiado; estan prohibidas chanclas o complementos similares. No se permite
usar, en el interior del centro, prendas que tapen la cabeza o el rostro como gorras,
pafuelos, hiyab, etc., salvo situaciones especificas de enfermedades manifiestas,
debidamente justificadas al centro. En este apartado nos paramos para manifestar
que el claustro de profesorado insiste mucho en que se cumpla, como es légico,
normal, prudente y necesario, este apartado del DECORO EN EL VESTIR Y EN EL
ASEO PERSONAL: venir al centro con ropa apropiada al lugar donde se acude,
evitando atuendos propios para ir a la playa, como tops-sujetadores,
pantalones-braguita o chanclas. El aseo debe ser diario por higiene personal y por
respeto a los demas. Ultimamente, estamos teniendo mas problemas de los
deseados en estas cuestiones y pedimos ayuda a las familias para hacer cumplir
estas reglas necesarias.

b. Si es obligatorio el uso de mascarilla protectora en periodos de pandemia, como el que
estamos atravesando, siempre que la normativa asi lo establezca. El incumplimiento por
no llevarla o llevarla mal sistematicamente supondra, ademas del oportuno parte, la
compilacion del acta de negacionista y la inspeccion educativa y los érganos oportunos
seran informados de ello, para que tomen las medidas necesarias o nos den
instrucciones sobre como actuar puntualmente en estos casos.

c. Cumplir y respetar los horarios aprobados para el desarrollo de la actividad del centro.
En caso de que el alumno/a se incorpore al centro con mas de 10 minutos de retraso,
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desde el inicio de una clase, no podra entrar en el aula hasta que no termine la hora
lectiva, para no perturbar el normal desarrollo de la misma, salvo en situaciones
excepcionales, como la que estamos atravesando por el COVID-19, que subiran a clase
inmediatamente y sera la persona a cargo de la tutoria quien lleve el control de estos
retrasos y tome las medidas informativas y disciplinarias necesarias. El alumno/a que
venga con retraso debera aportar el correspondiente justificante (si viene acompanado
por un adulto, éste podra rellenar el justificante que esta disponible en conserijeria, si es
que no lo trae consigo; si el alumno/a viene solo, debera traer cumplimentado un
justificante con la firma del tutor/a legal). Este curso, sin embargo, los adultos no podran
acceder al centro, como no sea con autorizacion de la directiva, por cuestion de salud
publica. En caso de dudas, el centro llamara a su familia para contrastar la informacion.

d. Seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje y realizar las
actividades y ejercicios programados, respetando su autoridad.

e. No perturbar el normal desarrollo de las clases y respetar el ejercicio del derecho al
estudio de sus compaferos.

Participar en la vida y convivencia del Centro.
Aportar a las clases los libros y el material escolar necesario.

Entregar los justificantes de las faltas de asistencia firmados por sus padres o tutores
legales en el plazo maximo de 48 horas desde su reincorporacion a clase. Si durante el
periodo en el que el alumno ha faltado al centro hubiera tenido programado un examen,
éste lo realizara el dia en que se incorpore, a no ser que su profesor determine lo
contrario, por diversas circunstancias.

No salir del centro durante la jornada lectiva, si no es por una causa justificada, con
conocimiento del tutor y siempre que venga un representante legal a recoger al
alumno/a, o se autorice expresamente por escrito con firma y copia del DNI, si no fuera
posible de ninguna manera asistir en persona, y sea comunicado y consultado a algun
miembro del equipo directivo, asumiendo en ese caso la familia la total responsabilidad
del alumno/a desde el momento de la salida. Esta sera una medida del todo excepcional
y puntual.

Respetar las normas generales de convivencia y las contenidas en este Reglamento.

Respetar la libertad de conciencia y las convicciones religiosas y morales, asi como la
dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la Comunidad Educativa.

No discriminar a ningun miembro de la comunidad educativa por razén de nacimiento,
raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social. Respetar la libertad de
conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e intimidad de
todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres y
mujeres.
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Respetar la integridad fisica, moral y la dignidad personal del profesorado y personal no
docente, no pudiendo, en ningun caso, dar trato vejatorio o degradante al mismo.

No agredir, insultar ni humillar a ningun miembro de la comunidad educativa ni dentro ni
fuera del centro. Tampoco por medios telematicos.

Respetar las pertenencias de los demas.
Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro.

Cooperar en el mantenimiento y limpieza de aulas, pasillos, patios y servicios higiénicos.

Por lo tanto, esta prohibido traer rotuladores permanentes u otro tipo de pinturas, que no
sean escolares (a no ser que sea necesario para alguna actividad propuesta por un
profesor/a). Ademas, al finalizar la ultima clase, siempre que se encuentre el grupo en su
aula ordinaria, cada alumno/a debera subir su silla sobre su mesa, para asi facilitar las
labores de limpieza del aula.

Hacer un uso correcto de la biblioteca y del material didactico obtenido en préstamo.

Conocer y respetar las normas de autoproteccion que tiene establecidas el Centro,
especialmente, este curso, aquella normativa y protocolo COVID, normativa de
semipresencialidad, en su modalidad C, con dos turnos alternantes, para que todo el
alumnado pueda asistir al centro tres horas diarias, no coincidiendo los subgrupos, ya
que media entre ambos turnos la hora del recreo, que sélo tendra el alumnado de 1°, 2°,
3° PMAR y excepciones por NEE.

Cumplir la vigente legislacion que hace referencia a la prohibicion de fumar; asi como
abstenerse de consumir cualquier tipo de drogas o sustancias ilegales en el centro o
alrededores. Dicha prohibicién supone, asimismo, el consejo de no hacerlo tampoco en
su ambito privado. El centro, de conocer acerca del consumo privado fuera del centro de
nuestro alumnado, y siempre que la noticia provenga de fuente fidedigna, se pondra en
contacto con la familia del menor para informarle al respecto.

Responder a las obligaciones inherentes al programa de gratuidad de libros de texto
(protocolo recogido en Proyecto de Gestidn), en caso de que sea beneficiario del mismo
a tenor del art.° 5 de la Orden de la Consejeria de Educaciéon de 27 de abril de 2005
(B.O.J.A. de 13 de mayo). Ademas, el alumno que en el plazo estipulado por el centro no
entregue todos sus libros o reponga aquellos extraviados o en mal estado, ya,
fisicamente con un ejemplar nuevo, ya aportando su valor econémico, no recibira el
boletin de notas durante las horas oficiales establecidas para ello en el centro y su
tutor/a se pondra en contacto con sus padres para informar de esta situaciéon y de cémo
recibir los resultados del alumno/a.

Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro docente y
contribuir al desarrollo del proyecto educativo del mismo y de sus actividades,
participando activamente en la vida del instituto.
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Respetar el modelo de examen en el modelo semipresencial que haya adoptado cada
docente: modelos A y B, dependiendo del turno; uso de la 3% o 4 hora mas recreo en
bachillerato para contar con mas tiempo, en aquellas asignaturas que sea factible, o bien
62 hora y afnadir un tramo mas de media hora, si las familias lo autorizan; o, finalmente,
hacer la prueba por la tarde, en aquellos casos que el alumnado esté de acuerdo y las
familias lo autoricen, para contar con mas tiempo. En todos los casos, menos el primero,
ambos subgrupos coincidiran en lo que se ha registrado como unidad de convivencia o
grupo burbuja.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en el instituto. Y participar en los érganos del centro que
correspondan, asi como en las actividades que este determine.

Conocer la Constitucion Espanola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin
de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

Salidas de clase.

o El alumnado no debe salir durante la hora de clase a buscar a otro profesor para
entregarle algo o para hablar con él. Deberan esperar hasta que tenga clase con dicho
profesor o buscarlo en el recreo. Y siempre ira con el pase de pasillos.

o El momento adecuado para ir al servicio es al comienzo del recreo antes de bajar al patio
0 durante el mismo previo permiso al profesor de guardia de recreo, y al bafio que le
corresponda a cada uno.

o No se puede ir al servicio sin permiso del profesor, en los cambios de clase o sin el pase
de pasillo de un solo uso, con la hora indicada en él.

o0 Durante los cambios de clase, los alumnos permaneceran dentro del aula esperando al
profesor/a correspondiente o en caso de su ausencia al de guardia. En ningun caso, se
podra permanecer en los pasillos y escaleras durante el horario lectivo.

o Los alumnos/as no deberan entrar en las salas de profesores, en administracion ni en la
conserjeria, salvo autorizacién expresa de algun profesor/a.

Uso de aparatos electrénicos.

o Prohibicion del registro electrénico (videos, audios, fotos, etc.) de clases, reuniones,
conversaciones, otros alumnos, etc. si no es por parte de la Secretaria, previo aviso, con
ocasion de reuniones telematicas oficiales. O para el caso de videos educativos, con el
consentimiento del profesorado y conocimiento del equipo directivo.

o Los laseres, portatiles, tablets, lectores de mp3 y mp4, camaras fotograficas y de video y
demas aparatos electrénicos estan prohibidos, por lo que seran requisados y se
devolveran a los padres, salvo que estén autorizados especificamente por un profesor
por motivo de la materia.
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o El alumnado tiene prohibido traer al centro el teléfono movil, salvo a partir de primero de
bachillerato, que pueden traerlo para fines didacticos, y usarlo a instancias, y bajo la
supervision, de algun/a docente. Cuando algun alumno muestre su movil se le pedira
que lo entregue de forma voluntaria y podra ser recogido, dentro del horario lectivo, por
los padres o persona mayor de edad autorizada por escrito distinta del alumno o la
alumna a quien se ha requisado, pasadas 24 horas. En el caso de no querer entregarlo,
se considerara una falta de convivencia muy grave sancionada con una expulsion de 29
dias naturales. En el caso de que alguno de los progenitores inste al personal del centro
a entregarle el movil sin haber transcurrido las 24 horas, se le informara de que se podra
mantener la expulsion mencionada.

o Esta terminantemente prohibido la grabacién de videos, audios o toma de imagenes en
las dependencias del centro y exteriores, tanto de comparfieros como de profesores,
siendo una falta muy grave por parte de la persona implicada (no sélo alumnado, sino
también familiares).

o El centro esta videovigilado en zonas comunes y éstas son las Unicas grabaciones
permitidas segun la normativa.

0 Se recuerda el peligro de colgar videos o fotos en internet o grupos de WhatsApp,
incluso cuando se trate en horario extraescolar y grabaciones que no tengan que ver con
las dependencias del centro, debido a las leyes que protegen a los menores. Por lo que
el alumno que colgare este tipo de filmaciones o fotos es responsable con
consecuencias graves.

Desarrollo de las clases.

o Es muy importante respetar el turno de intervencion y palabra levantando la mano antes
de hablar.

o0 Para evitar que ‘se pierda” material se recomienda:

= Llevar la mochila con todo el material en cualquier cambio de clase: Tecnologia,
Informatica, EPV, EF, optativa en otra aula, etc.

= No traer al Instituto ni teléfono mavil (salvo las excepciones autorizadas para fines
pedagdégicos en bachillerato), ni reproductores musicales. Se recomienda no
llevar dinero en las mochilas.

= No dejar ningun material en el Centro al acabar la jornada escolar.

o0 Durante el recreo, ningun alumno/a podra permanecer en el aula, salvo acompanado/a
de profesor/a.

0 Aquellos alumnos o alumnas que usen “chuletas” o cualquier otro material para copiar en
los examenes suspenderan las pruebas de control, pero podran ejercer su derecho a la
evaluacion ordinaria y extraordinaria.

o0 Los alumnos/as tienen que recuperar todas las asignaturas pendientes de cursos
anteriores, ya sean de 1°, de 2° o de 3° de E.S.0., independientemente del nivel donde
estén en este curso académico, salvo exenciones por PMAR, por ejemplo.

Tabaco, comida y bebida
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Al centro se le ha concedido el distintivo de calidad de centros docentes "Sello
Vida Saludable".

o Esta terminantemente prohibido fumar dentro del Centro. En el caso de los alumnos, e
independientemente de su edad y del tipo de ensefianza, el incumplimiento de esta
norma sera considerada como falta grave, ademas de las consecuencias administrativas,
que pueda tener dicho incumplimiento para cualquier ciudadano dentro de la ley vigente.

o Esta prohibido comer o beber en el aula o en los pasillos, salvo autorizaciéon expresa de
un profesor debido a una circunstancia especial, tales como lluvia, castigo sin recreo,
etc.

o Tampoco se puede comer y beber en la biblioteca, especialmente en los recreos.

o Esta prohibido comer chicle en el centro, con especial hincapié en las horas de
permanencia en el aula.

Limpieza, cuidados del centro y libros.

o Es importante cuidar las instalaciones del centro, en especial las aulas, los servicios o
sus materiales sanitarios, y los jardines y patios de recreo.

o0 Se cuidara especialmente la limpieza del patio de recreo, para ello hay una tabla de
limpieza semanal por curso.

o0 Los alumnos/as no podran jugar con balén en zonas que no sean las pistas y siempre
que estén autorizados y supervisados por un profesor. Se prohibe jugar con balén en las
horas de guardia.

o El alumnado esta obligado al cuidado y buen uso de los libros de texto.

0 Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periddico del uso que
sus hijos/as hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido. En
caso de pérdida del libro o que éste se entregue en un estado inaceptable, deberan
abonar el importe del mismo.

Faltas y retrasos.

o Se considera falta de puntualidad cuando un alumno entra en clase después del
profesor, interrumpiéndolo con su llegada al comienzo de la misma. En todo caso el
alumno debe tener un justificante por no llegar a tiempo. Los retrasos se registraran en
iSéneca.

o0 Los alumnos/as disponen de dos/tres dias habiles a partir de su incorporacion efectiva a
las clases para justificar sus faltas de asistencia. Sdlo las justificaciones médicas y
oficiales entregadas al tutor seran validas, o aquellas que revistan especial gravedad o
relevancia. Quedarse dormido/a o “motivos personales” no es una justificacion.

o0 Los alumnos/as ensefaran las justificaciones de las faltas de asistencia en primer lugar a
los profesores con los que tenian clase y después se los entregaran al tutor/a.
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0 Retirada de la excepcionalidad que contemplaba la salida justificada del centro
autorizada telematicamente por las familias, por haberse convertido en una practica
habitual, sin aportacion valida de justificantes

Expulsiones

o Cuando se decide la expulsion del Centro se tiene en cuenta la gravedad de los partes,
el numero de ellos y las situaciones que atendan o agravan los hechos. Las expulsiones
iran siempre acompanadas de tareas para trabajar en casa de todas las asignaturas que
tiene el alumno (se enviaran por PASEN).

o Ella alumno/a expulsado tiene el derecho y la obligacion de acudir al centro a realizar las
pruebas o examenes que tenga, saliendo después de haberlas realizado.

El Protocolo para la limpieza de patio de recreo sera el siguiente (NO PARA ESTE CURSO):

a. Se concienciara al alumnado desde las tutorias de la importancia de no ensuciar ni tirar
basura en los recreos.

b. Se elaborara un parte especial de recreo. Dos de estos partes equivaldran a un parte
ordinario.

c. A aquel alumno o alumna que se le sorprenda tirando basura, se le castigara con la
recogida de patio junto al grupo al que le toque, mas un parte de recreo.

d. Desde tutoria se tratara por parte del tutor o tutora:

o Fechas de recogida a lo largo del curso para su clase.

o Divisidon de la clase en tres subgrupos y reparto de fechas en tutoria. Cada subgrupo
recogera una semana.

o Elaboracién del cartel informativo sobre fechas-subgrupos de recogida.

o Elaboracién de un documento subgrupo-fotos-semana del curso que se entregara al
secretario para su encuadernacion antes del 1 de octubre. Este cuaderno estara a
disposicion del profesorado de guardia en la sala de profesores.

e. El profesorado de guardia de recreo llevara a dicha guardia los guantes y el dosier o
cuaderno al que se hace mencion en el punto anterior.

El alumnado sera el que busque al profesorado de guardia para recoger los guantes.

g. Tramitacion de partes del recreo:

1. El profesorado que ponga un parte de recreo sera el encargado de entregarselo al
alumno. Una vez firmado sera el alumno el que se lo devuelva a dicho profesor,
entregandoselo a su vez al jefe de DEDICO.

2. Latarea de sancién de estos partes sera la unién del alumno al grupo de recogida
durante una semana.

3. En el dosier o cuadernillo que el profesorado de guardia debe recoger en la sala
de profesores, se incluira un anexo donde se indiquen los partes que se van
poniendo, el docente que lo pone y si el parte se ha devuelto firmado.

65



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) IES Concha Méndez Cuesta

h. La asistencia del alumnado a la biblioteca o a la reunién con algun profesor o profesora
no le exime de la limpieza del patio.

d. Faltas de asistencia y de puntualidad.

El Tutor enviara, preferiblemente cada 15 dias (o, al menos, una vez al mes), notificacion a
las familias de aquellos alumnos/as que falten con mayor frecuencia, dejando constancia de ello
en Jefatura de Estudios. Ademas, el tutor/a debera grabar cada mes las faltas en la aplicacion a
tal efecto de Séneca, aunque se recomienda llevar este tema al dia, o, cuando menos, revisarlo
semanalmente.

Se consideraran injustificadas aquellas faltas de asistencia que no se justifiquen en los
impresos oficiales que al efecto faciliten los/as tutores/as a los padres, las que no sean firmadas
por el padre, madre o tutor legal del alumno, en caso de que éste sea menor de edad, o no se
justifiquen en el plazo de tres dias habiles a partir de la incorporacién del alumno a clase. En
ultima instancia, correspondera al profesor tutor considerar adecuada o no la justificacion de
una falta de asistencia. Los tutores y las tutoras determinaran las correcciones que aplicaran en
caso de faltas a clase sin justificar, entre ellas, no tendran que pasar pruebas de aptitud si no
hay justificacion, y si otros instrumentos para evaluar esas competencias.

Protocolo llegada tarde del alumnado no acompanado

El comienzo de las clases es a las 8:15, segun se recoge en plan de centro, los tres
accesos actuales se cierran a las 8:20. En el caso que el alumnado entre tarde, lo hard por la
entrada principal, independientemente de cudl sea su entrada asignada por Protocolo COVID,
rellenara la parte 2 del documento de entrada al centro. La acumulacién de retrasos sin justificar
en un mes tendra las siguientes sanciones y correcciones recogidas en el siguiente cuadro:

Numero de retrasos Tipo de Parte de Disciplina Correccion

Redaccion sobre la

2 Leve , . .
importancia de la puntualidad

4 Grave 1 semana ATI Recreo

6 Grave 1 semana ATI
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8 Grave Expulsion de 3 dias lectivos
10 Grave Expulsién de 5 dias lectivos
Mas de 10 Apertura de Protocolo de Absentismo

Normativa de protocolo de absentismo

o ORDEN de 15 de abril de 2011, por la que se establecen las bases reguladoras
para la concesion de subvenciones a entidades publicas, asociaciones del alumnado y de
padres y madres del alumnado y otras entidades privadas en materia de equidad, participacion,
voluntariado, coeducacion, mediacién intercultural y absentismo escolar en Andalucia, y se
efectua su convocatoria para el curso 2011/2012 (BOJA 17-05-2011).

o CIRCULAR de 30 de junio de 2009 de la Direccion General de Participacion e
Innovacién Educativa sobre el procedimiento a seguir en los casos de educacion en casa.

o ORDEN de 19-12-2005, de modificacion de la de 19 de septiembre de 2005, por
la que se desarrollan determinados aspectos del plan integral para la prevencion, seguimiento y
control del absentismo escolar. (BOJA 12-1-2006)

o ORDEN de 19-9-2005, por la que se desarrollan determinados aspectos del Plan
Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar. (BOJA 17-10-2005)

o ACUERDO de 25-11-2003, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba el
Plan Integral para la Prevencién, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar (BOJA
5-12-2003)

o DECRETO 155/1997, de 10 de junio, por el que se regula la cooperacion de las
Entidades Locales con la Administracién de la Junta de Andalucia en materia educativa (BOJA
15-7-1997) los meses la Jefatura de Estudios del Centro enviara lista detallada de los alumnos
de E.S.O. con absentismo escolar a los Servicios Sociales del Ayuntamiento, para que analicen
los distintos casos y efectuen las visitas domiciliarias con el fin de estudiar las posibles
soluciones en colaboracion con el Centro y especialmente con el Tutor del grupo al que
pertenece el alumno.

Todos los meses la Jefatura de Estudios del Centro enviara lista detallada de los alumnos
de E.S.O. con absentismo escolar a los Servicios Sociales del Ayuntamiento, para que analicen
los distintos casos y efectien las visitas domiciliarias con el fin de estudiar las posibles
soluciones en colaboracion con el Centro y especialmente con el tutor o la tutora del grupo al
que pertenece el alumno.

El Consejo Escolar determinara si la inasistencia a clase del alumnado por razones
generales y comunicadas previamente por la Junta de delegados no deba ser objeto de
correccion; debiendo adoptar las medidas necesarias para que esta situacion no repercuta en el
rendimiento académico de los alumnos.
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Faltas de puntualidad.

Considerando que la falta de puntualidad en la entrada de clase tiene una repercusion
negativa en el desarrollo de la misma y puede causar molestias a otros grupos que estén ya en
clase, las faltas de puntualidad se consideran una conducta contraria a las normas de
convivencia del centro.

Las faltas de puntualidad seran acumulativas. Seran anotadas por el profesorado en los
partes de clase en la forma que indique el Jefe de Estudios y siguiendo el protocolo recogido en
la pagina anterior.

1.6.El profesorado.

El profesorado, en el marco de la Constitucion, tiene garantizado la libertad de catedra. Su
ejercicio se orientara a la realizacion de los fines educativos, de conformidad con los principios
establecidos en la Ley Reguladora del Derecho a la Educacién y con maximo respeto a la
normativa vigente.

a. Funciones del profesorado.

Se considera que las funciones generales del profesorado son las senaladas por la
legislacion vigente, pero con la intencidon de contribuir a un mejor funcionamiento de la tarea
educativa de nuestro Centro, se acuerda que estas funciones se desarrollen atendiendo a los
siguientes principios rectores:

0 Nuestra labor educativa se regira por los principios de cooperacion y coordinacion,
buscando la conjuncion de esfuerzos para conseguir los objetivos y fines educativos del
centro.

o La labor educativa del profesorado se debera ajustar a los acuerdos del Claustro y de los
érganos de gestion y coordinacion del Centro, y, en general, al Plan de Centro.

o Es fundamental para la comunidad educativa una ensefianza de calidad, lo que supone
que, en determinados aspectos, se considere prioritario que el bien general predomine
sobre el bien particular.

o El mantenimiento de procesos de evaluacién interna, y de su consiguiente toma de
decisiones, constituiran tarea permanente del Centro y de su profesorado.

o Todo el profesorado velara por el cumplimiento de la legislacion educativa actual y del
presente reglamento facilitando con su trabajo la consecucion de la tarea educativa del
Centro.

Cada profesor/a debera colaborar al inicio de curso en la elaboracidon/actualizacion de la
programacion didactica de su area o maodulo con arreglo a las directrices del proyecto educativo
del centro, tanto en su vertiente presencial, como previendo un posible estado de
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confinamiento, dadas las circunstancias, tal y como marca la normativa actual. El Jefe o la Jefa
de Departamento es el/la encargado/a de coordinar esta tarea. Dicha programacion debera
adecuarse a las pautas que, sobre condiciones, caracteristicas y fechas, el E.T.C.P. y la Jefatura
de Estudios elabore al respecto (guia de las programaciones aprobadas por claustro en 2010, y
actualizada segun Protocolo COVID en 2020).

Por otro lado, la programacién de aula, en el formato que cada uno estime, es recomendable
a la hora de planificar nuestro trabajo. El diario de clase recogera lo que efectivamente se ha
hecho en cada grupo.

Todo el profesorado debe colaborar con los érganos de gestion y coordinacién de los que
forme parte y debe facilitar su colaboracién a otros 6rganos, si asi se la demandan.

Las tareas de control y apoyo a la convivencia en cada sesién lectiva seran responsabilidad
del docente encargado de la misma, mientras que en lo que respecta a los espacios comunes
del Centro todos los miembros de la comunidad educativa somos responsables y coparticipes.
El profesorado de guardia tendra funciones especificas detalladas mas adelante.

Cada profesor es responsable del correcto desarrollo, control y evaluacion de su
programacién docente, asi como del control disciplinario del alumnado a su cargo. En casos de
desordenes en entrada o pasillos comunes, correspondera, generalmente, al docente de guardia
tomar la iniciativa y actuar.

En el desarrollo de la labor docente diaria se debera tener en consideracion los acuerdos
emanados de los procesos de coordinacion interna que se desarrollen tanto en el equipo
educativo del grupo, como en el departamento didactico.

Todos los profesores y las profesoras, dentro de sus responsabilidades y competencias,
deben colaborar en el correcto funcionamiento del Centro en todos sus aspectos y ambitos de
gestién. Participar en la organizacion del centro mediante la utilizacién del programa que
gestiona el control de ausencias del alumnado, programa SENECA en aquellos aspectos de su
competencia, como son: introduccién de notas, de faltas de asistencia, comunicacién con los
padres y madres, y cualesquiera otras que se le pudieran encomendar. Respecto a la
introduccién de faltas de asistencia, el profesor/a debera introducirlas diariamente en el sistema
con el fin de que al final de la jornada escolar el sistema las pueda notificar a las familias, a
través del programa PASEN, pero es importante que los tutores se cercioren de que este
proceso ha funcionado bien. Para ello, podra utilizar los ordenadores habilitados al efecto.
Desde estos dispositivos se introduciran las faltas de asistencia del alumnado, las incidencias
de tipo disciplinario, y toda aquella otra informacién que se determine desde el equipo directivo
y la coordinacién de formacion en centros.

Todo el profesorado debe contribuir a mantener una relacién fluida y de colaboracion con las
familias de sus alumnos y alumnas, respetando, siempre, el principio de intimidad personal tanto
de su alumnado, como de sus familias.

Se anade el ruego solicitando al profesorado apoyo a los nuevos docentes,

coordinacion previa en la asistencia del servicio de guardias, apoyo y ayuda a los
practicos, cooperacion en los planes y programas del centro, etc., habida cuenta del
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crecimiento que estamos experimentando y el cambio de casi un 50% de la plantilla, que
hace necesaria toda la colaboracion y disposiciéon posible. Gran cantidad de docentes del
claustro cuenta este curso con una hora de PC (actividad recogida en Plan de Centro no
lectiva), que se va a considerar, precisamente, para esta contribucion a los proyectos
estratégicos de centro y avance en TDE, con materiales y contenidos digitales, etc. En
algunos casos, servira para apoyo a las altas capacidades o adaptacidn lingiiistica de
alumnado extranjero.

Otras funciones y deberes del profesorado son:

0 Los profesores y profesoras observaran puntualidad en la asistencia a clase.

o Participaran activamente en todas las reuniones que les afecten.

o0 Revisaran la Programacion de cada curso, al finalizar el anterior, basandose en la
experiencia de éste.

o Daran a conocer los términos de dicha Programacion (Objetivos, Contenidos, Criterios de
Evaluacion, Metodologia) a los alumnos al comienzo de curso y justificaran ante ellos
todo cambio que pudiera producirse.

o Controlaran la asistencia a clase de los alumnos, colaborando con el tutor/a y Jefe de
Estudios, debiendo siempre rellenar el parte de faltas de asistencia a clase de los
alumnos. Asimismo, comunicaran al tutor las incidencias dentro del aula.

0 Prestaran ayuda a los érganos unipersonales y colegiados, cuando cualquiera de ellos
solicite su colaboracion, siempre que ésta no se oponga a la normativa vigente, ni afecte
al mejor desarrollo de sus clases.

o Acataran el sistema de control de jornada, en la actualidad por cédigo, tarjeta especifica
o huella, previamente informado por la Direccién del centro en modelo informativo de
Politica de Privacidad y constancia del sistema en el RAT de la Consejeria de Educacion.
Caso de no poder fichar, o hacerlo fuera de hora, por causa justificada se comunicara
por escrito a jefatura de estudios, con el debido justificante.

o Cumpliran y haran cumplir el R.O.F.

0 En este curso 2023-24 seguimos utilizando la suite de google como herramienta de
trabajo, creando un classroom por cada materia y grupo como medida de atender a todo
el alumnado individualizadamente y como medio para que el alumnado que
puntualmente no pueda asistir a clase tenga un lugar en la red donde encontrar el
material necesario para continuar las clases.

Los docentes que utilicen los recursos didacticos velaran por el buen mantenimiento de los
mismos, y los devolveran a sus lugares de origen una vez usados para facilitar su empleo por el
resto del Profesorado.
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Intentaran que el material que se le requiera al alumnado no suponga un desembolso
excesivo, y si es asi, buscaran soluciones de subvencion o alternativas. En la ESO no esta
permitido mandar libros o cuadernillos mas alla de lo recogido por cheque-libro oficial.

Las actividades didacticas con grupos de alumnos/as fuera del Centro se comunicaran a la
Jefatura de Estudios con la mayor antelacién posible, y siempre respetando los criterios
establecidos para las actividades complementarias y extraescolares (documentacién previa,
valoracion, alumnado minimo, etc.). El Jefe de Estudios comunicara a los profesores y alumnado
implicados las circunstancias que correspondan.

Las maquinas fotocopiadoras de fuera de la sala de profesorado, plastificadora,
encuadernadora, etc. seran so6lo manipulables por la Conserjeria, por lo que el profesorado
debera solicitarlo con un minimo de un dia de antelacion, para las copias comunes en numero
menor a 50 reproducciones, esta la maquina de la Sala de Profesorado. Cada miembro del
claustro cuenta con un codigo que debera facilitar tanto a través del ordenador, como en
persona, en el servicio de Conserjeria. El profesorado no enviara a alumnos o alumnas en horas
de clase para hacer fotocopias de examenes, actividades, etc.

La sala de profesores cuenta con un equipamiento muy decente encaminado a facilitar la
preparacion del desayuno para aquellos profesores que no deseen salir del centro o que, por
circunstancias, no tengan tiempo. Contamos con una nevera, un horno-microondas, maquina de
agua fria-caliente, maquina de café, infusiones, chocolate, etc., y armario para alimentos
(infusiones, azucar, sacarina, café, galletas, etc.). Hay que recordar unicamente que su
manipulacion es responsabilidad de cada uno y también que el centro no tiene obligacion de
proveer de alimentos para tal fin, por lo que, si se detecta la falta de algo, se puede bien
informar a la Secretaria, bien suplirlo el propio profesorado. La iniciativa de dicha oferta es
puramente voluntariosa por parte del equipo directivo y PAS.

El orden en la Sala de Profesores es fundamental; también en la segunda Sala de
profesorado habilitada para este curso tan excepcional, con idea de que no se produzcan
aglomeraciones en la principal. Se ruega que se tenga en consideracion.

La Sala de Profesorado es un lugar de reunién y parada del personal docente. No puede
servir como despacho de padres y madres, alumnos/as, ni atencidn a editoriales, etc.

Cuando un profesor o una profesora llame a alguna familia para citarla, informarle de algo,
consultarle, etc. debera escribirlo en el registro que se encuentra junto a los teléfonos tanto de
Conserjeria, como de la sala, incluso si no consigue la comunicacion (no cogen, esta
comunicando, no existe el nimero, etc.). En este caso, lo debera reflejar también en el registro.

El personal del centro no debera facilitar informacion del alumnado a personas que no sean
los padres (con atencién a la situacion civil de patria potestad y custodia, y observancia del
Protocolo de padres separados o divorciados), o los tutores legales. Si alguna otra persona
allegada o familiar solicitara informacion, debera entregar una autorizacion legalmente
conformada y con fotocopia del DNI del tutor legal delegante.
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En el caso de que la informacion requerida por personal ajeno al centro se refiera a un
companero/a, tampoco debera facilitarse en ningun caso, salvo autorizacion expresa de la
persona afectada.

El profesorado debera pedir permiso al equipo directivo para traer a personal ajeno al centro
con motivo de charlas, clases, exposiciones, etc. Toda persona que acceda al centro para trato
con el alumnado debe acreditar estar en posesion del Certificado negativo de delitos sexuales.

Las clases han de ser atendidas siempre por el/la docente oficial de turno. Ello no obsta para
que los docentes invitados, practicos, visitantes, etc. puedan desempefar su labor, pero
siempre con la presencia del titular, responsable del grupo, salvo situacion excepcional
justificada, autorizada por el equipo directivo.

No existen cambios de clase, es decir, una vez toque el timbre el responsable de cualquier
incidente que pueda darse en un aula o con alumnos de la misma, sera responsabilidad por falta
de vigilancia del docente de turno o del correspondiente de guardia.

Las clases tienen una duracion de 60 minutos, por lo que hasta que éstos concurran y suene
el timbre, no se dara por finalizada la clase y, por lo tanto, no podra salir el alumnado, salvo
aquellos casos de materias especiales como Educacion Fisica, por la necesidad de aseo de los
alumnos, por ejemplo.

En el caso de que un/a docente se vea obligado a ausentarse de su aula, debera localizar a
otro de guardia, o, en su defecto, a otro/a compafiero/a, para cubrir su ausencia.

En el caso de que un profesor o una profesora deba faltar a clase, debera comunicarlo con
antelacién al equipo directivo, inscribirse en los partes virtuales de ausencia del Classroom del
Claustro, y si no fuera posible, llamar por teléfono al centro para advertirlo, pidiendo hablar con
algun miembro del equipo directivo, y no simplemente comunicandolo a la conserje. Los
profesores que prevean su ausencia en dias concretos deberan dejar instrucciones y tareas para
los grupos que tenga en esa fecha. Existe un orden de prelacion en estas comunicaciones al
equipo directivo (Jefatura, Direccion, Secretaria) y también un orden en las vias de
comunicacion desde el curso 2014-15 (teléfono, WhatsApp, correo electrénico).

Las ausencias del profesorado se reflejaran por parte de la persona ausente en el formulario
pertinente con su documentacion justificativa, que se entregara en Administracion en un plazo
maximo de tres dias, a contar desde la misma incorporacion; éste le dara el curso
correspondiente. En el caso de bajas, se entregara un dia después del inicio de la misma, por
medio de un familiar o allegado (o por fax, pero en este caso, se aportara el original tan pronto
como se pueda). Las faltas injustificadas daran lugar a la aplicacion de la potestad disciplinaria
de la Direccidn, y el interesado o interesada debera firmar el anexo | de comunicacion de falta no
justificada, teniendo su plazo para alegaciones y presentacion de lo que considere oportuno que
le pueda asistir en derecho (ver normativa concreta).

72



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) IES Concha Méndez Cuesta

El profesor/a que se ausente del centro por ser responsable-acompanante en alguna
actividad complementaria o extraescolar fuera del mismo, debera apuntarse previamente en el
parte de ausencias del profesorado, indicando que esta de excursion, con los cursos que estay
los cursos a los que no va a atender en el centro por ello, dejando, por supuesto, el material que
ha de repartirseles.

No esta permitido fumar en el interior ni en las dependencias externas del mismo, ni siquiera
en los alrededores del centro. Recordamos que somos “Centro libre de humos” y que contamos
con el segundo premio del programa “A no fumar me apunto” durante el curso 2007/08.
Debemos seguir dando ejemplo. Ademas, estamos obligados también a cumplir con la Ley
42/2010 de 30 de diciembre.

El huerto escolar se contemplaba como tarea correctiva para el alumnado, pero
actualmente se utiliza como actividad muy valorada, muy valorada por el alumnado. Ahora tiene
una nueva localizacion, delante de las pistas, y, con alguna colaboracion externa (Carlos), se le
esta dando mayor presencia y se quiere hacer accesible a mayor numero de alumnos/as, ya
durante las jornadas culturales, asi como actividad complementaria, por lo que el profesorado
interesado en participar en él, debera comunicarlo a la responsable del programa Aldea.

No esta permitida la expulsién de alumnos ni alumnas de clase, salvo en casos
extremos, y siempre solicitada por el profesor y con intervencion de algun miembro del equipo
directivo. El parte de disciplina en estos casos es preceptivo. Las guardias no estan
contempladas para vigilar a alumnado expulsado. Si bien, sera posible apartar al alumno o
alumna temporalmente del grupo-clase, permaneciendo a la vista del docente, hasta tanto no se
tranquilice o reconsidere su actuacion y el profesor o profesora responsable le pida que regrese
a su asiento.

Es responsabilidad del profesorado grabar los partes de disciplina, por actuaciones
graves 0 muy graves, tanto en el sistema de gestidon interno de los mismos, como en la
aplicacion de Séneca (en este caso, se grabaran desde el perfil de “Tutor F.” y no desde el de
profesor). Es muy importante que se haga de esta manera y que no se olvide, puesto que, si no
se falsearian las estadisticas, asi como los resultados del analisis de la convivencia. También
debera coordinarse con la jefatura de Departamento de Disciplina y Convivencia (DEDICO) en lo
que se refiere a tarea y su correccion (responsabilidad del docente que la impone), posible
sancion (propuesta a Direccion), firma del parte por parte de las familias o recepcién via Séneca,
boletin de seguimiento, etc.

Es responsabilidad del profesor/a portar el pase de pasillos y darlo a aquellos alumnos o
alumnas que autorice para salir de clase (este curso, los de un solo uso, con la fecha explicita).
Esto es algo de maxima importancia puesto que un alumno/a puede verse sancionado/a, si es
localizado por el centro en horario de clase sin el pertinente pase. Por ello, y ya que es posible
que se olvide llevarlo encima, en caso de autorizar una salida, debera hacerse un escrito,
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firmado por el docente, en el que aparezca el motivo de la autorizacién, fecha y hora, el nombre
del docente y la firma. A la vuelta del alumno/a, debera desecharse.

Para el uso de Audiovisuales, Informatica y Biblioteca habra unos cuadrantes de reserva
expuestos, donde cada uno podra apuntarse en las horas, dias y con los grupos que prevea (ver
Anexos del Proyecto de Gestion). Se ruega hacer también un uso responsable de dicho servicio
de reserva, con idea de que todos podamos disfrutar de estos espacios y su material, ya que la
mayoria de las aulas tienen pizarra inteligente ya. Cualquier incidencia observada en estas aulas
seran comunicadas por escrito a la Secretaria del centro. (NO PARA ESTE CURSO)

En caso de deteccion de absentismo prolongado y sin justificacion, el/la tutor/a lo
comunicara a Orientacion y a la Jefatura de Estudios, para aplicar el protocolo concreto.

Las llamadas que deban hacerse desde el instituto se registraran en la hoja de llamadas
que esta expuesta junto a los teléfonos de conserjeria y sala de profesores. Recordar al
profesorado que los alumnos no pueden llamar a las familias por motivos del tipo olvido de un
trabajo o desayuno, o dolor de cabeza. Sdélo en circunstancias especiales y de urgencia se
podra llamar a las familias desde los teléfonos del centro.

Es cada vez mas frecuente que el alumnado acuda a la Sala de Profesores o a
Conserjeria para que avisen a sus familias de asuntos que no revisten ni urgencia ni gravedad, y
debe ser una practica que desaparezca con la colaboraciéon de todos. Es una forma también de
promover la responsabilidad entre los alumnos y alumnas.

El profesorado no podra abstenerse de votar en la promocion y titulacién del alumnado,
debiéndose manifestar en cada caso.

Las horas no lectivas que figuran en el horario oficial del profesorado son de obligada
permanencia en el centro normalmente, salvo en la actualidad, que por motivos de prevencion,
pueden desempefarse virtualmente, siempre que no sean guardias, incluidas las de mayores de
55 afos, que tendran una tarea asignada en su horario oficial.

Las clases permaneceran cerradas con llave cuando no estén en uso (Educacion Fisica,
recreos, salidas del grupo, etc.), y seran los profesores los encargados de abrir y cerrar, de
manera que se eviten los pequefios hurtos o dafnos sobre el material. EI docente que tenga clase
a tercera hora dejara que comience el desayuno unos minutos antes de tocar recreo (en los
cursos donde haya) y sera el docente de guardia de recreo asignado a cada unidad, o su
sustituto si hay ausencia del titular, el que vaya a clase, espere a que terminen el desayuno y los
baje a recreo. También a la salida del recreo seran acompafnados por el docente que les vaya a
dar clase a cuarta hora hasta su clase de origen. En los dias de lluvia, cada grupo permanecera
en su aula con el docente de guardia asignado o, en caso de ausencia, de uno de los suplentes
(cada grupo de suplentes deben hacer el reparto en el contexto del dia concreto, dependiendo
de las ausencias).
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El profesorado debera velar por que el alumnado lleve mascarilla en todo momento, salvo
en el rato del desayuno en clase, y en la practica de ciertas actividades de E.F., donde se
asegure distancia suficiente permanente entre unos alumnos y otros, asi como uso de material
no compartido.

En aquellos casos en que las aulas sirvan para acoger a alumnado de otros cursos
(SOLO LAS RD), bien por organizacion interna, bien por optatividad, recordamos que el
alumnado es el Unico responsable de velar por sus pertenencias, mochilas, etc. Pero el
profesorado debera velar también por que se cumplan las normas, no se escriba en el
mobiliario, no ensucien el espacio, etc. Asi como recordarles a los alumnos y alumnas la
conveniencia de moverse de aula a aula con sus cosas, y no dejarlas en clase.

En este caso de las RD o aulas de refuerzo/desdoble, una vez se usen, debera colocarse
la cartulina de la entrada de color rojo, para que las limpiadoras, que ya tienen su cuadrante de
limpieza asignado, comprueben que, efectivamente, el aula ha de ser desinfectada antes del
siguiente uso.

Es redundante, aunque necesario, recordar que el deber principal del profesorado es
educar y dar clase. La libertad de catedra no esta reiida con la responsabilidad de explicar,
aclarar dudas, corregir, etc. El horario de clase no esta contemplado para ninguna otra actividad
de caracter personal. Ademas, producto de la valoracién del claustro durante el curso
2012/2013, se decide que el uso de patio y pistas durante horas de docencia fuera de la
asignatura de Educacion Fisica sera de caracter excepcional, debidamente justificado y
autorizado por algun miembro del Equipo Directivo, siempre que el Departamento de Educacién
Fisica dé también su visto bueno. Se contempla, por ejemplo, en casos en los que haya mas
grupos sin profesor que profesorado de guardia para atenderlos, nunca ubicando al alumnado
en los espacios dénde se estén desarrollando las clases de Educacion Fisica.

En los casos en que se detecte agresiones fisicas 0 maltratos psicoldgicos infringidos a
algun alumno o alumna, automaticamente, el profesorado esta obligado a comunicarlo al equipo
directivo, que pondra en marcha el protocolo de maltrato:

o Llevar en taxi al alumno o alumna al ambulatorio/hospital, acompanado del tutor/a y/o
alguien del equipo directivo, si no pudiera la situacion esperar a la llegada de alguno de
sus padres (aunque se les avisara lo primero). En el caso de que haya sospecha de que
el maltrato viene de casa, evidentemente, no.

o Conservar el informe médico para entregarlo en el centro.

o Poner el caso en manos de la Direccién, que informara al SAF de la Policia Nacional y
hoja SIMIA, en caso necesario.

o0 Orientacién debera ser también informado/a para rellenar y enviar la documentacion
preceptiva a Asuntos Sociales del Ayuntamiento, en su caso.
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o La Direccién emitira un informe a la Inspeccion Educativa, o abrira protocolo de acoso,
en el caso de que haya sospecha de que venga de otros alumnos/as, y haya continuidad
en el tiempo.

b. Derechos del profesorado.

El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicion de funcionario,
tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion basica de la funcién
publica.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes
derechos individuales:

a. Alreconocimiento de su autoridad magistral y académica.

b. A emplear los métodos de ensefanza y aprendizaje que considere mas adecuados al
nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo
establecido en el proyecto educativo del instituto.

c. A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacién y gestiéon del centro a
través de los cauces establecidos para ello.

d. A recibir la colaboracion activa de las familias, a que estas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educaciéon y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que
apoyen su autoridad.

e. A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su
motivacién de la Administracién educativa.

f. A recibir el respeto, la consideracion y la valoracién social de la familia, la comunidad
educativa y la sociedad, compartiendo entre toda la responsabilidad en el proceso
educativo del alumnado.

g. Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de acuerdo con su
edad y nivel de desarrollo, en su propia formacion, en la convivencia, en la vida escolar y
en la vida en sociedad.

h. A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

i. A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de
acuerdo con las disposiciones vigentes.

j- Alaformacion permanente para el ejercicio profesional.

k. A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

l. A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacién docente en los centros
para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse
para estos nombramientos.

m. A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su promocion
profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participacion en
proyectos de experimentacién, investigacién e innovacion educativa, sometidas a su
correspondiente evaluacion; la imparticion de la docencia de su materia en una lengua
extranjera; el ejercicio de la funcién directiva; la accion tutorial; la implicacion en la
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mejora de la ensefanza y del rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Ademas de los anteriores derechos, recogidos en el Decreto 327/2010 (ROC IES),
reconocemos como derechos propios de los docentes:

O O O O ©O

o

Derecho a participar en la gestion y gobierno del Centro, de acuerdo con la legislacién
vigente.

Derecho de reunién, orientada a la defensa de sus intereses personales y profesionales,
reconocidos por la Constitucion, la L.O.D.E. y la L.O.E. y L.E.A, LOMCE y ahora la
LOMLOE

Derecho de asociacion y sindicacion.

Derecho a ser atendido, oido y a elaborar propuestas, tanto al equipo directivo como al
claustro de profesorado.

Derecho a la utilizacion, cuando lo precise, del material didactico de que disponga el
Centro, previa autorizacion por causa justificada, si no esta localizado en su
Departamento. En caso de necesitar sacar cualquier tipo de material del Centro docente,
se requiere la previa notificacion al Departamento encargado y/o a la Secretaria del
Centro. Es necesario precisar que todo el material con que cuenta el centro pertenece al
mismo y, si bien puede haber “uso preferente” de los Departamentos que cuenten con
ese material en su inventario, no tiene de ninguna manera derecho a “uso exclusivo”.
Derecho a que se respete su integridad y dignidad personal, asi como a su
profesionalidad y honor.

Derecho a ser defendido y representado por sus superiores organicos y jerarquicos en
aquellas circunstancias que asi lo requieran.

Derecho de audiencia cuando se vea implicado en alguna circunstancia delicada o de
gravedad.

Derecho a ser informado detalladamente, con la antelacion prevista en la normativa
vigente, de los asuntos a tratar en las reuniones propias que se convoquen y le afecten.
Derecho de presuncion de inocencia.

Derecho a que su versidn sea considerada veraz y preferente respecto del alumnado, si
no hay prueba fehaciente en contrario, o testimonio colectivo incompatible.

Derecho a que se respete su horario de trabajo (25 horas regulares y 5 no regulares de
permanencia en centro, mas las horas de trabajo en casa).

Derecho a respetar las licencias y permisos que por ley le correspondan.

Derecho a la libertad de catedra en los extremos pedagdgicos que la ley contempla.
Derecho a ser tratados con respeto por parte de TODA la comunidad educativa.

Derecho a solicitar la actuacién de la directiva en los casos en que se les falte al respeto.
Derecho a no ser marginado, apartado o criticado publicamente por razones de sexo,
raza, ideologia, religion, etc.

Derecho a ejercer su profesion dignamente.

Y cualesquiera otros que se contemplen en el Estatuto Basico del Docente y demas
normativa vigente.
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o Derecho a no atender sin previa cita a las familias y a no facilitar copias de las pruebas y
examenes, si no se ha solicitado formalmente por registro de entrada del centro, en
forma de instancia.

o0 La proteccién de estos derechos esta prevista en el articulo 11 del Decreto 327/2010
(ROC IES).

c. Permisos y faltas de asistencia del profesorado.

Los permisos se solicitaran por escrito a Jefatura de Estudios con la maxima antelacién
posible (en cualquier caso, con cuarenta y ocho horas de antelacion minima), salvo los que
tengan normativamente recogido plazo diferente, como la solicitud de dias de asuntos propios
sin retribucion o la de formacién, que deberan solicitarse con, al menos, quince dias de
antelacién para su estudio por la Delegacién territorial, competente para su concesién. Jefatura
de Estudios los tramitara a Direccion y ésta, en su caso, a la Delegacion, si no fuera competente
para su resolucion.

La Direccién tendra en cuenta que se origine el menor nimero posible de horas lectivas no
impartidas.

Cuando se prevea la ausencia, el profesor dejara en la Sala de Profesores o en el Classroom
del Claustro, para trasladarlo al profesor de guardia, material de trabajo o actividades para
realizar por los alumnos de las clases que le correspondan (en numero suficiente de copias).

Si la ausencia la causa un docente que tenga docencia con un grupo que se desdobla, ese
alumnado pasara a ser atendido por el otro docente responsable del otro subgrupo.

En caso de ausencia, se justificaran tanto las horas lectivas como las complementarias,
incluidas las reuniones de érganos colegiados.

No se considerara justificante de ausencia a una reunion la alegacion de desconocimiento
de la convocatoria de la misma. Y la falta a éstas tendra la misma consideracion que la falta a
las jornadas habituales.

Sobre las faltas de los docentes, se incluira que:

0 Para las enfermedades de uno a tres dias, los justificantes se entregaran,
preferiblemente, a través de registro. Las justificaciones por enfermedad seran tenidas
como validas si estan oportunamente rellenas por un facultativo médico (debidamente
cumplimentada: n° de colegiado, tramo horario, recomendaciones de reposo por
tiempo especifico, etc.). La justificacidon sera tenida en cuenta si se presenta en periodo
oficial marcado por la normativa. Se debera avisar previamente, si no es en caso de
urgencia, a algun miembro del equipo directivo. La tarea para el alumnado se colgara en
los Classroom del alumnado (si hubiera) y en el del Claustro. El hecho de enviar dicha
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tarea al correo electrénico del centro o via Séneca no garantiza que llegue a tiempo a los
comparnieros de guardia.

o Para las de mas de tres dias, sera obligatoria la presentacion del parte de baja médica
correspondiente. Este parte de baja (el original) habra de presentarse en Administracion,
obligatoriamente, hasta el tercer dia desde el comienzo de la ausencia del profesor y en
el formato renovado, que ha sido enviado via Séneca y que puede descargarse desde el
espacio web de MUFACE. Es responsabilidad del docente mantener al dia de los
periodos de baja y renovacion o no, e informar de ello con tiempo al equipo directivo
para que pueda hacer una correcta prevision de las posibles sustituciones.

o Cualquier ausencia sera notificada con la mayor brevedad a la Jefatura de Estudios, o,
en cualquier caso, a algun miembro del equipo directivo. No se cumple este requisito
llamando simplemente al centro y comunicandoselo al PAS.

o Cuando la falta de asistencia no sea debida a baja médica, el profesorado también
cumplimentara los impresos de justificacion disponibles a tal efecto en la Administracién
y se comunicara a Jefatura de Estudios.

o Si, al cabo del periodo oficial de justificacion, de la falta, no se hubiera presentado
justificacion alguna o no quedara suficientemente justificada con la documentacion
aportada, la Direccién comunicara por escrito la consideracion de falta injustificada y se
procedera como establezca la normativa vigente en ese momento (potestad
disciplinaria).

0 Se puede consultar el cuadrante de licencias y permisos en el ANEXO n° Ill del Proyecto
de Gestion, ya que recoge resumidamente toda la informacién importante a este

respecto. No obstante, el Texto Refundido de 2014 de Permisos y Licencias da respuesta
a todas las situaciones que generan derecho de ausencia del personal docente.

1.7. E1 PAS y el PAEC.

El Personal de administracion y servicios y de atencidén educativa complementaria.
El personal de administracién y servicios y de atencion educativa y complementaria de
los institutos de educacion secundaria tendra los derechos y obligaciones establecidos en la

legislacién del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar, en calidad de
representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del personal de atencién
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educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus
representantes en este érgano colegiado.

La Administracion de la Junta de Andalucia establecera planes especificos de formacion

dirigidos al personal de referencia en los que se incluiran aspectos relativos a la ordenacién
general del sistema educativo y a la participacion de este sector en el mismo.

El Secretario, organicamente, es el superior jerarquico del PAS, sin perjuicio de las

competencias y potestades que ostenta la Direccion.

Este personal esta compuesto por:

Los/as Ordenanzas del Instituto, que colaboran en la conservacioén y buen funcionamiento
del Centro. Asi mismo, cada afo podemos ser receptores de mas personal de
administracién de servicios, temporal y voluntario, procedente de las residencias de tiempo
libre. Las funciones de este tipo de personal consisten en:

Cuidar de las instalaciones, ocuparse de lo relacionado con la entrada y acceso al Instituto,
asi como a la salida.

Introducira y orientara a las personas que acudan al centro por motivos académicos, o
impedira la entrada a quienes sea procedente.

Se ocupara del servicio de fotocopias, encuadernaciones, plastificaciones, envio de faxes,
recepcion de llamadas y faxes, y cualquier otra tarea que le sea encomendada dentro de su
ambito laboral y con respeto al VI Convenio por el que se rige.

Estara siempre a disposicién de los 6rganos de gobierno del Centro y del Profesorado para
facilitar el material pedagdgico necesario y para otras actividades que exija el buen
funcionamiento del Centro.

Los alumnos, familias y profesorado la trataran con educacion y respeto y aceptaran, en lo
que les incumba, la mision que él/ella deba realizar. De igual modo, la persona que ostente
este cargo respetara a todos los miembros de la comunidad educativa, aceptara las
instrucciones de sus superiores y, en caso de duda sobre algun asunto que se le plantee,
consultara con su inmediato superior jerarquico (el Secretario), y si no pudiese hacerlo, con
la Direccion.

El personal administrativo se regirda por las normas desarrolladas en el VI Convenio
Colectivo del personal laboral que regula sus funciones y el Estatuto Basico del Empleado
Publico. La secretaria atendera al publico durante las horas reglamentarias de lunes a
viernes.

El personal de atencion educativa complementaria/monitora: este personal se dedicara a la
tarea que tiene encomendada con el alumnado al que asiste, siguiendo las directrices de los
facultativos y familia, respetando, en todo caso, las normas de funcionamiento del centro.

El personal de limpieza contribuye también con su trabajo al correcto funcionamiento del
Centro. Su funcién debe ser respetada. Podran formular a la Secretaria y/o a la Direccion
del Centro las oportunas quejas, siempre que se constaten en algunas dependencias
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abusos en lo que se refiere a suciedad, a destrozos o desorden en el material, de las
actividades de cada jornada. Asimismo, este personal observara las instrucciones que el
equipo directivo les pudiera dar, de forma general o con especial referencia a una situacion
concreta, y siempre dentro del pliego de condiciones que rige a la empresa de servicios y
los protocolos COVID.

Calendario laboral del PAS:

Segun el VI Convenio colectivo para el personal laboral de la Junta de Andalucia, en su
articulo 31 relativo al Calendario laboral “anualmente cada centro elaborara un calendario laboral
que contendra al menos los siguientes datos: distribucién de la jornada laboral, horario de
trabajo, turnos de personal y descansos, dias festivos, asi como todas aquellas circunstancias
previsibles, que puedan tener incidencia en la organizacidén del servicio y, consecuentemente,
en el contenido de dicho calendario. Una vez negociado el periodo de vacaciones se unird como
anexo al calendario laboral. Este serd negociado con la representacion del personal, tendra
vigencia anual y debera estar elaborado antes del 30 de noviembre de cada ano”.

El acuerdo tomado para la aplicacion del calendario laboral por el Personal laboral y la
persona que ostente la Secretaria, con el visto bueno de la Direccion del Centro, se adjuntara al
Plan de Centro anualmente.

Se incluye la necesidad de mantenerlos informados de cuantas medidas, COVID o no, se
pongan en marcha en el dia a dia del centro. También, en caso de ausencias de este personal,
se incluye la necesidad de organizacion del resto de trabajadores para el reparto de tareas
del/de los ausentes.

1.8. Asociaciones.

Las Asociaciones de Estudiantes, Padres y Madres de alumnos/as y Profesores/as,
constituidas segun la Ley, poseen libertad de reunién siempre que no perturben el normal
desarrollo de la actividad del Centro, y lo comuniquen al mismo con la antelacion suficiente
segun normativa. Normalmente, deberan ser comunicadas por escrito dirigido a la Direccién del
Centro, respetando el horario de apertura del mismo para su celebracion. (

Se solicita desde el ayuntamiento de Torremolinos el uso del gimnasio del centro, con
diversas actividades.

1.9. Normas de Convivencia para los distintos sectores

a. Relativas a los padres/madres.
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En relacion con el centro.

o0 Conocer el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y observar las normas
contenidas en el mismo, asi como el Decreto 327/2010 (ROC IES), por el que la familia
debe comprometerse con el centro, respetar los protocolos y preocuparse activamente
por la educacion de sus hijos.

o Atender a las citaciones del Centro, presenciales o virtuales. Para ello, sera necesario
que se faciliten datos de contacto actualizados y se compruebe PASEN y que se esté
pendiente de las comunicaciones en papel que pudiera haber y via PASEN, y de las
novedades de la pagina web.

o Dirigirse con educacién al personal del mismo (no sélo al profesorado).

0 Respetar las decisiones del Centro, siempre y cuando éstas estén basadas en la
normativa. En otro caso, o existiendo disconformidad, se expresaran en tiempo y forma.

En relacion con los profesores/as.

o No desautorizar la accion de los profesores y profesoras.

o Facilitar todo tipo de informacion y datos valorativos de sus hijos e hijas a los docentes
que lo precisen, en los distintos aspectos de su personalidad.

o Tratar a profesores/as y PAS con respeto y educaciéon. De no ser asi, el equipo directivo
se reserva el derecho de actuacion, y libera al trabajador/a al que han faltado el respeto a
no tener que entrevistarse con la persona en cuestion, o a hacerlo con testigos. En
aquellos casos que se planteen ya a priori como problematicos, también el tutor/a legal
podra solicitar que algun profesor/a o alguien del equipo directivo esté presente como
testigo de la reunion.

o Facilitar a sus hijos cuantos medios sean necesarios para llevar a cabo las actividades y
tareas que le indique el profesorado.

o En caso de separacion judicial de los padres, divorcio o retirada de la patria potestad,
justificar e informar fehacientemente de todo lo que sea de interés del menor o de la
menor. En cualquier caso, se estara a lo recogido en el PROTOCOLO DE ACTUACION
DE LOS CENTROS DOCENTES EN CASO DE PROGENITORES DIVORCIADOS O
SEPARADOS, publicado por la Viceconsejeria de Educacién de la Junta de Andalucia.

o Independientemente de la posibilidad que dé PASEN, cuando las familias deseen ver o
solicitar copias de las pruebas y/o examenes correspondientes a una asignatura,
deberan solicitarlo por registro de entrada en modelo de instancia dirigida al profesor/a
responsable de la asignatura correspondiente. En estos casos, se recomienda pedir cita
paralelamente con el profesor o la profesora, ya que es la persona que mejor puede
explicar sus propios examenes. Dichas copias se entregaran, si el profesor lo entiende
oportuno, junto a una explicacién de la entrevista tenida entre familia y docente donde se
comentan dichos examenes. Ademas, dichas peticiones se realizaran personalmente y a
cada profesor de forma especifica, y no en general, argumentando el porqué de dicha
peticion. También se les cobrara las copias, segun tarifa existente. Para finalizar, dichas
peticiones deberan ser del trimestre en curso y no del curso completo.
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En relacion con sus hijos/as.

o Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as respecto al Centro:
puntualidad, orden, aseo, etc.

o Proponer justificaciones de las ausencias y retrasos de sus hijos/as durante el horario
escolar.

o Estimular a sus hijos/as en el respeto a las normas de convivencia del Centro.

o Comprobar que se hace un correcto seguimiento de la docencia virtual en el modelo de
semipresencialidad.

o0 Ser los guias y responsables de su trabajo y estudio diario.

b. Relativas a los profesores/as.

En relaciéon con el alumnado.

o Individualizar la ensehanza, acomodandose a los conocimientos y caracteristicas de
cada alumno/a, segun el desarrollo de las programaciones didacticas.

o Informar al alumnado de los objetivos que conseguir, del plan de trabajo y de los criterios
de evaluacion.

o Ensenar las pruebas escritas y demas trabajos corregidos a su alumnado en un periodo
razonable de tiempo.

o Informar al tutor o a la tutora de las incidencias que ocurran en su grupo.

o0 En caso de semipresencialidad o de virtualidad por confinamiento o por ser persona de
riesgo, el profesorado debera atender oportunamente a este alumnado en aquellas
sesiones que sean reconocidas como virtuales, a través de los instrumentos y
herramientas oficiales, y subiendo el material necesario para el correcto seguimiento de
cada sesion no presencial.

Con relacion a los demas profesores/as.

0 Respetar a los companeros/as en lo personal y en lo profesional.

o Abstenerse de hacer comentarios publicos peyorativos o negativos acerca de los demas
comparneros/as, con especial hincapié cuando esta presente el alumnado.

o Grabar en Séneca (perfil “Tutor F.”) y en la aplicacién informatica del centro los partes de
disciplina de caracter grave o muy grave.

o Mantener informados/as a quienes ostenten el cargo de jefatura de DEDICO acerca de
los incidentes disciplinarios que les ocurran y de los cuales den parte.

o Informar al Tutor de las incidencias que ocurran en su grupo.

o Colaborar con los demas en la puesta en marcha de actividades de clausura de
trimestre, semanas culturales, etc.

o Ser correcto y justo a la hora de repartir la carga laboral en horas de guardia.

o Contribuir en la forma que se les solicite con el PGLT.
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Con relacion al Centro.

O O O 0O O o

Asistir con puntualidad a las clases y reuniones para las que sea convocado.

Conocer el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y cumplir con sus normas.
Cooperar con el mantenimiento y buen uso del material e instalaciones del Centro.
Colaborar con el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto escolar.

Ser puntual y responsable con las tareas administrativas asignadas al profesorado.
Avisar al equipo directivo por algun medio de comunicacion fehaciente de las faltas de
asistencia que se vayan a producir.

En relacion con los Padres.

C.

Recibir las visitas de los padres que lo soliciten (este curso, de manera virtual),
cumpliendo los horarios y normas establecidas para el caso, tanto en el ROF, como en la
normativa externa.

Tratar con el debido respeto, atencién y educacion a las familias. En aquellos casos que
se planteen, ya a priori, como problematicos, el profesor o profesora podra solicitar que
algun companero o alguien del equipo directivo esté presente como testigo de la
reunion.

Cumplimentar los boletines de calificacion en los periodos establecidos y demas
documentacion oficial.

Solicitar la justificacidon de las ausencias y salidas del Centro de los alumnos.

Relativas a los alumnos.

Referentes a su comportamiento personal.

O O O o

Asistir puntualmente a las actividades escolares.

Circular por pasillos y escaleras con orden y compostura.

Aportar a las clases los libros y el material escolar que sean precisos.

Devolver los boletines de calificacién, partes de convivencia y faltas de asistencia
debidamente cumplimentados, asi como aquellos documentos de comunicacion a las
familias que se requieran firmados por los padres/tutores legales (Boletines de
seguimiento, etc.).

No traer al instituto moéviles (CON LAS EXCEPCIONES CONTEMPLADAS PARA
BACHILLERATO Y SOLO PARA USO EDUCATIVO PREVIAMENTE AUTORIZADO POR
CADA PROFESOR/A), MP3 o similares (salvo autorizacion expresa de docente para
actividad concreta), pudiendo éstos ser requisados, si son detectados, por cualquier
profesor y entregados en la Jefatura de Estudios, donde unicamente podran ser
recogidos por los padres o tutores legales, minimo a las 24 horas de ser entregados. El
instituto en ningun caso se responsabiliza de la pérdida, robo o deterioro de los mismos.
En caso de necesidad médica grave/especial, los alumnos podran traer el movil, siempre
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y cuando se adjunte una autorizacion paterna o materna en la matricula, un informe de
facultativo aconsejandolo y se avise a los profesores.

Retirada de la medida que durante el curso 2021-22 permitia a 4° de ESO traer el mévil al

centro.

Prohibicién, en el apartado de los moviles, del uso de relojes inteligentes como mdviles.
Anadir los auriculares al protocolo de uso de mdviles.

1. Sanciones (NO PARA LOS CASOS CONTEMPLADOS PARA ESTE CURSO, SI SE HACE
TRAE CON RESPONSABILIDAD Y NO SE OSTENTA O HACE USO DEL MISMO DENTRO
DEL CENTRO SIN AUTORIZACION):

- 12 vez que se detecte que el alumno/a tiene el moévil, un parte leve.

- 2% vez que se detecte que el alumno/a tiene el movil, parte grave que conlleva 3 dias lectivos
de expulsion.

- 3?2 vez que se detecte al alumno/a con el movil, parte grave que conlleva 10 dias lectivos de
expulsion.

- 42 vezy posteriores que se detecte al alumno/a con el maovil, parte grave que conlleva 29 dias
naturales de expulsion.

Los partes seran los mismos que para el resto de sanciones.

2. El alumnado entregara voluntariamente el movil al profesor/a; si se negase, se cumplira una
expulsion de 29 dias naturales.

3. El alumnado debe apagar el movil antes de entregarlo. Sera su tutor legal o un adulto quien
tenga que venir a recuperar dicho teléfono, minimo al dia siguiente (pasadas las 24 horas) y en
horario lectivo, firmando el recibi oportuno.

o Cumplir el resto de normativa recogida en este ROF, asi como la que se convenga en
asamblea de clase y en la normativa general.

Referentes a sus companeros/as.

o0 No agredir, insultar, amenazar ni humillar a sus compaferos/as, ni en el centro, ni fuera,
ni por medios electrénicos (foros, redes sociales, etc.).

o Respetar todas las pertenencias de los demas.

o0 No perturbar el desarrollo de las clases.

o Colaborar con sus companeros en las actividades escolares.

Referentes al profesorado y al personal no docente.
o Tener un trato respetuoso.
o Prestarse al didlogo para esclarecer las cuestiones que se planteen en la vida del Centro.
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0 Realizar las tareas y actividades que se les asignen, ademas de estudiar diariamente.

Referentes al Centro.

Hacer buen uso del edificio, instalaciones, mobiliario y material escolar.

Cuidar de que las clases, pasillos y servicios se mantengan limpios y ordenados.
Participar en la organizacion del Centro.

No ausentarse del Centro sin conocimiento del miembro del equipo directivo de guardia
en cada momento, y rellenando el oportuno formulario de salida en Conserjeria por parte
de la familia.

O O O O

d. Conductas contrarias a las normas de convivencia.

Las correcciones que hayan de aplicarse por el incumplimiento de las normas de
convivencia habran de tener un caracter educativo y recuperador en la medida de lo posible,
deberan garantizar el respeto a los derechos del resto de los alumnos y procuraran la mejora de
las relaciones de todos los miembros de la comunidad educativa.

Elaboracion y puesta en practica de un cuadrante de sanciones basicas por actuaciones
disruptivas comunes, atendiendo a criterios generales sin olvidar los aspectos especificos
(incluido en el Plan de Convivencia).

Los alumnos/as que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada o por
negligencia en las instalaciones del Centro o su material quedan obligados a reparar el dafio
causado, 0 a hacerse cargo del coste econdmico de su reparacion. En caso de no ser
descubierto el autor o autores de los desperfectos, sera el grupo el que se hara cargo de la
reparacion. lgualmente, los alumnos/as que sustrajesen bienes del Centro deberan restituirlos.
En todo caso, los padres o representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en
los términos previstos por las leyes.

Asimismo, podran corregirse las actuaciones de los alumnos que, aunque realizadas fuera
del recinto y del horario escolar, estén directamente relacionadas con el ejercicio de los
derechos y el cumplimiento de los deberes del alumnado en los términos contemplados en este
R.O.F. y en la normativa aplicable a los centros educativos, maxime si estas conductas se
observan en la puerta o alrededores del instituto, coincidiendo con el horario de entrada o salida
del centro. En otro caso, la intervencion no podra exceder de la pura mediacién o aplicacion de
medidas de convivencia.

A efectos de la gradacion de las correcciones y de las medidas disciplinarias (segun el
articulo 32 del Decreto 327/10, se consideran circunstancias que atenuan la responsabilidad:

a. El reconocimiento espontaneo de la incorreccién de la conducta, asi como la reparacién
espontanea del dafio producido.
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b. La falta de intencionalidad.
c. La peticion de excusas.

Se consideran circunstancias que agravan la responsabilidad:

a. La premeditacion.

b. Cuando la persona contra la que se cometa la infraccidén sea un profesor o profesora.

c. Los dafos, injurias u ofensas causados al personal no docente y a los comparieros y
comparnieras de menor edad y al alumnado recién incorporado al instituto.

d. Las acciones que impliquen discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo,
orientacion sexual, convicciones ideoldgicas o religiosas, discapacidades fisicas,
psiquicas o sensoriales, asi como por cualquier otra condicion personal o social.

e. La incitacion o estimulo a la actuacion colectiva lesiva de los derechos de los demas
miembros de la comunidad educativa.

f. La naturaleza y entidad de los perjuicios causados al instituto o a cualquiera de los
integrantes de la comunidad educativa.

g. La difusion, a través de internet o por cualquier otro medio, de imagenes de conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, particularmente si resultan
degradantes u ofensivas para otros miembros de la comunidad educativa.

En todo caso, las circunstancias que agravan la responsabilidad no seran de aplicacién
cuando las mismas se encuentren recogidas como conductas contrarias a las normas de
convivencia o0 como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

Segun el articulo 34 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, se consideran conductas contrarias
a las normas de convivencia del Centro:

Las que se opongan a las establecidas por los institutos conforme a la normativa vigente y, en
todo caso, las siguientes:

a. Los actos que perturben el normal desarrollo de las actividades de la clase.

b. La falta de colaboracién sistematica del alumnado en la realizacion de las actividades
orientadas al desarrollo del curriculo, asi como en el seguimiento de las orientaciones del
profesorado respecto a su aprendizaje.

c. Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento
del deber de estudiar por sus companeros y compaferas.

d. Las faltas injustificadas de puntualidad.

e. Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

f. La incorreccidn y desconsideracion hacia los otros miembros de la comunidad
educativa.

g. Causar pequefnos dafnos en las instalaciones, recursos materiales o documentos del
centro, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa.
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Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o
alumna, las que no sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres
0 representantes legales si es menor de edad, en las condiciones que se establezcan en el plan
de convivencia, a que se refiere el articulo 24 del Decreto 327/2010 (ROC IES).

Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en este articulo
prescribiran en el plazo de treinta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision,
excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar de
la provincia.

Segun el articulo 37 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, se consideran conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el instituto las siguientes:

a. La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

b. Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

c. El acoso escolar, entendido como el maltrato psicolégico, verbal o fisico hacia un alumno
o alumna, producido por uno o mas companeros y compafneras de forma reiterada a lo
largo de un tiempo determinado.

d. Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de
la comunidad educativa del centro, o la incitacion a las mismas.

e. Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa,
particularmente si tienen una componente sexual, racial, religiosa, xenéfoba u homéfoba,
0 se realizan contra alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.

Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

g. La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o
sustraccion de documentos académicos.

h. Las actuaciones que causen graves dafos en las instalaciones, recursos materiales o
documentos del instituto, o en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad
educativa, asi como la sustraccion de las mismas.

i. La reiteracion en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia del instituto a las que se refiere el articulo 34.

j-  Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del
centro.

k. El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comisidon de convivencia
considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto prescribiran a los
sesenta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos
vacacionales establecidos en el correspondiente calendario escolar de la provincia.

Para aplicar las medidas correctoras oportunas se estara a lo dispuesto en los articulos 35,
36, 38, 39, 40 y 41 del Decreto 327/2010 de 13 de julio, sin perjuicio de que la Direccidén opte
por oir a la Comision de Convivencia en aquellos casos que considere mas graves y/o
delicados.
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e. Adaptacion del protocolo de convivencia para el Aula Especifica.

En todos los demas aspectos relacionados con la convivencia y el funcionamiento del aula
se seguira todo lo establecido en el Plan de Disciplina y Convivencia del Centro.

Para las salidas a la piscina durante el traslado y el desarrollo de la actividad en las
instalaciones deportivas, seguimos las normas establecidas para cualquier actividad
extraescolar fuera del centro. Del transporte para esta actividad se ocupara el servicio local de
Proteccién Civil. Se recupera la autorizacién para la actividad de la piscina.

Se pedira colaboracién a los equipos especializados de la Consejeria para la elaboracion
conjunta de actuaciones con el alumnado NEAE, en colaboracion con las familias.

Para este curso 2023-24 seguiremos participando del Proyecto CAPAZ y continuaremos con
la TAP (Terapia Asistida con Perros).

f. Comportamiento en los medios de transporte

En los desplazamientos que se realicen, relacionados con ensefianzas o actividades del
Instituto, los alumnos y las alumnas deberan mantener una actitud correcta que garantice el
buen funcionamiento y la seguridad de los medios utilizados y el bienestar de los usuarios. Para
ello, se tendran en cuenta las siguientes obligaciones:

a. No molestar o perturbar la conduccién del vehiculo.

b. La relacion entre los alumnos, alumnas y el acompanante o conductor del vehiculo

debera basarse en el respeto mutuo.

c. Se mantendra el orden establecido por el acompafante o conductor para subir o bajar
del vehiculo en los puntos de parada prefijados en el itinerario.

Estar puntualmente en la parada a las horas de tomar el vehiculo.

Permanecer sentados durante el transcurso del viaje.

Ayudar a sus compaferos/as menores o con limitaciones fisicas.

Un autobus no es una discoteca, por lo que hay que exigir mesura en el alumnado a la

hora de poner musica. Las peticiones al conductor deberan hacerse con el debido

respeto y una vez que se pone un disco, no se puede estar cambiando a cada momento.

h. No arrojar papeles u otros desperdicios en los vehiculos.

i. No fumar ni consumir comida o bebida en los vehiculos.

j- No producir dafios en los vehiculos, responsabilizdndose del asiento asignado vy
comunicando al subirse las incidencias si las hubiere. De producirse algun desperfecto,
el causante correra con los gastos de la reparacion o sustitucién, y si no puede
determinarse el culpable del mismo, los gastos seran abonados por todos los alumnos
ocupantes del vehiculo.

@ ~0o o
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Las conductas contrarias a estas normas seran consideradas como faltas sancionadas por el
6rgano competente.

2.

Criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacion docente,
especialmente en los relacionados con la escolarizacion y la evaluacion del
alumnado.

Es importante gestionar adecuadamente los cauces de informacion, ya que del grado de
informacién que se tenga, de su relevancia y de cémo se convierta en elemento dinamizador
entre los implicados en el proceso educativo, dependera, en gran medida, el buen
funcionamiento del Centro. Una informacion gestionada eficazmente aumenta en el individuo el
sentimiento de pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma
y hace posible la participacién. Es por ello por lo que corresponde a la Direccién del centro
garantizar la informacién sobre la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad
escolar y a sus organizaciones mas representativas.

2.1.Informacion interna.

O O 0O O ©°

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacién, planificacion y
gestion de la actividad docente en el Instituto. La informacién de caracter general es
suministrada por los distintos Organos de Gobierno Unipersonales y Colegiados del
centro. La informacién de caracter mas especifica es suministrada por los responsables
directos del estamento u d6rgano que la genera: tutores, jefes de departamento,
coordinadores de proyectos, etc. Son fuentes de informacion interna, entre otras:
El Proyecto Educativo del centro.
El Proyecto de Gestion.
EL Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).
Los planes especificos.
Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,
Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)
Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestion y coordinacién del centro:

- Actas del Consejo Escolar.

- Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

- Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.

- Actas de las reuniones de Coordinacién de Area.

- Actas de las reuniones del equipo de FEIE.

- Actas del ETCP.

- Actas de Orientacién con tutores/as.

- Actas de Equipo de Evaluacion.

- Actas de las sesiones de evaluacion.

- Actas de los libros de tutorias.
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O O O O

Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad
docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado: convocatorias
de los CEP, becas, programas...

La informacién tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres, etc.

El parte de guardia del profesorado.

La pagina web y correos electronicos.

Relacién de libros de texto y materiales curriculares.

2.2.Fuentes externas.

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion del centro.
Son fuentes de informacidn externa, entre otras:

(¢}
o

Informacioén sindical.

Informacion procedente de dérganos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales, organizaciones
deportivas, empresas. Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios,
Institutos, Universidad.

Informaciones de Prensa.

Informacion bibliografica y editorial.

2.3.Canales y medios de informacion.

Resulta imposible sistematizar la forma de informacion y/o comunicacion a utilizar, pues
dependera de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc. No obstante, es
necesario establecer algunas pautas de actuacion.

Existen los siguientes:

a.

O O O OO OO0 oo oo

T

o

Interna hacia el profesorado a través de:

Séneca (prioritaria).

Correo electronico (comunicaciones aprobadas como oficiales en claustro del 2/2/2010)
Casilleros y armarios unipersonales.

Tablén de anuncios y pizarras de la sala del profesorado.
Entrega directa de comunicaciones.

Claustro de Profesores.

Consejo Escolar.

E.T.C.P.

Equipos educativos.

Mensajeria.

Herramientas G-Suite.

Interna hacia el alumnado a través de:

Asambleas.
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Consejo Escolar.
Tablon del alumnado.
Comunicados.
PASEN

Herramientas G-Suite

Interna hacia el PAS a través de:

Entrega directa.
Consejo Escolar.
Mensajeria.
Séneca.

Correo electrénico.

Externa hacia los padres y madres a través de:

PASEN (prioritaria).

Circulares informativas y agenda.
Consejo Escolar.

Reuniones de caracter grupal.
Tutorias.

Correo ordinario.

Correo electrénico.

Pagina web.

Interna hacia la sociedad a través de:

Circulares informativas.
Consejo Escolar.

Reuniones de caracter grupal.
Tutorias.

Pagina web

Normas generales sobre comunicaciones

Cada profesor o profesora tendra asignado un casillero en la Sala de Profesorado como
medio alternativo de comunicacién interna, ademas de los tablones de anuncios y

pizarras establecidos en esta dependencia.

IES Concha Méndez Cuesta

Sin embargo, la entrega directa de las comunicaciones o por Séneca sera el canal

prioritario y valido de comunicacion al profesorado para:

a. Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.
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Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.

La normativa de interés general.

d. La documentacion enviada por correo electrénico desde la Administracion
Educativa.

3. Los tablones de anuncios y las pizarras de la Sala del Profesorado estan organizados en
funcién de su contenido.

4. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados en funcién de su
contenido, a fin de facilitar la recepcion de la informacion que contienen.

5. Por delegacién de la Direccion, sera el Secretario del centro el encargado de autorizar o
no los carteles que provengan del exterior, mediante el estampillado del sello para
aquellos que estén autorizados.

6. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan dirigidos a informar a la
comunidad educativa en general y organizados en funcion de su contenido, a fin de
facilitar la recepcion de la informacion que contienen.

7. Existiran diversos responsables de todos los tablones del centro en base a los planes
estratégicos con que contamos, encargados de velar porque estos contengan la
informacién para la que estan destinados, de retirar anuncios, notas o carteles
inconvenientes 0 no autorizados y de mantenerlos actualizados por su vigencia y
contenido.

o

2.4. El parte de incidencias, evaluacion, boletines y reuniones de los érganos colegiados.

El parte de disciplina es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los
alumnos y las alumnas contrarias a las hormas de convivencia o gravemente perjudiciales para
la convivencia, reflejadas en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria y las propias normas de
nuestro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de nuestro centro. La normativa y los
procesos colectivos que afecten al profesorado seran expuestos en el tablén de anuncios de la
sala del profesorado, y la relativa al alumnado se expondra en el tablén de anuncios ATl y de los
informes tutoriales también en la misma sala.

La evaluacion del alumnado por parte del profesorado de este centro se hara en todo
momento respetando los criterios entregados a las familias a principios de curso, que deberan
estar también publicados en la pagina oficial del centro (web); con respeto, asimismo, de las
programaciones departamentales y del plan de centro. Los dias en que se entreguen los
boletines de notas a las familias (evaluacion ordinaria/extraordinaria), todo el profesorado debera
estar en el centro a disposicidén de aquellas familias que deseen aclaraciones, consultas o que
quieran reclamar algo. Para las reclamaciones oficiales debera entregarse en modelo de
instancia por registro de entrada del centro y expresando a quién va dirigida la reclamacion. La
resolucion de la reclamacion desde el centro se llevara a cabo siguiendo las instrucciones que al
respecto publicd la Delegacion Territorial y que obra en poder de los jefes y jefas de
departamento. De no contentar la solucién a la familia reclamante, ésta podra dirigirse por
escrito, en Alzada, a la Delegacion, a través del propio centro.
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Las calificaciones trimestrales seran visibles en PASEN al concluir las sesiones de
evaluacion. En el caso de los dos primeros trimestres, estos resultados tendran caracter
informativo. Al final del tercer trimestre se entregaran a las familias o al alumnado autorizado por
ellas, los resultados finales de la evaluacion ordinaria (punto de recogida virtual). En la
evaluacion extraordinaria de septiembre, aunque de forma general no se entreguen los boletines
de calificacion, si alguna familia lo solicita seran facilitados. Las programaciones de los
departamentos se encontraran en el despacho de direccion a disposicién de quien solicite su
consulta, pero también estaran colgadas en la web del centro y en Séneca.

Las reuniones de claustro seran comunicadas a través de Séneca, con la antelacion que
prescribe la ley, ademas de las citaciones oficiales. Las actas del claustro seran expuestas en el
tablén del profesorado y se daran por aprobadas, si ho hay comunicacién que lo impida, al
menos veinticuatro horas antes de la siguiente sesion (también se pondran a disposicién virtual).

Las reuniones de Consejo Escolar seran comunicadas por correo electronico o mediante
notificacidon personalizada a cada uno de los miembros, con la antelacion que prescribe la ley.

Los distintos érganos de coordinacion docente y los 6rganos colegiados de gobierno deben
reflejar en el libro de actas las decisiones y los aspectos tratados en las reuniones. El acta debe
recoger los siguientes aspectos: lugar, fecha, hora, miembros presentes y ausentes, orden del
dia, documentos utilizados, intervenciones y acuerdos tomados.

Se mantienen todos los cambios que se incorporaron el curso pasado: procedimiento de
reclamacién de la evaluacion, recogida virtual para las calificaciones, etc., programaciones
estaran colgadas en Séneca y en la web, para consulta de los interesados. Se incluye que la
evaluacion vy titulacién se haran segun la LOMLOE, con los matices que establezca la normativa
autonodmica para su puesta en practica.

Se afiade un pie de recurso en el propio boletin de notas del alumnado.

2.5.Proceso de Admision/Escolarizacion.

Respecto al proceso de escolarizacion, los padres y madres de los alumnos deben seguir las
indicaciones en el proceso indicadas en el Decreto 21/2020, de 17 de febrero.

Cabe destacar, que la admision del alumnado no podra condicionarse a los resultados de
pruebas o examenes.

Asimismo, la matriculacién de un alumno o alumna supondra que éste/a y su familia debera
respetar el Plan de Centro en su totalidad.
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La direccién del centro informara, por los cauces normativos oportunos, a los padres,
madres o tutores legales del alumnado que desee ser admitido en el mismo.

El procedimiento que seguir en la escolarizacién del alumnado en el centro se hara conforme
a los Criterios de admision, del Decreto 21/2020, de 17 de febrero y por la normativa e
instrucciones que al efecto se publique en los cursos sucesivos.

El tablén de anuncios publico sera el lugar donde deberan ser colgados todos los listados y
comunicaciones, respetando en todo momento los plazos y formalidades requeridas.

En cuanto a la admision tardia del alumnado por necesidades inmediatas, se respetara lo
contenido en normativa en lo referente a cambio de domicilio, lugar de trabajo, medidas
judiciales y aquellas situaciones excepcionales, cursadas a través de la inspeccion educativa,
tales como acoso escolar. Siempre, con ocasiéon de vacante, de forma coordinada con otros
centros, con el fin de no cargar mas a unos que a otros de forma considerable. Asimismo, por
necesidad inmediata se entiende aquella que cursa reciente en el tiempo.

Para la entrega de Anexos IX en periodo no escolar (de julio a septiembre), el centro tomara
como criterios de admision los mismos previstos para el procedimiento ordinario de admisién en
centros (puntuacion), y, en caso de empate, el criterio que seguir sera el de fecha de entrega y
registro.

3. Normas de funcionamiento.

3.1.La organizacion de los tiempos, espacios, instalaciones y recursos materiales del
centro.

a. Actividades lectivas en el centro.

El horario oficial del Centro es el aprobado por claustro: 8:15 a 14:45, de lunes a viernes.
Los martes de 16:00 a 17:00 para atencién a las familias (previa cita) y de 17:00 a 18:00 para las
reuniones de Departamento (virtuales). En el caso del Aula de Educacién Especial (FBO), el
horario lectivo sera de 9:15 a 2:15, de lunes a viernes. Habra un Unico recreo de 30 minutos: de
11:15 a 11:45. Este horario es de obligado cumplimiento por toda la Comunidad Educativa,
guardando la maxima puntualidad en las entradas y salidas de clase, asi como en cualquier
actividad que figure en los horarios. De no cumplirse los margenes estipulados, el alumnado
encontrara las puertas del centro cerradas y deberd presentar para su acceso al centro
certificado médico o justificacion suficiente por escrito, o venir acompanado de un progenitor.

Igualmente, los alumnos estan obligados a respetar el derecho al estudio de sus
companeros, comportandose con el debido respeto y correccion y siguiendo en todo momento
las orientaciones del profesorado respecto a su conducta y aprendizaje.
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El acceso al Centro se realizara en las horas de entrada y salida oficiales de clase, sin
perjuicio de que cualquier profesor del Centro o miembro del personal no docente del mismo
puedan solicitar la identificacién a quienes consideren necesario.

A cualquier otra hora, las personas ajenas al Centro que deseen acceder a él deberan
acreditarse debidamente en Conserjeria, informar a algun miembro del equipo directivo y
justificar el motivo de la visita (caso de personal sindical, del comité de empresa, etc.). Cualquier
miembro de la Comunidad Educativa del Centro se hara responsable de los actos de la persona
ajena a éste que traiga consigo.

En horario LECTIVO (recreos incluidos), el alumnado no podra salir del Centro sin
autorizacion expresa de la Direccion del Centro, debiéndose cumplir los siguientes requisitos:

-Los alumnos no pueden salir del recinto escolar durante el periodo lectivo, incluido el recreo,
con la excepcion del alumnado mayor de edad, cuyo requisito sera que rellene la hoja oficial de
salida del centro.

-Las salidas del alumnado sélo se autorizara si es recogido por alguna de las personas que
ostenten su custodia legal.

-Solo se contempla la salida y entrada como autorizada de forma general fuera de hora, para el
cumplimiento del horario de la modalidad C de semipresencialidad, elegida por el centro (doble
turno diario).

-Siempre que sea posible, habra un miembro del Equipo Directivo de guardia durante el
desarrollo del horario lectivo del Centro, conforme a la normativa vigente.

b. Actividades lectivas fuera del centro.

Estas actividades estaran programadas y aprobadas por claustro cada ano, en el horario
que necesiten y previa autorizacién de la familia en caso de minoria de edad; si el alumno fuera
mayor de edad, este entregara en el Centro un documento en el que conste que los padres o
tutores han sido informados de la participacidon del alumno/a en dicha actividad y otro
documento, firmado por el propio interesado, eximiendo de responsabilidad civil al Centro.

En estos casos de salida, aquellos alumnos/as que permanezcan en el centro porque no
participen en la actividad, tendran derecho a recibir sus clases por los profesores que segun el
horario regular les toque. En ningun caso, salvo ausencia del profesor, sera el profesor de
guardia el responsable de estos alumnos/as. Es, ademas, obligatorio asistir al centro si no se
participa en las actividades fuera de él.

Actividades Complementarias

Estas actividades estan reguladas en la orden de 14 de Julio de 1998 BOJA de 1 de
agosto de 1998. Ver apartado del DACE.
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Actividades Extraescolares.

Se autorizaran aquellas actividades extraescolares que se recojan en las Programaciones
elaboradas por los distintos Departamentos, el equipo directivo, la jefatura del DACE y las que
elabore el/la docente encargado/a de las mismas, que estén recogidas en el Plan de Centro y
que hayan sido aprobadas por el Claustro de profesores y pasadas por CE.

Por una casuistica especial, los equipos docentes y el directivo podran anular las salidas
previstas para un curso si se hace con su debida justificacion e informando a la comisién al
efecto. O privar de estas actividades a alumnos/as concretos/as por motivos de disciplina y
acumulacién de partes.

En periodo de examenes, se evitara, en lo posible, hacer excursiones o salidas al exterior

del Centro que supongan una alteracién del normal desarrollo de las pruebas finales. En todo
caso, deberan apuntarse en el cuadrante de actividades con la debida antelacion (al menos 15
dias antes de la sesion de evaluacion) y comunicarse a la persona que ostente la Jefatura del
DACE.
A partir del 15 de mayo no deberian realizarse ningun tipo de dichas actividades, si no estan
recogidas en la memoria de departamento, salvo en casos excepcionales, y consultado el
claustro de profesores o equipo docente afectado, con el visto bueno del equipo directivo. Este
tipo de salidas se organizaran para la Semana Multicultural que se celebra al finalizar el curso.

El DACE coordinara las actividades extraescolares de manera que estas se repartan lo
mas equitativamente entre los diferentes grupos, profesores y tiempo, para que no perjudique el
normal funcionamiento del Centro. Se priorizaran aquellas actividades que estén coordinadas
por varios departamentos, que sean interdisciplinares y que estén estrechamente vinculadas al
curriculo. Todas las actividades extraescolares supondran la presentacion de la correspondiente
programacion y memoria final de la misma, en el formato aprobado a tal efecto.

En caso de que la salida suponga pernoctar fuera, habra como minimo dos profesores
responsables, siempre que sea posible y que el numero de alumnos/as asi lo aconseje.

En la Programacion de las Actividades Extraescolares se tendrd en cuenta los recursos
econdémicos, y sera preceptiva la realizacién de un presupuesto en cada una de ellas. Existe un
programa de dietas para cubrir gastos del profesorado en el desarrollo de estas actividades, si
no fuera viable afrontar los gastos con lo recaudado (ver DACE en este mismo documento
Proyecto de Gestion).

La asistencia a las actividades complementarias reglamentadas que tengan caracter
cultural y sean gratuitas, seran obligatorias para todo el alumnado. Los alumnos y alumnas que
no asistan a estas actividades tendran que asistir a clases. Las actividades en las que el
alumnado haya de hacer algun desembolso econdmico seran de caracter voluntario.

97



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) IES Concha Méndez Cuesta

Con el objeto de no entorpecer la practica docente y el funcionamiento del Centro, en las
actividades extraescolares (a excepcion del viaje de fin de curso de 4° de ESO y 2° de
Bachillerato, que sera organizado por las familias en periodo no lectivo, siempre que sea
posible), debera participar al menos el 70% del grupo al que le sea ofertada (entendiendo el
grupo de alumnado al que va dirigida la actividad). Cuando éstas sean planteadas por niveles,
se podra aplicar este tanto por ciento al total de alumnado de dicho nivel.

El DACE o el equipo directivo propondran las directrices sobre las actividades
extraescolares (documentacién que presentar, etc.) y podran devolver para su estudio a los
departamentos aquellas que estime oportunas. Para que una actividad se celebre, tiene que
pasar por DACE y esta dar el visto bueno, ademas de estar previamente incluida en el Plan de
Centro. Periddicamente, DACE se reunira con Direccion para valorar cuestiones a este respecto.

Las familias de los alumnos deberan ser informadas, con antelacion suficiente, sobre las
actividades que exijan la salida de los alumnos y las alumnas del Centro, asi como del horario y
del itinerario y del desembolso econémico.

Los/as alumnos/as con mal comportamiento no podran realizar dichas actividades
extraescolares (salidas, viajes, excursiones, etc.), salvo que, a juicio del Equipo Educativo, se
demuestre un cambio de actitud positivo y no haya un informe contrario de la comision de
convivencia. Y salvando también las mencionadas actividades de representacion del centro de
tipo cultural o deportivo y en las condiciones estipuladas en la parte del DACE.

c. Actividades lectivas dentro del Centro y fuera del horario lectivo

Estas actividades se podran realizar cuando exista necesidad por parte del profesor de
ello y no pudiese llevar a cabo la actividad en el horario oficial del Centro. Debera notificarse a
todo el alumnado, fehacientemente a las familias, y ponerlo en conocimiento de la Direccidn,
que debera dar su autorizacion.

En aquellas actividades lectivas dentro del Centro y aprobadas por el Claustro, deberan
asistir y responsabilizarse el profesorado de los grupos que asistan.

d. Desarrollo de las clases, recreos, etc.

A las horas establecidas, el alumnado y sus docentes entraran en sus aulas respectivas. En
caso de incomparecencia de algun profesor, el curso afectado debera seguir las indicaciones
del profesor de guardia y permaneceran estudiando y realizando las actividades escolares que le
sean encomendadas (normalmente, las preparadas por el profesor o la profesora ausente, en el
Drive). Siempre se estara bajo el cuidado y responsabilidad de los profesores/as de guardia. En
ningun caso, salvo autorizacion por inclemencias de la climatologia, se podra permanecer en los
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pasillos durante el horario lectivo; si esto sucediese, se consideraria falta leve. A este respecto,
los alumnos deberan prestar la debida atencién a las indicaciones que sobre este particular les
den los miembros del personal no docente o a las instrucciones del equipo directivo, en caso de
no disponer de suficientes docentes de guardia.

Durante los recreos, el alumnado no podra permanecer en las aulas, ni en los pasillos, salvo
autorizacidon expresa de algun docente, y en su compafia. Habra tres zonas de recreo: patio (1°
ESO), pistas (2°, 3° y 4° ESO) y parking (Bach.).

Solo en caso de semipresencialidad: el patio esta destinado para el alumnado de 1° ESO, y
las pistas deportivas para el alumnado de 2°. 3° y 4° ESO y 3° y 4° DIVERSIFICACION, asi como
el parking, para mas alumnado de 1° ESO, salvo puntuales excepciones solicitadas por el
Departamento de Orientacién en colaboracion con DEDICO, debidamente argumentadas y
autorizadas por jefatura de estudios. Y en cada una habra un profesor de guardia asignado para
su vigilancia (cada profesor es responsable de su zona).

Las faltas de disciplina cometidas por el alumnado en el horario de recreo seran
consideradas por igual a aquellas cometidas en horario de clases, e incluso de aquellas
cometidas en horario de comedor y de actividades extraescolares. En estos ultimos casos, son
las monitoras, docente de extraescolares y vigilantes los encargados de comunicar al equipo
directivo cualquier incidencia producida en el centro en el desarrollo de estas actividades.

Asimismo, al alumnado no le esta permitido salir de sus aulas en los cambios de clase (salvo
en el caso de que tengan que cambiar de aula), considerandose el incumplimiento como falta
leve o, incluso, grave, segun las circunstancias.

Las clases se desarrollaran en el horario que cada profesor tiene firmado en su declaracién
horaria de principio de curso introducido en Séneca y correctamente firmado digitalmente.
Cualquier modificacion de las mismas sera bajo la autorizacion de Jefatura de Estudios o
Direccion.

e. Aulas de Audiovisuales. Candn, TV, portatiles y demas recursos.

Podran solicitar su uso los miembros de la Comunidad Educativa para actividades culturales:
conferencias, coloquios, teatro, etc., y para todas aquellas que tengan caracter masivo:
Asambleas, examenes, etc., previo conocimiento y autorizacion de la Direccion del Centro,
expresando la fecha y hora, asegurandose que no coincida con horas de clase, con el objeto de
evitar coincidencia o simultaneidad de actos, responsabilizandose los solicitantes de su buen
uso. A tal efecto, se han dispuesto, en la sala de profesorado, unas hojas de registro para los/as
docentes interesados/as en reservar un aula especifica, pudiendo disponer como maximo de 2
horas por docente y dia, salvo excepcién debidamente autorizada por el equipo directivo.

Cuando las circunstancias lo requieran, la Jefatura de Estudios confeccionara un horario de
funcionamiento procurando la equidad entre profesores/as y departamentos. Con todo, existen
cuadrantes de reserva en la sala de profesores/DRIVE, tanto de estos espacios para poder
coordinar su buen uso y funcionamiento. Ademas, el docente que haga uso de una de las aulas
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especificas sera el encargado y responsable de que todo quede en perfectas condiciones y de
que, si ocurre algun incidente, comunicarlo automaticamente al equipo directivo.

Asimismo, se podran reservar el canon, tablets, ordenadores, la camara de fotos, movil, etc.
en los cuadrantes de reserva que a tal efecto facilite el Secretario o mediante el contrato de uso
y disfrute profesional que se requiera (tablet, portatiles, etc.), con la responsabilidad que su mal
uso, pérdida o deterioro pudiera conllevar.

f. Biblioteca

La Biblioteca permanecera disponible todas aquellas horas en que no exista docencia de
Taller de Biblioteca, ni otra actividad asignada. No podra ser utilizada sin un docente
responsable. Los usuarios guardaran un completo silencio para no molestar a los que se hallen
trabajando.

Cualquier miembro de la comunidad educativa que tenga necesidad de consultar o leer un
ejemplar podra dirigirse a los/as responsables de la biblioteca, que se lo facilitaran en la medida
de lo posible, registrando dicho préstamo en el sistema de gestion ABIES.

Hoy por hoy, la Biblioteca cuenta con cinco ordenadores, una impresora multifuncion, una
camara web, un escaner, PDI con ordenador y una pistola laser para su funcionamiento. cuatro
de los equipos informaticos estan destinados al uso del alumnado. El otro, para el profesorado.
El ordenador de la impresora es de uso exclusivo del personal responsable de la Biblioteca y
esta destinado a la catalogacion y elaboracion de los carnés de préstamo. Todos ellos estan
conectados a internet. Ademas, contamos con zona multimedia y ludoteca.

Las sillas estan organizadas en torno a mesas, quedando el espacio organizado en mesas
de trabajo-lectura. Asimismo, las estanterias estan organizadas por tematicas, siguiendo las
instrucciones de la clasificacién universal y la metodologia del antiguo Plan L&B.

A continuacion, se incluye literalmente la normativa de uso y organizacion de nuestra
biblioteca escolar:

Este documento pretende ser un compendio de reglas y de uso y funcionamiento de la
Biblioteca del Centro. Esta tendra como misién permitir desarrollar funciones complementarias
de las lectivas, culturales y de esparcimiento propias del lugar. y clases extraordinarias de
cualquier area que quiera servirse de este espacio, con la Unica premisa de registrar su reserva
con anterioridad en los cuadrantes que existen a tal efecto.

La BE permanecera abierta en horario lectivo. Cualquier miembro de la comunidad educativa
podra hacer uso de ella.

Es importante que todos conozcamos que no solo se catalogaran los fondos que adquiera el
centro, también:
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a. Todos los libros y revistas enviados (CEJA, Ministerio, etc.) o donados al centro, seran
depositados en la Biblioteca y anotados en su inventario.

b. Material multimedia (videos, cds, dvds, etc).

c. Periddicos y revistas de interés pedagdgico.

d. Juegos.

El material repartido en los departamentos también formara parte de los fondos de biblioteca,
aunque su uso sea prioritario de dichos departamentos, aunque los que se encuentren
depositados en los departamentos son para uso exclusivo del profesorado, salvo excepciones.
Los Jefes/as de departamento actualizaran el inventario anualmente.

Préstamo Bibliotecario:

a. No se prestaran ni las enciclopedias ni los diccionarios, ni aquellos fondos que
determinen los departamentos didacticos, previa motivacién, como son muchos de los
libros de lectura obligatoria, de los que se adquieren numero suficiente para la lectura de
un grupo completo in situ.

b. El préstamo se hara por un periodo de 15 dias naturales, renovables por otros 15.

En caso de pérdida o deterioro de un libro u otro material, se restituira éste o se
reembolsara el importe econémico, previa comunicacion escrita a los padres o tutores.

d. El préstamo sera de tres libros por alumno como maximo y solamente se podran prestar
materiales en el horario lectivo, hecha la salvedad del martes por la tarde.

e. Tanto del préstamo como de la devolucion se hara cargo el profesor con hora asignada
para la Biblioteca (tanto en las guardias de biblioteca, como en sus horas de Taller de
Biblioteca).

f. El préstamo de libros u otro material puede hacerse también para los periodos
vacacionales y cuando las condiciones de devolucion sean favorables.

g. No se prestara ningun tipo de material si previamente no se ha devuelto el que tienen en
préstamo, si el computo excediera del maximo permitido por lector. Aquellos que no
hayan repuesto el material extraviado o gravemente deteriorado, una vez comunicado a
las familias, no volveran a tener derecho de uso del préstamo, hasta tanto no reponga
dicho material.

h. El préstamo comenzara en el mes de octubre y terminara una semana antes de la ultima
lectiva.

Horarios de apertura:

a. La biblioteca permanecera abierta en las horas indicadas cada afio en el panel de
informacién de la biblioteca.

b. A partir del curso 2010-11, la biblioteca esta funcionando también durante los recreos.

c. Los profesores designados al efecto se haran cargo de la vigilancia de la Biblioteca
(Grupo de apoyo de la biblioteca escolar).

Responsable de biblioteca:
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E/la responsable de la biblioteca sera elegido/a por el equipo directivo de entre los miembros
del Claustro. El cargo, en principio, sera de caracter anual, renovable.

Deberes:

a. Presentar un plan anual a principios de curso con los proyectos y expectativas.

b. Plantear la politica documental segun las necesidades del centro.

c. Depurar las normas de uso de espacios y servicios.

d. Organizar las tareas y atribuciones de los recursos humanos que colaboren con la
biblioteca.

e. Presentar una memoria final.

f. Vigilar y permanecer en la Biblioteca las horas asignadas.

g. Gestionar y recabar los recursos econdmicos.

h. Atender las sugerencias del Claustro y de los usuarios.

i. Formarse adecuadamente para el desempefo de su cargo.

j-  Organizar los recursos disponibles e informar de ello.

k. Planificar actividades de animacion y dinamizacién, junto con DACE, Departamento de
Lengua y Jefatura de Estudios.

|.  Respetar los gustos e intereses lectores de las personas usuarias.

m. Informar al resto de sus compafieros.

n. Asesorar en la busqueda de informacion y en la promocion de la lectura.

0. Permanecer en contacto con los Jefes de los Departamentos para determinar los libros
de sus respectivas materias que puedan ser prestados o consultados.

Derechos:

a. A que se le respeten sus horas de biblioteca (no lectivas) como de plena dedicacion.

b. A facilitar su funcién de coordinacién con el resto de miembros del equipo de biblioteca
a través de reuniones periddicas, que el profesorado implicado debera atender.

c. Asistir a los cursos de formacion que convoque la autoridad competente.

d. El coordinador o la coordinadora de biblioteca, junto con Jefatura de Estudios,

designaran el equipo de biblioteca entre el profesorado del Claustro. En general, podra
pertenecer a dicho equipo aquellos profesores/as que voluntariamente quieran cooperar,
siempre que presenten a final de cada trimestre la labor realizada en relacion con la
biblioteca. Por otro lado, este profesorado debera tener un minimo de cualificacién, que,
de no tenerla, debera adquirirla a lo largo del curso en que se adhiera al programa lector
(formacion permanente del profesorado). Se intentara que estén representados el
maximo numero de departamentos entre los miembros de este equipo.

Recursos Econdmicos:

a.

b.

A comienzos del curso escolar se asignara, dentro de los presupuestos del Centro, una
partida econdmica para gastos de la Biblioteca. El Claustro sera informado tanto de la
concesion del crédito como de la gestién del mismo.

En la memoria final se presentara un balance detallado de los gastos de la Biblioteca.
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Pueden recabarse recursos de otros organismos, particulares o instituciones, que
deberan ser oportunamente registrados.

Los recursos disponibles se invertiran tanto en la adquisicion de material, como para las
actividades de animacién o promocién de la lectura, priorizando siempre lo primero
sobre lo segundo.

No se incluyen como material bibliografico los libros de texto o material de aula.

Deberes y derechos de los lectores:

Las normas de funcionamiento de la Biblioteca estaran expuestas en un lugar visible de la

misma.
Deberes:
a. Tratar los libros y otro material con respeto.
b. Devolver los materiales en préstamo en los plazos estipulados.
c. Observar un comportamiento digno dentro de la Biblioteca, respetando el silencio que en
este espacio debe reinar.
d. Reponer el material que se haya deteriorado o perdido (o bien su importe econémico).
Derechos:
e. A ser asesorado e informados adecuadamente.
f. A disponer de la Biblioteca en los horarios no lectivos (recreos) para actividades del
Centro.
g. A disponer de un material digno y adaptado a su edad.
h. A ser atendidos, en la medida de lo posible, en sus peticiones.

A leer libremente lo que consideren oportuno, ademas de las lecturas obligatorias.

Régimen disciplinario:

a.

Podran ser privados de acudir a la Biblioteca en la hora de recreo, o cuando se estipule,
aquellos alumnos o aquellas alumnas que no respeten las normas minimas de
comportamiento y hayan sido apercibidos reiteradamente.

Se podra negar el servicio de préstamo temporalmente a aquel alumnado que haya
deteriorado gravemente o no devueltos materiales prestados en los plazos estipulados; o
bien que, siendo instados a reponerlo o pagarlo en un plazo determinado por los
responsables de biblioteca, no lo hayan hecho.

Deberes y derechos de los padres/madres o tutores respecto a la biblioteca escolar:

Deberes:
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a.

b.

Reintegrar el importe de un libro u otro material gravemente deteriorado por su hijo o hija
cuando asi se lo comuniquen por escrito.
Velar por el respeto a los materiales en préstamo.

Derechos:

a.

b.

Ser informado periédicamente de las actividades culturales a desarrollar, aunque no
tengan una vinculacién espacial directa con la Biblioteca.
En caso de apertura en horario no lectivo, poder acompanar a sus hijos.

Deberes y derechos de los profesores del equipo de biblioteca:

Deberes:

a.

S@ ™o a0

Vigilar y permanecer en la biblioteca las horas asignadas.

Promocionar la lectura, los libros y la biblioteca entre el alumnado.

Asistir a las reuniones convocadas al efecto.

Respetar los derechos y gustos lectores de los alumnos y las alumnas.

Velar por el cumplimiento de las normas entre los alumnos y alumnas.

Participar, en la medida de sus posibilidades, en las actividades de promocién lectora.
Comunicar al coordinador de biblioteca cualquier anomalia.

Respetar las normas establecidas para el funcionamiento de la biblioteca escolar.
Colaborar con el coordinador o la coordinadora en el desempefo de sus tareas y en el
control de los libros de sus respectivas materias.

Derechos:

a.

b.
C.
d

Manifestar su opinién en las reuniones convocadas al efecto.

Participar en la elaboracién de los presupuestos y del proyecto de biblioteca.

Ser informado/a de todo lo concerniente a la biblioteca escolar.

A que se le respeten sus horas no lectivas como de plena dedicacion, en la medida de lo
posible.

Normas orientativas generales.

Las normas siguientes estan colgadas en biblioteca y han sido elaboradas entre todos.

Debemos cuidar nuestra biblioteca; es un lugar para estudiar, pero también para disfrutar de la

lectura:
a.

b.

El silencio es beneficioso para leer, trabajar y estudiar. Permite concentrarse mejor y
hacer que los demas no se distraigan. La biblioteca es un lugar de lectura, estudio o
consulta, por lo tanto, habra “silencio” para no estorbar a los/as companeros/as que
quieran estudiar o leer con tranquilidad y podremos el maximo cuidado en no gritar,
alborotar o armar jaleo para no molestar a los compafieros y comparnieras.

Cuidaremos el material. Es de todos.
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c. No se podra comer ni beber y evitar que se ensucie. Tampoco se permite consumir
chucherias ni golosinas de ningun tipo (pipas, chicles, gusanitos, etc.).

d. No se trasladard el mobiliario de su sitio habitual para tratar de mantener el orden. Se
respetara el mobiliario de la Biblioteca, asi como los libros, revistas, periédicos y demas
publicaciones, haciendo buen uso de los mismos.

e. Al abandonar la biblioteca, se dejaran las sillas bien colocadas y los papeles inservibles
en la papelera. Hay que procurar dejar limpio el lugar en el que se encontraba.

f. Después de toda consulta el material utilizado debera ser colocado en el lugar en el que
se encontraba (para ello habéis recibido una formacién inicial suficiente).

g. Las Enciclopedias, Atlas, y otros libros similares no seran prestados, pero podran ser
consultados en sala en la misma Biblioteca.

h. Los libros deben ser cuidados como cosa propia. Aquel alumno o aquella alumna que no
devuelva, estropee o extravie alguno de los libros, debera pagarlo o reponerlo, perdiendo
el derecho de préstamo hasta que no cumpla dicho requisito.

i. Esla Comisién de Convivencia del centro la que determinara la correccién adecuada a la
gravedad de la infraccidon cometida.

Revision:
La revisiéon de este documento se realizara cada final de curso/inicio del siguiente.

g. Aula de Convivencia / ATI.
Nos remitimos a lo contenido en el Proyecto Educativo al respecto.

Las horas asignadas de ATl aparecen fijadas en el horario oficial del profesorado
encargado de dicha aula (guardia ATI). La ubicacion del aula determinada para el ATl esta
especificada, debiendo ser esta, y no otra, la que se utilice para este fin, siempre que sea
posible. Si bien, a primera hora, la ubicacién pasara s la biblioteca de la planta baja, ya que en
ese espacio se recogera a todo el alumnado que llegue al Centro una vez que las puertas se
hayan cerrado, en el caso de estar ocupada se pasara el aula ATl al Hall del centro.

El profesor de ATl debera estar localizable en esta aula en cualquier caso.

Puesto que su funcionamiento normal comenzé durante el curso 2010-11, la dotacién del
aula ATI esta siendo progresiva, contando con la colaboracion de todos los compaferos que
forman el equipo de trabajo ATIl, asi como algunas aportaciones de las jefaturas de
departamento y algunos comparneros en general.

En la sala de profesores habra siempre un cuadrante que refleje quiénes son los
responsables de ATl a cada hora, asi como un gran cuadrante de registro de visitas del
alumnado, para que el resto de docentes esté debidamente informado.

El funcionamiento del Aula ATI se recoge en el plan de convivencia. Habra un espacio habilitado
a tal efecto.

h. Sala de Profesorado.
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La Sala de Profesorado es el lugar de ocio, distraccion, lectura, reunion, dialogo, recogida de
informacién, depdsito de libros, charla informal, etc., del profesorado del Centro, por lo que
debe ser para uso exclusivo del mismo y no servir como aula de examenes y de trabajos varios
de los alumnos, aun con la presencia del profesor o profesora responsable de los mismos;
asimismo, la Direccion del Centro facilitara cualquier otro espacio, biblioteca, un aula, etc., para
las reuniones solicitadas por diversos agentes de ventas u érganos sindicales (AUNQUE ESTE
CURSO SE PROCURARA EVITAR EL ACCESO A PERSONAL AJENO AL CENTRO).

A ella no debe de entrar ningun alumno o alumna libremente.

Ademas de la Sala de profesorado principal, y debido al volumen de profesorado con el que ya
cuenta el centro, se pone a disposicién, como segunda Sala de Profesorado, un segundo
espacio en el hall del instituto.

i. Uso de las Instalaciones deportivas y otras, fuera del horario escolar.

La utilizacién de las instalaciones deportivas y demas instalaciones de que dispone el
Centro fuera del horario escolar, debera ser autorizada por la Direccién, previa solicitud de
personas u organismos interesados, y, posteriormente informada al Consejo Escolar. En dicha
solicitud debera constar persona u organismo que las solicita, numero de asistentes, nombre y
apellidos de los mismos, los motivos, actividades a realizar, encargado del grupo y responsable
del uso de las instalaciones. La regulacion esta contenida en la Orden de 3 de agosto de 2007
Se estableceran tasas por gastos de suministro (ver Proyecto de Gestidn).

Las instalaciones susceptibles de ser utilizadas seran aquellas recogidas en el articulo Ill de
la orden del 23 de Junio de 1988, BOJA de 18 de Julio.

Si las instalaciones solicitadas estuvieran asignadas a un departamento, se debera informar
al mismo de tal circunstancia.

j- Recursos, materiales y conservacion.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan respetar y colaborar en la
conservacion de los recursos e instalaciones del Centro.

Tanto el cuidado de normas higiénicas en el Centro, como la conservacién de material e
instalaciones de uso cotidiano son fundamentales para el funcionamiento del mismo. En caso
de que un alumno o alumna estropee o rompa material, no solo debera sufragar su arreglo, sino
preocuparse en realizar todas las gestiones hasta su completa solucién. La secretaria o la
comision de convivencia (para los casos mas graves) determinara la cuantia de los desperfectos
y si éstos constituyen una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del Centro.

Los miembros de la Comunidad Escolar que sustrajeren bienes del Centro o de los
componentes de la misma deberan restituir lo sustraido vy, si esto no fuera posible, el importe
econdmico equivalente. La Direccidn, en su caso, con la ayuda de la comisiéon de convivencia,
determinara la gravedad del hecho y si éste constituye una conducta gravemente perjudicial
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para la convivencia del Centro. En todo caso, los padres o representantes legales de los
alumnos seran responsables civiles en los términos previstos por las leyes. El centro, en estos
casos, se reserva su derecho de iniciar las acciones legales oportunas.

Aulas.

Deben hallarse convenientemente dotadas y bien acondicionadas. Los miembros de la
Comunidad Escolar no deberan manchar o deteriorar las paredes y mobiliario, asi como escribir
sobre mesas, puertas, sillas o paredes.

Los alumnos y alumnas, individualmente o por grupos, deben reparar el dafo causado al
material del aula, incluido su limpieza (por suciedad anormal). El material de papeleria que cada
alumno/a conserva en las estanterias del aula es personal y no debe ser alterado o inutilizado
por los compaferos/as, bajo pena de tener que reponerlo o pagarlo. En los casos en que dicho
material haya sido destruido o mal utilizado por algun o alguna companero o compariera, y no
aparezca culpable alguno, la clase sera solidaria en su reposicion. No obstante, se insiste en el
hecho de que cada uno es responsable de su material y debe asumir las posibles
consecuencias de dejarlo en el aula.

Las mesas y las sillas se dejaran colocadas en filas después de cada clase, se apagaran las
luces, si el dispositivo de iluminaciéon no fuera automatico. Los responsables de que esto se
cumpla seran el delegado o la delegada y el subdelegado o subdelegada de curso,
subsidiariamente.

Este curso la ventilacién debe ser permanente y de caracter cruzado, con puertas y
ventanas abiertas, siempre que sea posible. Ademas, las bancas son personales y estan
identificadas con el nombre del alumno o de la alumna que hace uso permanente de la misma,
por indicacion del Protocolo Covid.

Los profesores velaran por el buen uso y mantenimiento de las instalaciones, y de la

correcta ventilacién del aula, y desinfeccién puntual, si se considera necesario.

Se espera poder continuar con limpiadora COVID extraordinaria (recurso reducido a
la mitad) y se recogen las nuevas tablets y protocolo de uso y reserva (proyecto de
gestion).

k. La cafeteria

Normas de uso de la cafeteria del centro:

1 - El alumnado debera comportarse de manera correcta en la cafeteria:

- Debera tratar con la maxima educacion y respeto al personal de cafeteria
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- Respetara el mobiliario y los enseres.
- No podra alzar la voz, pegar empujones ni cualquier otra actitud inadecuada.
- Debera respetar su turno para ser atendido.

2 — Horario de atencion al alumnado:
- El desayuno se encarga y se paga de 7:45h a 8:15h:

- De 7:45h a 8:00h el alumnado sera atendido a través de la puerta exterior.
- De 8:00h a 8:15h el alumnado sera atendido en el interior de la cafeteria o por la puerta
exterior.

- El desayuno se recoge a la hora del recreo:

- Al alumnado de 1° de la ESO se le entregara su desayuno en patio.

- El alumnado de 2° de la ESO a 1° de bachillerato sera atendido en la cafeteria o a través de la
puerta exterior. No esta permitido el uso de la cafeteria, por parte del alumnado, de 8:15h a
11:15h y de 11:45h a 14:45h.

l. Otros espacios

Aulas de Informatica.

Podran utilizar el aula de informatica todos los departamentos que lo soliciten (siempre
que reserven el aula en las horas que ésta no tenga un uso regular recogido en el horario general
del curso), rellenen los impresos informativos que encontraran en el archivador de la mesa del
profesor y se hagan responsables de su buen uso y aprovechamiento. Se seguira, en todo caso,
el protocolo de uso contenido en el Proyecto de Gestion.

Vestibulos.

Se evitara por parte del profesorado y PAS que durante las horas de clase existan ruidos,
voces, carreras, etc., que puedan perturbar el normal desarrollo de las actividades docentes. Al
igual que en los pasillos y escaleras, durante el horario lectivo, ningun alumno o alumna del
Centro podra permanecer en él. Si alguien lo concurriera debera portar el pase de pasillos,
prueba de que ha sido autorizado/a por algun docente.

Pasillos, Escaleras y Servicios.

Los pasillos, escaleras y servicios son lugares de transito y estacionamiento ocasionales.
La permanencia en ellos debe ser breve, manteniendo el mayor orden posible y guardando la
compostura adecuada, evitando carreras, juegos, el uso de instrumentos sonoros como
teléfonos moviles, o luminicos como punteros laser, que perturben el normal desarrollo de las
actividades o cualquier otra forma de escandalo, voces, etc., que perjudiquen el trabajo
ordinario en las estancias adyacentes. En ningun caso, se podra permanecer en los pasillos y
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escaleras durante el horario lectivo. Y siempre deberan seguirse las indicaciones y flechas
expuestas.

El alumnado que necesite utilizar los servicios:, banos cerrados, salvo los de planta baja,
salida en las horas permitidas: segunda, recreo y quinta, y siempre con pase de pasillo (o

autorizacion expresa) y llave del bafo de la zona asignado al grupo, y uno por vez.
En planta baja, las puertas de acceso al servicio han sido retiradas para evitar problemas de
convivencia.

Durante la ultima hora de la mafana no se podra autorizar la salida al bafo, salvo casos
muy excepcionales valorados por el profesor o profesora, asi como a la primera hora. En la
tercera y cuarta hora se procurara que la salida al bafo coincida con la salida o entrada de esas
clases, ya que el recreo esta por medio.

En todo caso, el alumnado que necesite salir de clase por un motivo justificado debera
llevar consigo el correspondiente pase de pasillo o la autorizacion antes mencionada.

Servicio de Fotocopias. (SE INTENTARA NO USAR POR PARTE DEL ALUMNADO, MAS QUE
PARA NECESIDADES URGENTES)

El servicio de reprografia estara abierto durante toda la jornada escolar, pero para
encargos y recogida del alumnado sera la hora del recreo la apropiada. El precio por copia sera
fijlado por el Consejo Escolar del Centro (actualmente: cinco céntimos por copia en A4 y blanco
y negro). Los precios actuales de todos los trabajos de papeleria constan en el Proyecto de
Gestidn. En ese documento se recoge mas detalladamente estos puntos.

Tendran prioridad las fotocopias que solicite el profesorado (siempre con una antelacion
minima de 24 horas, salvo excepciones puntuales de urgencia, que se encargaran al menos una
hora antes). Las copias de examenes seran las mas prioritarias. El profesorado tendra que hacer
los encargos en persona, facilitando su codigo personal en conserjeria. No se cursaran aquellos
encargos que se hagan a través del alumnado. Todo esto para el caso de que no funcione la
fotocopiadora situada en Sala de profesorado, que sera la de uso prioritario y cada docente hara
Sus propias copias.

Los encargos personales deberan abonarse y no seran prioritarios. Se recuerda, a este
respecto, la obligacién de respeto que debemos a la normativa sobre reproduccion de obras
registradas, de autor, etc.

Comedor.
El funcionamiento del comedor sera supervisado por el/la coordinador/a del mismo, el
equipo directivo y la Comisiéon de Permanente/de Convivencia, segun los casos (o el Consejo

Escolar en pleno, si la circunstancia lo requiere). El comedor es una dependencia del Centro, por
lo que se guardaran en él las normas habituales de convivencia.
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Las personas encargadas del mismo evitaran cualquier situacion que pueda alterar el
normal desarrollo de las clases cercanas. Ademas, deberan recoger por escrito cualquier
incidencia que se produzca y sera comunicada a la coordinacion del comedor y al equipo
directivo. EI computo de los partes de disciplina del comedor (y de las actividades
extraescolares) cuenta como cualquier otro parte en el expediente disciplinario del alumno o la
alumna sancionado/a, debera ser grabado en la aplicaciéon informatica de Séneca por quien
ejerza la coordinacién.

El alumno puede ser suspendido del uso del comedor por acumulacién de partes o por
tener conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. O también por dos meses de
devolucioén de los recibos por el banco. Normalmente, la familia recibira hasta dos avisos de mal
comportamiento de su hijo/a, y sera informada de que, al tercero, el alumno/a sera privado del
derecho de uso de dicho servicio, provisional o definitivamente, dependiendo de la gravedad de
los hechos. Esta decision debera ser comunicada a la Comision Permanente o a la de
Convivencia, segun el caso.

Los/as alumnos/as que, por razones de disciplina, sean expulsados/as, perderan
también el servicio de comedor correspondiente a los dias ya abonados con antelacion, sin
tener derecho a devolucion alguna, salvo circunstancia especial autorizada por la Direccion.
Aquellos que por pertenecer a otro mes no hayan sido aun abonados, no se les cobrara, aunque
recae sobre la familia la responsabilidad de comunicarlo a la empresa que gestione el comedor,
que podra comprobar con la direccion del centro si las circunstancias comunicadas son
correctas.

Espacios sin humo.

Segun la Ley 42/2010, de 30 de diciembre, por la que se modifica la Ley 28/2005, de 26
de diciembre, de medidas sanitarias frente al tabaquismo y reguladora de la venta, el suministro,
el consumo y la publicidad de los productos del tabaco, se prohibe fumar en todo el recinto
docente y alrededores, tanto en el interior de los pabellones como al aire libre, no pudiendo
existir ninguna zona habilitada para fumadores.

En el caso del alumnado, e independientemente de su edad y del tipo de ensefianza, el
incumplimiento de esta norma sera considerada como falta grave, ademas de las
consecuencias administrativas, que pueda tener dicho incumplimiento para cualquier
ciudadano/a.

Estacionamientos de Vehiculos.

En el parking a lo largo de este curso 2023/24 se ubicaran aulas prefabricadas y por
tanto no se podra dar uso para aparcar los vehiculos y esta zona esta parcialmente
videovigilada, por lo que cualquier incidente que atafia a vehiculos o0 que suponga la presencia
injustificada de alumnado aqui podra ser comprobado en las grabaciones, y producir las
consecuentes actuaciones y sanciones por parte del centro.
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Las bicicletas, monopatines, patinetes (eléctricos o no), motos y similares no podran
circular por el recinto del instituto; se estacionaran en el lugar habilitado para ellas. El horario de
apertura del lugar de estacionamiento sera el mismo que el horario del centro. Ademas, el centro
no puede responsabilizarse de su deterioro o robo.

3.2.La organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos
de entrada y salida de clase.

a. Profesor de guardia.

Es una actividad ardua, pero es muy importante hacerla correctamente. Todos hemos de
conocer las funciones que debe realizar el profesor de guardia, asi como los criterios que rigen
la asignacion de las mismas.

Existen cuatro tipos de horas de guardia en nuestro centro: las de “aula-pasillo” (guardias
regulares), las de recreo, las de ATl y las especificas (de Biblioteca, informatica, etc.).

Los dias en que haya salidas del centro, aquellos profesores que no puedan impartir
docencia porque no tienen alumnado, pasaran automaticamente al Servicio de Apoyo a la
Guardia, debiendo atender a las obligaciones plenas de la misma con aquellos grupos que haya
que atender por motivo de la salida o actividad programada.

El profesorado de guardia tiene las siguientes funciones:

0 Anotar, en el parte correspondiente, las faltas o retrasos del profesorado y las incidencias
ocurridas.

o0 Hacer la ronda inicial de forma puntual y no esperar a que los/as profesores/as que
tengan clase acudan a las mismas. Esta ronda inicial tiene como funcién establecer el
orden en los pasillos, evitar que el alumnado vea que esta solo y actle incorrectamente
aprovechando la circunstancia, etc. Luego, iniciadas las clases, se comprobara si algun
curso esta sin profesor y se actuara en consecuencia.

o Dedicar una mayor atencién a los alumnos y alumnas del primer ciclo de la E.S.O.

0 Atender a aquellos grupos de alumnos en los que haya faltado un/a profesor/a. Al inicio
de su hora de guardia, detectara los grupos a los que no ha acudido el correspondiente
profesor. El alumnado lo esperara siempre en el aula asignada para dicha hora, salvo
aulas especificas, como Tecnologia, Musica, Informatica o Laboratorio. Una vez en el
aula, el docente de guardia anotara las faltas del alumnado. Los docentes de guardia
deberan atender y permanecer con el alumnado en su aula. Deberan, ademas, ponerles
las actividades que haya dejado el profesor ausente, en su caso, o, si no fuera asi, coger
actividades de los portafolios de actividades por materias, si las hubiera.

o Velar por mantener el silencio y el normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes. En horas de clase, no debe haber alumnado fuera de las mismas (en pasillos,
biblioteca, etc.), salvo que lleve un pase de pasillos que lo justifique. El encontrar a un
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alumno o a una alumna en horario de clase en los pasillos, sin la correspondiente
justificacion, supondra una amonestacion escrita (que sera informatizada), que se
incorporard a su expediente personal. Por ello, cada profesor mantendra a todos sus
alumnos en clase aun cuando hubieren finalizado pronto un examen o éste no fuera
realizado por todos. Ningun profesor permitira la salida de un alumno de clase sin la
correspondiente autorizacion (pase). En caso de que el profesor haya olvidado el pase de
pasillos, debera escribir una autorizacion exprofeso firmada, que le facilitara al alumno o
la alumna.

o Velar por el cumplimiento de la debida puntualidad en la asistencia a clase por parte del
alumnado y profesorado, y asegurarse de que los alumnos no permanezcan en los
pasillos en los cambios de clase.

o0 Sustituir parcial y puntualmente a cualquier profesor o profesora que haya comunicado
su retraso o que deba ausentarse temporalmente del aula.

o Atender, si es preciso, a los alumnos que hayan sido enviados por su profesor/a a
realizar cualquier tarea escolar (no para hacer fotocopias, puesto que los intercambios no
son el momento para hacerlo).

o Atender y auxiliar oportunamente a los alumnos enfermos o accidentados. El profesor de
guardia gestionara, en colaboracién con algun directivo, cuando sea preciso, el traslado
del alumno enfermo, grave o accidentado, al Centro sanitario y lo comunicara a la familia.
El modo de proceder ante cualquier tipo de accidente de un alumno/a sera el siguiente:

o Se tomaran las primeras medidas de auxilio que se estimen oportunas.

o0 Se contactara con algun miembro del equipo directivo del Centro.

o0 Se avisara a la familia sobre el accidente en cuestidn, y posteriormente, se avisara al 061.
En caso de imposibilidad de contactar con emergencias o en circunstancias muy
particulares, si la familia lo permite, se llevara al alumno al centro médico mas cercano,
preferiblemente en taxi.

o Una vez en el centro sanitario el alumnado accidentado quedara bajo la custodia del
mismo Yy responsabilidad de los familiares correspondientes.

0 Colaborar en la realizacion de cualquier actividad puntual que le indique el equipo
directivo.

0 Las horas de guardia del profesorado encargado del Aula de Trabajo Individual constaran
asi en el horario del profesor. Si no hubiera alumnado en dicha Aula de Trabajo, se
realizara la guardia de aula-pasillo. El profesorado atendera al alumnado de ATI velando
por la realizacion de las tareas que se le hayan asignado en el aula preparada al efecto.
En caso de que el alumnado no tenga tarea asignada para esa hora, volvera a su aula de
referencia para seguir su normal desarrollo.

o Controlar el correcto uso del ascensor del centro por el alumnado autorizado para ello.

0 Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervision de las tareas o
correcciones impuestas al alumnado.

o Conocer el Plan de Autoproteccion del Centro y desempefiar las funciones asignadas en
él.

o No esta permitido el cambio de guardias entre companeros/as sin conocimiento del
equipo directivo. En casos de urgente necesidad, se propondra estos cambios, bien por
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el equipo directivo, por necesidades de organizacion, bien por los/as interesados/as que
deberan consultar si es posible el cambio.

La normativa contempla que la atencién al alumnado es la mayor prioridad, por lo que cualquier
docente que no esté impartiendo docencia es susceptible de tener que realizar una guardia en
un momento dado de necesidad organizativa, segun el orden de prelacion que recoge el
Protocolo de salud y bienestar del centro.

Protocolo de guardia
En cada hora hay, al menos, un/a profesor/a de guardia por cada 8 grupos o fraccion.

1. Dividimos el Centro en 5 zonas:
Zona 1 — Planta baja. Zona 2 — Del aula 100 a 116 Zona 3 — Del aula 119 a 131
Zona 4 — Del aula 201 a 218 Zona 5 — Del aula 221 a 232

2.  El equipo directivo asignara un/a profesor/a de guardia a cada una de las zonas.

3. Cada profesor, inmediatamente después de tocar el timbre, debe dirigirse a su zona
asignada para controlar los pasillos, servicios y aulas, velando porque el alumnado permanezca
dentro de su aula y cerrando el servicio de su zona si estuviese abierto (12 y 22 planta)

4. Una vez que se haya producido el cambio de clase y se hayan incorporado todos los
profesores a sus aulas, el profesorado de guardia se organizara para cubrir al grupo o grupos sin
profesor/a. Se pueden ayudar del documento cuadrantes de guardia, en la carpeta horarios de
la U.C.

5. En caso de guardias con 6 profesores, el/la que no aparezca en el cuadrante sustituye
al companero/a de guardia si ha faltado y si no, se incorpora a la zona 3.

6. El profesorado de guardia podra corroborar el profesorado ausente en iSéneca:
Ausencia/Guardia. OJO: Aparecen también los de baja, que pueden tener sustituto/a. OJO: Si
falta algun/a docente de EF deberan dirigirse a la puerta del gimnasio, gradas y/o pistas para
buscarlos y llevarlos a un aula libre (Preferentemente la de su grupo de referencia).

7. El profesorado de guardia atendera a los alumnos y alumnas en sus aulas con
funciones de estudio o trabajo personal asistido. Para facilitar este trabajo, los profesores que
prevean su ausencia dejaran trabajo preparado para el alumnado en el documento "Faltas del
profesorado"” de la U.C. Claustro IES CMC.

8. El profesorado de guardia pasara lista. Si encuentra discrepancias notables entre los
asistentes a dicha clase y las inmediatamente anteriores, o comunicara a la Jefatura de
Estudios para que tome las medidas oportunas (comunicacion a las familias, amonestacion,
etc.)
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9. Si el numero de profesores ausentes supera al de guardia pueden concentrarse varios
grupos en el patio con un profesor de guardia, previa consulta al equipo directivo.

10. Cuando un profesor quede liberado de clase por la realizacién de actividades
complementarias o extraescolares se incorporara, automaticamente, al servicio de guardia y
cubrira, prioritariamente, a uno de los grupos en los que tenga clase el profesor que participa en
la actividad complementaria o extraescolar.

11. El profesorado de guardia ATl debera esperar a que llegue el/la siguiente compafiero/a
y, si no pudiese, porque tuviese clase, le dira al alumnado que espere en la puerta, pues no
puede quedarse solo en el aula.

12. El alumnado en ATl tiene tarea asignada por el profesorado que le toque a esa hora. En
caso de que no tenga tarea asignada en algun tramo horario debera ir a la clase y quedarse en
ella toda la hora.

En todo momento, debera permanecer localizado al menos un miembro del Equipo directivo

b. El/la docente de guardia de recreo.

En caso de ausencia de un titular de guardia, se procedera a su cobertura por un suplente
del equipo de suplencia de cada dia, que debera organizarse internamente.

El profesorado de guardia también:

o0 Se encargara de velar por el orden en los patios (y en los soportales en dias lluviosos)
durante el recreo, procurando evitar posibles conflictos o incidentes, encargandose del
alumnado que sufra algun percance y llamando a los servicios sanitarios si fuera
necesario.

o También comunicara a la Jefatura de Estudios, a través de la correspondiente incidencia,
aquellos hechos que puedan contravenir las normas de convivencia del Centro.

o Tiene la obligatoriedad de estar presente en dichos espacios todo el tiempo de duracion
del recreo. Ello puede ser determinante para mantener el orden y cubrir su
responsabilidad juridica. Para ello, se establece en el cuadrante de guardias de recreo
qué profesor/a es responsable de cada una de las cuatro zonas marcadas en el patio o
las pistas. Habra también, junto con estos cuatro profesores/as de guardia diarios, un
responsable de vigilar los pasillos e instalaciones interiores del centro durante el recreo.
Por lo que, cada dia, habra cinco docentes de guardia a la hora del recreo.

Protocolo para el profesorado de guardia de recreo.

o Cada docente, a las 11.15h, debe cerrar la puerta del aula en la que acaba de dar
clases o a las 10.15h si sabemos que a 3% no va a haber clase en el aula. Se pueden
producir robos en el recreo. Los banos de la 1 y 22 planta deben permanecer
cerrados siempre. (Si un alumno/a nos pide ir al bafo, por €j. a las 14h, en un aula de
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la 2% planta, le damos la llave maestra para que vaya al bafio de la 22 planta, lo abra y
después lo cierre).

o El profesorado que, a 3%h, de clase a un grupo en un aula que no sea la de referencia
del alumnado, debera acompanarlo al aula para que suelten las mochilas y después
cierra la puerta.

o El principal objetivo es que, durante el recreo, el alumnado permanezca en el patio.
Habra alumnos/as en la planta baja, pues van a los bafos, biblioteca y cafeteria
(cafeteria, solo para 2°ESO a bachillerato).

o El alumnado, durante el recreo, solo va a los banos de la planta baja. Hay que
permitir la entrada, pero en grupos no numerosos: A lo sumo 3 alumnos y 3 alumnas
de cada patio — pistas y advirtiéndoles que sean breves.

0 Los barios son especialmente problematicos, un punto de reunidén para charlar y
desayunar y suelen provocar destrozos. Debemos procurar que no haya
aglomeraciones: 6 o 7 alumnos/as como mucho.

0 Los que quieran ir a biblioteca, desayunan antes en el exterior y luego van a biblioteca.
No esta permitido desayunar dentro del edificio, pues genera basura que suele
quedarse en los pasillos.

o El alumnado de 1° saldra al patio por la entrada mas préxima a biblioteca, luego se
aconseja que se dirijan a las escaleras mas proximas al despacho de la Directora.

o Hay 7 profesores/as de guardia de recreo y estas son sus funciones:

o Profe 1 — Profe de Pasillo - Empieza a comprobar, por la segunda planta, desde el
aula 201, que no hay alumnado en pasillos, bafios ni aulas. En caso contrario, los invita
a salir. Conforme va bajando de planta repite la operacién, con especial atencion a los
bafos planta baja (maximo 7) y vestibulo del centro. Debe barrer al alumnado hacia
fuera del edificio. Posteriormente, se queda en la planta baja controlando el transito del
alumnado, que unicamente puede estar en la planta baja si va a los bafos, biblioteca
(con material) o a cafeteria (solo para 2°ESO a bachillerato).

o Profe 2 — Profe de puerta del patio - Se coloca en la entrada del patio mas préxima a
la biblioteca, permitiendo que vayan al baio a lo sumo 3 alumnos y 3 alumnas o a la
biblioteca (con material). Echa al recreo al alumnado que vea desayunando en la puerta
de la biblioteca. El alumnado de 1° no puede ir a cafeteria. El desayuno lo repartird un
alumno o una alumna de 1° designado por la responsable de cafeteria. Uno o dos
minutos después de que haya pitado los dos profes hacen revision y si todo esta bien
se les manda para clase.

o Profe 3 - Profe que vigila el patio con el libro y los guantes - Recoge esta libretilla y
16 guantes de sala de profesorado y se va al patio. Por el camino barre alumnado de 1°
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hacia el patio. Localiza a uno/a de los alumno/as del turno que le toca (uno/a que
veamos voluntarioso/a) para que nos ayude a localizar a los/as companeros/as. Pasea
entre la esquina noreste del patio, para controlar que el alumnado no va a zonas no
permitidas. Se les van repartiendo los guantes insistiendo en que empiecen a recoger a
las 11.40. Uno o dos minutos después de que haya pitado los dos profes hacen
revision y si todo esta bien se les manda para clase.

o Profe 4 - Profe de la entrada - Va barriendo alumnado de 2° a 4° hacia las pistas y se
coloca en la puerta principal, controlando que vayan al bafio a lo sumo 3 alumnos y 3
alumnas o a cafeteria. Debera, ademas, vigilar que no haya alumnado pegado a la
puerta exterior, ni hablando con personas de fuera.

o Profe 5 - Profe que vigila las pistas con el libro y los guantes - Recoge la libretilla y
16 guantes de sala de profesores y se va a las pistas. Por el camino barre alumnado de

2° a bachillerato hacia las pistas o gradas. Localiza a uno/a de los alumno/as del turno
que le toca (Uno/a que veamos voluntarioso/a) para que nos ayude a localizar a los/as
companeros/as. Vigila las pistas, y reparte los guantes insistiendo en que empiecen a
recoger a las 11.40. Uno o dos minutos después de que haya pitado los dos profes
hacen revision y si todo esta bien se les manda para clase.

o Profe 6 - Profe de las gradas - Va barriendo alumnado de 2° a bachillerato hacia las
pistas o gradas, se pasea por las gradas y presta especial atencion a que no haya
alumnado en el soportal que comunica con el patio de 1° ni en el hueco de la puerta de
la parte posterior del gimnasio. Uno o dos minutos después de que haya pitado los dos
profes hacen revisién y si todo esta bien se les manda para clase.

o Profe 7 — Profe sustituciéon y o pasillo — Sustituye, si ha faltado, al companero/a de
guardia de recreo, en el orden Profe 1 a Profe 6. En caso contrario, se coordina con el

Profe 1 para vigilar los pasillos, procurando que no haya alumnado en la planta baja,
salvo que esté circulando a/desde bafos, biblioteca o cafeteria.

o Profe 8 — ATI - Normalmente estara en ATI, pero si no tiene alumnado, apoya al Profe
5.

Protocolo en caso de lluvia:

o Si hubiese dudas de si hay que activar el protocolo (chispea, cielo encapotado, etc.) el
equipo directivo avisara previamente.

o El alumnado permanecera en la planta baja y en la primera planta y en los porches 1y
2.

o Todo el alumnado podra ir a la cafeteria.

o Todo el profesorado vigila que no queda basura al finalizar el recreo.
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o El profe 1 vigila la zona del pasillo comprendida entre el aula especifica y la
conserjeria, incluidos los aseos masculinos de alumnos de planta baja y pasillo de
cafeteria.

o El profe 2 vigila la zona del pasillo comprendida entre la biblioteca y conserijeria,
incluido los aseos femeninos de alumnas de planta baja.

o El profe 3 coge 30 guantes y el libro, se sitla entre la puerta de la cafeteria y la de
salida al patio que esta justo enfrente y espera a que el alumnado le busque para coger
los guantes.

o El profe 4 vigila el porche 1.

o El profe 5 y el profe 6 controlaran la primera planta y abren los bafios de esa planta,
cerrandolos al finalizar el recreo.

c. Guardias Especificas.

Las guardias especificas nacen con la motivacion de atender ciertos servicios y
necesidades del centro y la comunidad educativa, a falta de personal especialista con
dedicacion plena a dichas necesidades. Nos referimos a docentes responsables de la biblioteca
escolar, de ATl y del mantenimiento informatico y coordinacién de proyectos, principalmente.
Estas horas de guardia especifica constaran en los horarios de Séneca como horas regulares de
guardia, y en nuestro horario interno como guardias “con apellido”, es decir, Guardia de ATI,
Guardia de Biblioteca o Guardia Informatica. Estas guardias deberan aparecer, al igual que las
otras, en los cuadrantes de la Sala de Profesorado y de las aulas especificas.

Aquellos dias que no sea necesario atender estos servicios o que, por necesidades de
funcionamiento, no puedan funcionar (sera comunicado al profesor/a afectado/a por un
miembro del equipo directivo), estas guardias funcionaran como guardias de aula-pasillo.

En el caso de Biblioteca y de ATI, el profesor/a de guardia debera encontrarse en su
espacio especifico.

d. Asignacion de horas de guardia.

Las diferentes guardias seran asignadas por la Jefatura de Estudios en los horarios
individuales del profesorado. EI numero de horas de guardia regular, y de otro tipo, por
profesor/a dependera de las necesidades organizativas del Centro (horas punta, tres espacios
de recreo, etc.), de la carga lectiva del profesor y del cumplimiento de la normativa, siempre
teniendo en cuenta los siguientes condicionantes:

c.1 Al menos, debera guardarse la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho
grupos de alumnos y alumnas, o fraccion en presencia simultéanea. En la actualidad, dada la
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incidencia que tienen las ausencias, la media recomendable para la correcta cobertura es de
seis docentes por tramo horario, por lo que se procurara atender a esta cantidad.

c.2 En el caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por profesor o profesora de
guardia sera de seis minimo normativamente, pero, teniendo en cuenta que existen tres
espacios de recreo, siempre debera haber dos profesores minimo por cada uno, mas los
docentes responsables de pasillos interiores y exteriores en el recreo (ver protocolo concreto
mas arriba).

c.3 Se procurara evitar la concentracion de las guardias en las horas centrales de la actividad
escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado primara el principio
de equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar en los horarios
individuales, tras la aplicacién de los criterios pedagdgicos establecidos para su elaboracion.

Los profesores de guardia de cada turno se coordinaran para la realizacion de sus
funciones. Si esto no fuera posible lo comunicaran a la Jefatura de Estudios para que arbitre las
medidas oportunas. El nimero de horas de guardia totales oscilara dependiendo de la carga de
cada uno/a (tutor, jefe de departamento, no tutor, etc.) y de las necesidades organizativas del
centro. Las correspondientes guardias de recreo seran repartidas lo mas uniformemente posible.
En algunos casos, la obligatoriedad de guardias especificas podra justificar la falta de guardias
regulares, siempre guardando la regla de proporcion especificada.

e. Aperturay cierre de las aulas.

Las clases se desarrollan de manera continuada, y solo el tiempo de llegada del profesor/a
es el receso existente entre las sesiones lectivas.

Como norma general de actuacion, al término de cada clase el profesor o la profesora
cuidara de no dejar solos a sus alumnos en el aula, ya que es su responsabilidad el cuidado y
conservacion del material existente durante su estancia en el aula. Para ello, debera esperar a la
incorporacion del nuevo docente. Si a la hora siguiente hay clase en un aula especifica, el
docente debera asegurarse de que el aula de origen ha quedado cerrada con llave. También, a
la hora del recreo, el profesorado que imparta clases a esas horas debera cerrar las aulas, asi
como el profesorado de cuarta hora sera el responsable de abrirlas.

Todo el profesorado poseera las llaves de acceso a sus aulas correspondientes. En el caso
de necesitar la llave de algun aula especifica, debera retirarla de la Conserjeria del Instituto y
devolverla una vez finalizada su utilizacidn (este proceso debera registrarse en las hojas de la
reserva de aulas especificas).

3.3. El plan de autoproteccion escolar y prevencion de riesgos laborales.

118



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.) IES Concha Méndez Cuesta

a. Vigilancia y prevencion de riesgos laborales.
PLAN de FOTOPROTECCION

Uso de crema protectora

Uso de gorra o visera

Hidratacion

Uso de gafas solares con protecciéon UVA.

El profesorado que asista, segun su horario, la guardia de recreo se situara en las zonas de
control sefalizadas en los patios. De este modo, se encontraran los profesores/as en el patio
correspondiente a primero de ESO y los de las pistas para segundo, tercero y cuarto, asi como
el parking para bachillerato. Por tanto, también cada uno tendra su zona de influencia y de
responsabilidad. Es por ello fundamental que cada docente observe estas normas con
rigurosidad. Asimismo, el docente que tenga guardia de recreo de pasillo debera hacer la ronda
por las tres plantas, con especial atencion a las zonas conflictivas, tipo los espacios cercanos a
las puertas contraincendios, la entrada al instituto, los servicios, etc. Se asegurara de que no
haya nadie en las clases y que éstas estén cerradas con llave (si no fuera asi, las cerrard).

Se hace extensiva esta responsabilidad al resto de guardias, ya sean de pasillo, ya
especificas, puesto que en manos de los docentes que se ocupen de ellas, van a estar los
alumnos/as que se encuentren con ellos en los casos de emergencia.

A todos los efectos, los docentes y trabajadores del centro, en materia de prevencion de
riesgos, tienen la obligacion de velar por su seguridad, por la del alumnado y la de aquellas
otras personas a las que pueda afectar su actividad profesional.

Los docentes, de acuerdo con su formacién, y siguiendo las instrucciones de la Direccién del
Centro, deberan:

a. Usar adecuadamente, de acuerdo con su nhaturaleza y los riesgos previsibles, los
aparatos, herramientas y cualquier instrumento con los que desarrollen su actividad.

b. Utilizar correctamente los medios y equipos de proteccion facilitados.

c. Utilizar correctamente los dispositivos de seguridad existentes.

d. Informar al Coordinador/a de Prevencién y al Director/a de cualquier situacién que, a su
juicio, entrafie algun riesgo en el desarrollo de la actividad laboral.

e. Contribuir al cumplimiento de las obligaciones establecidas con el fin de proteger la
seguridad de los docentes, trabajadores del Centro y del alumnado.

f. Colaborar con la administracion para que se puedan garantizar unas condiciones de
trabajo seguras.

El incumplimiento de las obligaciones en materia de prevencion de riesgos tendra la
consideracion de incumplimiento laboral.
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Siempre que sea posible y que los medios econdmicos lo permitan, se impartiran en el
Centro cursos de formacién para el profesorado sobre estas cuestiones y los primeros auxilios,
que aparecen tratados a continuacion.

Habra, al menos, un simulacro de evacuacion por curso, siendo recomendable uno por
trimestre, coordinados por la responsable de PRL, que este curso 2022-23 es Dha. Maria
José Panzeri Gervais.

b. Primeros Auxilios.

El manual completo esta depositado en Secretaria. Incluimos aqui algunas aclaraciones y
recomendaciones.

El centro cuenta con un aparato de DEA comprado con contribuciones solidarias
varias (familias, alumnado, profesorado, etc.), que esta situado detras del mostrador de
conserjeria.

Se entiende por primeros auxilios el conjunto de actuaciones y técnicas que permiten la
atencion inmediata de un/a accidentado/a, hasta que llega la asistencia médica profesional, a fin
de que las lesiones que ha sufrido la persona no empeoren.

Existen 10 consejos que se deben tener en cuenta, siempre, como actitud que mantener

ante los accidentes:

1. Conservar la calma. No perder los nervios es basico para poder actuar de forma
correcta, evitando errores remediables.

2. Evitar aglomeraciones. No se debe permitir que el accidente se transforme en un
espectaculo.

3. Saber imponerse. Es preciso hacerse cargo de la situacion y dirigir la organizacion de la
situacion hasta que llegue el equipo médico.

4. No mover a la persona herida. Como norma basica, no se debe mover a nadie que haya
sufrido un accidente, hasta estar seguro de que puede realizar movimientos sin riesgos
de empeorar las lesiones ya existentes.

5. Examinar a la persona herida. Se debe efectuar una evaluacion primaria, que consistira
en determinar aquellas situaciones en las que exista la posibilidad de la pérdida de la
vida de forma inmediata.

Posteriormente, se procedera a realizar la evaluacién secundaria o, lo que es lo mismo,
controlar aquellas lesiones que pueden esperar la llegada de los servicios profesionales.

6. Tranquilizar a la persona herida. Los accidentados suelen estar asustados/as,
desconocen las lesiones que sufren y necesitan a alguien en quien confiar en esos
momentos de angustia.

7. Mantener a la persona herida caliente. Cuando el organismo humano recibe una
agresion, se activan los mecanismos de autodefensa implicados, en muchas ocasiones,
la pérdida de calor corporal. Esta situacién se acentlia cuando existe la pérdida de
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sangre, ya que una de las funciones de ésta es la de mantener la temperatura interna del
cuerpo.

8. Avisar a personal sanitario. Este consejo o recomendacién se traduce como la necesidad
de pedir ayuda con rapidez, a fin de establecer un tratamiento médico lo mas
precozmente posible.

9. Traslado adecuado. Es importante acabar con la practica habitual de la evacuacién en
coche particular, ya que, si la lesidon es grave, no se puede trasladar y se debe atender in
situ; y si la lesion no es grave, quiere decir que puede esperar la llegada de la
ambulancia.

10. No medicar. Esto es facultad exclusiva del personal médico.

En caso de protocolos especificos de alumnos o alumnas correctamente comunicados al
centro, se estara a ellos, sin que ello obste a que se llame al 061 para recibir instrucciones
especificas y autorizacion de suministro de medicacién, previamente facilitada por las familias al
centro, con su protocolo de suministro.

Durante el curso 2022-23 se va a dotar al Departamento de E.F., ademas, de dos
munecos de practica de RCP, para impartir estos contenidos también al alumnado.

c. Protocolo de evacuacion.

Depositado en Secretaria, tal y como indica la normativa. Comunicado cada afio en
claustro de profesores, donde se daran las instrucciones precisas.

d. Protocolo de altas temperaturas.
1. CONTEXTUALIZACION

El presente protocolo de actuacién frente a olas de calor y altas temperaturas
desarrolla la respuesta educativa ante esta emergencia recogida en el Plan de
autoproteccién de nuestro centro, inscribiéndose dentro del marco normativo de la Orden
de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién y registro del Plan de Autoproteccién de todos los centros docentes publicos de
Andalucia y recogiendo lo indicado en las Instrucciones de 5 de mayo de 2023 de la
Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional para la adopcion de

medidas organizativas ante olas de calor o altas temperaturas excepcionales.

1.2. DESCRIPCION DEL CENTRO
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Nuestro centro se sitla en la localidad de Torremolinos, en la Zona Costa del Sol de
la provincia de Malaga. Este esta formado por un edificio principal, tres zonas deportivas y

un gimnasio. Todas las aulas disponen de ventanas con persianas.

Las actividades lectivas se desarrollan en horario de manana de 8:15 a 14:45 de
lunes a viernes, el servicio de comedor escolar de 14:45 a 15:45 horas de lunes a viernes, el
Plan de Refuerzo, Orientacion y Apoyo (P.R.O.A.) en horario de 16 a 18 horas los lunes y
miércoles vy las clases de refuerzo de Lengua y Matematicas en horario de 16 a 18 horas los

martes y jueves.
1.3 CLIMA

El clima que predomina en la zona Costa del Sol en la que se situa nuestro centro es
mediterraneo subtropical, caracterizandose por temperaturas calidas durante todo el afio
con una media de 15°C. Los veranos registran medias en torno a los 30 grados de maxima.
Las olas de calor son raras en los meses de junio y septiembre, registrandose la ultima en

julio de 2022, periodo no lectivo.

Durante los meses de junio, julio y septiembre la observacion diaria de las
previsiones de temperaturas por parte del coordinador del Plan de Autoproteccién del
Centro permitira dar recomendaciones a la comunidad escolar para adoptar medidas de
proteccion, asi como para prever la necesaria coordinacién con los servicios sociosanitarios

para su eventual intervencidn.

2. ACTIVACION

El protocolo podra activarse entre el 15 de mayo y el 31 de julio, y del 1 al 30 de
septiembre, sin perjuicio de que pueda hacerse en otras épocas si las condiciones
meteorologicas de ola de calor o de altas temperaturas excepcionales asi lo determinen. No
obstante, para el curso académico 2022/2023 la activacion del protocolo se podra anticipar
al 15 de mayo si las circunstancias climatoldgicas asi o aconsejan. El criterio general de
referencia para la activacion del mismo es el nivel de alerta proporcionado por el Plan
andaluz de Prevencion de los efectos de las temperaturas sobre la salud. Se establecen

cuatro niveles de alerta sanitaria:

1. Nivel verde o nivel 0: no se prevé que se superen durante cinco dias

consecutivos las temperaturas umbrales maximas y minimas.
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2.

Nivel amarillo o nivel 1: se prevé la superacion de las temperaturas umbrales
maximas y minimas durante uno o dos dias seguidos (36 grados).
Nivel naranja o nivel 2: se prevé la superacion de las temperaturas umbrales
maximas y minimas durante tres o cuatro dias seguidos (39 grados).
_ se prevé la superacion de las temperaturas umbrales
maximas y minimas durante cinco o mas dias seguidos. Para que se active una
alerta sanitaria deben superarse tanto las temperaturas umbrales maximas vy

minimas de forma simultanea establecidas para cada provincia (42 grados).

A partir de los niveles de alerta 1, 2 y 3 de superacién de las temperaturas umbrales,

se activara el protocolo por parte de la Direccion del centro, a instancia de la

Administracion educativa para procurar el bienestar y la proteccion de los miembros de la

comunidad educativa.

La Direccion del centro docente procedera a activar el protocolo, con el

asesoramiento del responsable de PRL y con el responsable de bienestar infantil.

3. PLAN DE ACTUACION

3.1. MEDIDAS ORGANIZATIVAS

1.

3.1.1 GENERALES
El centro informara a toda la comunidad educativa a través de la pagina web de
la activaciéon del protocolo, asi como de las recomendaciones a seguir. Para ello,
se informara al claustro y consejo escolar, asi como al inspector/a de zona.
Se entregara una nota informativa (Anexo /) a cada alumno/a, a través de la
tutor/a, junto a unas recomendaciones a seguir durante la ola de calor o altas
temperaturas (Anexo /). También se enviara comunicacion a través de Séneca.

El horario general del centro docente se mantendra sin alteracion y el
alumnado permanecera en el mismo, atendido por el profesorado, hasta la
finalizacion de la jornada lectiva a las horas habituales. No obstante, el horario se
podra flexibilizar para adaptarse a las circunstancias de altas temperaturas. En

este caso, se permitira la salida del alumnado del centro docente a requerimiento
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de las familias, siempre que acuda un familiar debidamente autorizado vy

cumplimente el documento de salida disponible en la Conserjeria del centro.

La prestacion de los servicios complementarios de comedor escolar, PROA y

Programa de refuerzo no sufrira alteracion, debiendo mantenerse los horarios
y las condiciones de prestacion de estos.

Las faltas de asistencia del alumnado al centro docente podran considerarse
justificadas siempre que hayan sido comunicadas por la familia del alumno o
alumna convenientemente.

Con objeto de garantizar la debida evaluacién del alumnado, no se realizaran
actividades evaluables en esas fechas o tramos.

Todas las actividades complementarias y extraescolares quedaran
suspendidas bajo el criterio de proteccién de todos los miembros de la

comunidad educativa.

3.1.2. ESPECIFICAS

1.

Con caracter general, no se realizara ninguna actividad en las pistas
deportivas, permaneciendo el alumnado en su aula correspondiente o en zonas

mas frescas y sombreadas.

2. Se suspenderan las tareas de mayor actividad fisica por parte del alumnado
en las horas mas calurosas del dia.

3. Se prestara especial atencién y cuidado al alumnado con necesidades
educativas especiales, al alumnado con enfermedades cronicas o cuidados
especiales. El/la tutor/a informara al equipo educativo de las medidas a tomar.

FASES DEL PROTOCOLO. MEDIDAS Y ACTUACIONES.
1. PREPARACION
Qué hacer Quién lo hace Cémo se hace A quién va
dirigida

124




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F.)

IES Concha Méndez Cuesta

Se tiene Delegacion. Cauces habituales. Direccion del
conocimiento centro
de un posible
aviso.
Consultar la programaciéon de ETCP
Adoptar e Equipo las actividades extraescolares
informar de Directivo / complementarias por si Consejo
las procediera su modificacion o Escolar
Jefatura cancelacion.
medidas. de DACE
Departamento Supervision de  espacios Inspector/a
de previstos para utilizar en caso de referencia
Considerar Orientacion de activacién del protocolo.
actividades
de

preparacion.

Coordinacion
de
Autoproteccio
n

Revision / actualizacion de los
modelos de comunicacion de
activacion del protocolo.

Actualizacién del numero y
caracteristicas generales del

alumnado, con especial
referencia a aquellos que
pudieran resultar mas

vulnerables (alumnado con
necesidades educativas
especiales o0 enfermedades
crénicas).

Recordar el
Protocolo y

consejos
sanitarios.

Coordinacion
de
Autoproteccio
n

A través de la pagina WEB,
comunicaciones internas,
correos del profesorado,
informacién de tutores a sus
respectivas tutorias y mensaje
de iPasen a las familias.

Alumnado

Profesorado

PAS /Familias
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2. ACTIVACION Y MEDIDAS ORGANIZATIVAS

Qué Quién lo hace Cém A quién va
hacer o se dirigida
hace
Tras el aviso oficial, y Direccion del A través de la pagina WEB, | Alumnado
teniendo en cuenta Centro comunicaciones internas,
las previsiones correos del profesorado,
meteoroldgicas, se informacién de tutores a
_ _ ) Profesorado
comunica la sus respectivas tutorias y
activacion del mensaje de iPasen a las
protocolo. familias.
PAS / Familias
Evitar las actividades | Equipo El traslado se realiza en Al alumnado de
en los espacios que | Directivo funcion de las aulas mas
resulten mas instalaciones climatizadas expuestas  al
calurosos, y aulas con mejor sol en cada
trasladandose a otros | Profesorado orientacién. El traslado se | tramo horario
, implicado . .
espacios del centro efectua a comienzos de la
que resulten mas jornada.
abiertos, frescos vy
sombirios.
Organizar las distintas Equipo Coordinar los cambios con Profesorado
actividades dentro del Directivo en la | el profesorado de
horario lectivo que planificacion Educaciéon Fisica y/o con
mejor se ajuste a general aquellos profesores
_ _ Alumnado
estas circunstancias afectados.
o afectado con la
meteoroldgicas, telacia
, antelacion
evitando tareas de | Profesorado en .
suficiente

mayor actividad fisica
en las horas mas
calurosas del dia y

cada uno de
los tramos
horarios. En
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procurando que especial, Profesorad
dichas actividades se Educacion o] de
realicen en espacios Guardia
de sombra. Fisica
Prestar especial Equipo Analizar la posibilidad Alumnado
atencion al Directivo de realizar actividades afectado
alumnado con en la que requieran menos
necesidades planificacié esfuerzo fisico. Profesorado
educativas n general a cuyo
especiales, asi cargo se
como con Profesorad encuentre
enfermedades O en cada en cada
cronicas o] uno de los tramo
cuidados tramos horario
especiales. horarios
Dpto. de
Orientacion

Flexibilizar el Equipo Reducir los tramos Profesorado
horario del Directivo horarios en algunos
alumnado con la minutos ampliando el
finalidad de intervalo entre clase vy Alumnado y
adaptarse a las clase. Permitir que, a partir o
altas temperaturas. de cierta hora, siguiendo sus familias

instrucciones de la

Consejeria, el alumnado Inspector/

pueda salir del centro a de

(previa autorizacién escrita referencia

de Ila familia o bien

recogiéndolos

personalmente).
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Jefatura de

Suspender, si  se | DACE Analizar las Profesora
considera caracteristicas de las do
conveniente, las | Jefatura de actividades, asi como las participa
actividades Estudios consecuencias del nte
complementarias, asi aplazamiento o]
como las suspension de las
extraescolares. En mismas. Responsa
caso de mantenerse, bles
es necesario externos
garantizar el contacto Establecer comunicacion | de la
permanente con el con los profesores y | actividad
profesorado que responsables de la
participa en las actividad.
mismas y con las AIun.1r.1ado que
personas part.|<.:|pa y
responsables de la famlllas del
organizacién de mismo
dichas actividades,
para la informacién y
coordinacién de las
medidas que fuese
necesario adoptar.
Profesorado
Desarrollo de las clases que esta Permitir el consumo de | Profesorado
impartiendo agua en el aula por parte
clase en del alumnado en botella
cada uno individual, siempre que no | Alumnado del
de los condicione el desarrollo de | centro
tramos la actividad docente.
horarios.
Ser mas flexible a la hora de
permitir que el alumnado
vaya al servicio o a por
agua.
Equipo Analizar la permanencia
Desarrollo de recreo enl pirectivo del alumnado en otras Alumnado de 2° a
pistas zonas con mas sombra | 4°deESO
Profesorado tales como el hall del
de guardia centro o las aulas de
de recreo referencia.
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3. DESACTIVACION

Qué hacer Quién lo hace Coémo se
hace
Dar por Direccién Recibida la comunicacion | Comunida
finalizadas las oficial se informara de la| d
medidas e desactivacion del protocolo a | Educativa
informar a la través de la pagina WEB, Consejo
comunidad comunicaciones internas,
educativa. correos del profesorado, | Escolar
informacién de tutores a sus
respectivas tutorias y | Inspector/a
mensaje de iPasen a las
familias.
Claustro
Evaluar las Equipo La Direccion tras la aplicacion |  Consejo
medidas Directivo del protocolo, si procede,
adoptadas. podra elaborar un informe | Escolar
que recoja las incidencias
ETCP producidas y propuestas de
mejora.
Inspector/a
de referencia
Coordinacién
Autoproteccio
n
Mantener Coordinacion Al formar parte del Plan de Comunida
actualizado el Autoproteccié | Autoproteccion se revisara y d
protocolo n actualizara  cuando las Educativa

adaptado a los
cambios.

necesidades y/o
caracteristicas del centro lo
requieran.

Consejo Escolar
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Inspector/a ‘

3.2 RECOMENDACIONES

3.2.1 GENERALES

- Los alumnos/as deberan mantenerse suficientemente hidratados.

- Proteger cabeza con una gorra

- Caminar por la sombra.

- Usar ropa holgada, de colores claros.

- Prestar atencion al alumnado y profesorado con enfermedades crénicas para
evitar la deshidratacion.

- Permanecer en los lugares mas frescos del centro. Cierre de ventanas y cortinas

0 persianas, especialmente las de las fachadas expuestas al sol.

3.2.2 ESPECIFICAS

- Evitar la exposicion prolongada al sol en las horas centrales del dia (de 12 a 17
horas) o quedarse dormido al sol.

- Proteger adecuadamente la piel, la cabeza y los ojos con ropa, sombreros o
gorros y gafas de sol.
- Ultilizar productos de proteccion solar adecuados a la edad, tipo de piel y zona

del cuerpo en la que se aplican. Estos protectores deberan aplicarse treinta
minutos antes de exponerse al sol y renovarse cada dos horas y después de
cada bafo.

- Si se esta tomando medicacién, comprobar que ésta no afecta a la sensibilidad

a la radiacion ultravioleta.

3.3 ACTUACIONES EN CASOS DE PRIMEROS AUXILIOS POR
EFECTOS DEL CALOR
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EFECTOS

Erupciones

CAUSAS

Piel mojada debido
a excesiva sudora-
cion 0 a excesiva

SINTOMAS

Erupcion roja
desigual en la piel.
Puede infectarse.

Picores intensos.

IES Concha Méndez Cuesta

PRIMEROS
AUXILIOS

Limpiar la piel y
secarla.

orina concentrada
y OScura.

cutaneas |, - cdad ambien- |Molestias que Cambiar la ropa
tal impiden o dificultan | himeda por seca.
' trabajar y descan-
sar bien.
Llevar al afectado
Sed, boca y muco- |aunlugar frescoy
sas secas, fatiga, tumbarlo con los
5 : aturdimiento, pies levantados.
zee?é?;e;ggi;;aa taquicardia, piel Aflojarle o quitarle
Deshidra- - S‘u da mucho | 562 acartonada, |la ropay refrescar-
tacion y no se repone el micciones menos | le, rocrando[g con
R frecuentes y de agua y abanican-
S ' menor volumen, dole.

Darle agua fria con

sales o una bebida
isotonica fresca.
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EFECTOS

IES Concha Méndez Cuesta

CAUSAS PRIMEROS
Descansar en lugar
Contract fresco. Beber agua En condiciones
ontracturas con sales o bebidas S tormi
dolorosas, breves e | isoténicas. de EStges Eergm
Pelrdlddau Z;cdceswa de |r:c1ertm1tenltes que | pacer ejercicios Wrgaﬁr-d rEL j0
sa esd ehi OI-? que |afec an| alogrupos | ¢,oves de estira- continuado ge
S& suga mucno. Mmusculares mas | misnto y frotar el trabajadores no
Bebida de grandes | usados que apa- musculo afectado iimatad |
Calambres | cantidades de agua | recen en la dltima ; o &clime a_os, mala
sin que seingieran | parte del ejercicio Ng rgarlz_ar acltl— fOfmIE'f'luSICH.I sus-
sales para reponer | o, incluso, varias | ! ‘a 'ts'f]a a'gu= ceptibilidad indivi-
las perdidas con el | horas después de Sa asladoras dual, enfermedad
sudor. terminado el mis- despues €que dio-vascu
mo. Novan acom- | desaparezcen. E:a[ l0-vascular
pafiadas de fiebre. | Llamar al médico si cronica, toma de
no desaparecen en clertos medica-
A 1 hora. mentos, obesidad,
parecen, a menu- ingesta de alcohl,
do alo largo de va- i -
0s dias. debiligag. | Liever alafectado || Golpede | deshidratacion
En condiciones nos dias, debrioad, {4 n lugar fresco y I ; I
PP néuseas, vémitos, calor agotamiento por
de estrés térmico fal tumbarlo con los
por calor: esfuerzo E:I:riifé?;r::& pies levantados. calor, et
continuado sin . Aflojarle o quitarle
Agota- descansar o perder | menor frecuencia, || ropa y refrescar- :uedeawﬁ
mllento POr | calor sin reponer ?Smdedad. |rr|t_&}-bé|~ le rocidndole con emapera SCa
calor el agua y las sales (Ij ac, ?ensac[ont € | aguay abanicén- ¥ sin sintomas
perdidas al sudar. | 9€SVATNECIMIENO €Y 40 Hate agua previos.
Puede d b incluso sincope.Piel fria con sales o una
uece cesembocar | palida y sudorosa e lartird Fallo del sistema de
en golpe de calor. (pegajosa) con bebida isotdnica “
pegaj fresca. termorre-gulacion
temperatura nor- fsioléci
mal o elevada. S0K0gIa.
Al estar de pie e Elevada temperatu-
inmévil durante Desvanecimiento, | Mantener a la per- ra central y dafios
Sincope mucho tiempo en | vision borro-sa, sona echada con enel sistema
porcalor |sitiocalurosono | mareo, debilidad, | las piernas levanta- . Li-
llega suficiente pulso débil. das en lugar fresco. ?emoso_cemra Wl
sangre al cerebro. fiones, higado, etc.

SINTOMAS

Taquicardia,
respiracion rapida
y débil, tension
artenial elevada o
baja, disminucién
de la sudoracidn,
irmtabilidad, con-fu-
8i6n y desmayo.
Alteraciones del
nivel de conciencia.

Fiebre (395 -
40°C)

Piel caliente y seca,
con cese de sudo-
racion.

ES UNA EMER-
GENCIA MEDICA!

PRIMEROS
AUXILIOS

Lomas répidamen-
te posible, alejar l
afectado del calor,
empezar a enfriarlo

y llamar urgente-
mente al médico.

Tumbarle enun
lugar fresco.

Alojarle o quitarle
|a ropay envolverle
enuna manta o
tela empapada en
aguay abanicarle,
o introducirle en
una bariera de agua
friao similar.

4. DESACTIVACION

La Direccion del centro procedera a dar por finalizadas las medidas organizativas

adoptadas en el momento en el que desaparezcan las condiciones climatolégicas, o las

altas temperaturas excepcionales que provocaron su activacion.

Se

informara al

Claustro,

comunidad educativa,

Consejo Escolar y al

inspector/a de referencia del centro acerca de la evolucidon de las medidas, de la

desactivacion del protocolo y retorno a la organizacion habitual.

5. EVALUACION
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Con la finalidad de conocer la utilidad del protocolo del centro y de asegurar su
eficacia y operatividad, se realizara una evaluacién de su aplicacion una vez finalizada la ola

de calor teniendo en cuenta los siguientes indicadores:

- Comprobacién de la eficacia de las medidas organizativas previstas ante una
situacion de ola de calor o altas temperaturas excepcionales.

- Adecuacioén de los procedimientos de informacién, comunicacién y coordinacién.

- Grado de idoneidad de las instalaciones y recursos utilizados.

- Valoracién de las intervenciones de los miembros de la comunidad educativa y,
especialmente, del profesorado del centro, en relacién con la atencion al
alumnado en estas circunstancias.

6. NORMATIVA

Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la
elaboracion, aprobacion y registro del Plan de Autoproteccion de todos los centros
docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de
ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos
publicos, asi como las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y
se establece la composicién y funciones de los 6rganos de coordinacion y gestion

de la prevencién en dichos centros y servicios educativos.

Instrucciones de 5 de mayo de 2023 de la Viceconsejeria de Desarrollo
Educativo y Formacion Profesional para la adopcion de medidas organizativas

ante olas de calor o altas temperaturas excepcionales.

e. Plan de Autoproteccion.

El Plan de Autoproteccién del Centro se encuentra depositado en Secretaria, tal y como
indica la normativa. En él se detallan todas las instalaciones y medios de proteccion con los que
cuenta el Centro, asi como las instrucciones de evacuacion en caso de emergencia. Ademas, en
todas las dependencias del Centro deberan estar ubicadas las sefalizaciones correspondientes
a la direccionalidad de la evacuacion.

El Coordinador o la coordinadora de Autoproteccién y Prevencion de Riesgos Laborales, con
la supervision de la Direccion del Centro, cumplira las siguientes funciones:

a. Revisar anualmente el Plan de Autoproteccion para realizar las modificaciones oportunas

segun las deficiencias detectadas.Faltan planos del edificio nuevo
b. Revisar los medios de autoproteccion y la comprobacion de la adecuacién de éstos.
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c. Informar al Claustro del procedimiento de evacuacién en caso de emergencia.

d. Realizar, al menos, un simulacro de evacuacion anual, que puede ser también conato de
incendio o evacuacion parcial.

e. Coordinar, junto con la Jefatura de FEIE, los cursos de formacion que se puedan impartir
en el Centro.

f. Creacion de la comisién de Salud

g. Equipo de emergencias por profesorado y PAS
h. Equipo de ayuda a personas con discapacidad
i. Numeros de emergencia visibles

j- Incluir en los protocolos de actuaciéon los casos de alumnado que utilice medicacion que
deba ser administrada( con autorizacién de los padres) en situaciones de crisis.

k. Dotar al centro de silbatos y bocinas de gas en caso de corte eléctrico y no poder utilizar
la alarma

|. Seria importante informar a las personas que usen las instalaciones del IES
extraescolares /no lectivos del plan de autoproteccion.

Otros puntos que considerar:

a. Control de riesgos derivados del ambiente de trabajo.
b. Control de riesgos derivados de la organizacion y la carga del trabajo.
c. Actuacion en caso de emergencias sanitarias y laborales.

En el marco del Programa de Autoproteccién y Prevencién de Riesgos Laborales se
llevaran a cabo de anualmente las siguientes acciones:

1. Reuvisidén de los datos contenidos sobre alumnado e instalaciones del Centro Educativo en
el Plan de Autoproteccion.

2. Revision y mantenimiento de los medios de proteccidén en caso de incendio: extintores,
Bies y funcionamiento de la alarma de evacuacion.

3. Revision y mantenimiento de los medios de proteccion y amortiguacion de elementos
verticales en las zonas de actividades de recreo y deportivas.

4. Revision y cambio, si procede, de la sefialética se han quitado las sefnalizaciones COVID
que se prestaban a confusiones.

5. Se revisan botiquines del centro retirando medicaciones caducadas y dotando a los
mismos de vendas, gasas, guantes, tiritas y otro material de curas.

6. Revision y cambio, si procede, de los planos instalados en las aulas y lugares estratégicos
del edificio que indican las vias de evacuacion del Centro.
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7. En colaboracion con el Departamento de Bomberos del Ayto. de Torremolinos, charlas al
alumnado de 1° y 2° de ESO sobre procedimientos de actuacion generales y medios de
proteccion en caso de incendio.

8. Charlas informativas para el alumnado nuevo de 1° de ESO sobre el procedimiento de
evacuacion del Centro en las reuniones de Tutores con Orientacion.

9. Fijar puntos de encuentro en la evacuacion que no necesariamente sean en la calle

10. Charlas de recordatorio para el alumnado de 2°, 3° 4° de ESO y Bachillerato de dicho
procedimiento.

Al margen de las actuaciones realizadas anualmente, siempre que la demanda del
Claustro sea suficiente, se realizaran, en colaboracion con el CEP de Malaga, cursos de
Primeros Auxilios para la formacién del profesorado, siempre que sea posible.

3.4.Cauces de difusion y entrada en vigor.

El presente R.O.F. se publicara y difundird entre los distintos sectores de la Comunidad
Educativa.

Existiran ejemplares para su consulta en Sala de Profesorado (ordenador) y sala de
alumnado o Biblioteca. Ademas, estara accesible en la pagina web y se subira a Séneca.

Al comienzo de cada curso escolar se les facilitara acceso a los profesores/as nuevos/as y a
los delegados/as de grupos, para su conocimiento y difusion.

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del I.E.S. Concha Méndez
Cuesta de Torremolinos (Malaga) es la décimo y ultima revision del ROF inicial, y ha sido
modificado durante el curso 2023-24, con arreglo a la nueva normativa. Entra en vigor al ser
revisado y aprobado por el CE y Claustro de profesorado (en su parte pedagdgica), con fecha 8
de noviembre de 2022 (con inclusién posterior de datos de CE y normativa aprobada con
posterioridad).

Este documento tiene caracter flexible y, debido a la necesidad de estar adaptado al
contexto y necesidades del centro y su comunidad educativa, podra ser revisado cada afno por
los mismos érganos que lo han elaborado, con la Direcciéon, en tiempo y forma que prevé la
normativa. Sin embargo, y sélo en los aspectos relacionados con protecciéon ante el COVID y
adaptacion a la normativa LOMLOE actual y futura, podra ir sufriendo modificaciones
informadas durante el curso, antes del plazo establecido para su segunda revision anual.
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