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. PREAMBULO

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF) del IES "Escultor
Marin Higuero" de Arriate(Méalaga), es una parte de su Plan de Centro y pretende facilitar la
consecucion de un clima organizativo y de funcionamiento para conseguir los objetivos
propuestos por el Centro y el desarrollo del Proyecto. Contiene la estructura organizativa del
Instituto y establece los cauces de participacion de los distintos sectores de la Comunidad
Educativa, las normas de funcionamiento, la forma de organizar de los espacios, instalaciones
y recursos materiales, las normas de planificacion, organizacion y desarrollo de las
actividades complementarias y extraescolares que se organicen, y al mismo tiempo regula los
aspectos relativos a la autoproteccion y a la prevencion de riesgos laborales. Finalmente, se
establece el procedimiento para la modificacion total o parcial de su articulado.

El presente documento se adapta a las caracteristicas, prescripciones y normas del
actual Sistema Educativo; y damos cumplimento a lo establecido en la Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion (articulos 120.2 y 124); en la Ley 17/2007, de 10 de diciembre,
deEducacion de Andalucia (articulos 125.3 y 128); y en el desarrollo de ambas leyes a través
del Decreto 327/2010,de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria(articulos 21.3 y 26).

En su elaboracién se han tomado en consideracion las lineas generales de actuacion
establecidas en el Proyecto Educativo del Centro, que con el Proyecto de Gestion y el este
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento, constituyen el Plan de Centro. Se hace uso
del principio de autonomia pedagégica, organizativay de gestion que en nuestro sistema
educativo se otorgaa los centros docentes para mejorar el rendimiento escolar.

Il. LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO: Equipo Directivo, 6rganos de coordinacion docente,
profesorado, alumnado, P.A.S., P.A.E.C. y Padres y Madres del alumnado.

11.1.  Equipo Directivo.
11.1.1 Composicidn. Art. 71 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010)

a) EIl Equipo Directivo es el érgano ejecutivo de gobierno del Centro y trabajara de
forma coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas,
conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la Direccion y a las funciones
especificas legalmente establecidas.

b) EIl Equipo Directivo del Centro estara compuesto por la Direccion, la Jefatura de
Estudios y la Secretaria. En la propuesta de nombramiento de los componentes
del Equipo Directivo, la Direccion debera garantizar la participacionequilibrada
de hombres y mujeres.

c) De acuerdo con lo que determine la Consejeria de Educacion, el
profesorado responsable de la coordinacion de los planes estratégicos
seincorporara al Equipo Directivo para el desarrollo de sus funciones.

11.1.2  Funciones del Equipo Directivo. Art. 70 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010)

a) Velar por el buen funcionamiento del Instituto.
b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o &mbito y, en general,
el de cualquier otra actividad docente y no docente.

¢) Adoptar las medidas necesarias para la ejecucion coordinada de los acuerdos adoptados
por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de
las decisiones de los dérganos de coordinacion docente, en elambito de sus respectivas
competencias.

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

€) Impulsar la actuacién coordinada del Instituto con los centros de Educacién Primaria



adscritos.
f) Favorecer la participacion del Instituto en redes de centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.
g Colaborar con la Consejeria de Educacion en los 6rganos de participacion que ésta
establezca.
h) Cumplimentar la documentacion solicitada por los 6rganos y entidades dependientes
de la Consejeria de Educacion.
* Nota: Los miembros del Equipo Directivo desempefiaran sus funciones de manera
coordinada. Para facilitar esta tarea, se reservarda en el horario personal de cada uno de sus
miembros un tiempo para las reuniones de coordinacion.

11.1.3 Régimen de suplencias del Equipo Directivo. Art. 80 del Decreto 327/2010

a. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Direccion sera suplida
temporalmente por la Jefatura de Estudios.

b. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Jefatura de Estudios sera suplida
temporalmente por el miembro del Claustro que designe la Direccién,quién
informara de su decisidn al Consejo Escolar.

c. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la Secretaria sera suplida temporalmente
por el profesor o profesora, que designe la Direccion, que, asimismo, informara al
Consejo Escolar.

d. Para el desempefio de las funciones propias del cargo suplido la persona designada
dispondra de la reduccién horaria correspondiente a dicho cargo. Si la duracion de la
ausencia o enfermedad fuese superior a diez dias lectivos, la Jefatura de Estudios
procederd a reajustar la asignacion de ensefianzas y elhorario personal del profesor
suplente del cargo directivo y, en su caso, el de la persona sustituta nombrada por la
Delegacién Provincial de Educacion a efectos docentes.

11.1.4 Competencias de la Direccién. Segin la LOMCE «Articulo 132.
Son competencias del director:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en
el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de
lacomunidad educativa.

b) Dirigiry coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccion pedagogica, promover la innovacién educativa e impulsar
planes para la consecucion de los objetivos del proyecto educativo del centro.

d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demés disposiciones vigentes.

e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucidnde los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias 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 organica.
A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los
conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacion del centro con el entorno, y fomentar un climaescolar 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
evaluaciones externas y en la evaluacién del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolary del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el



&mbito de sus competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar
los gastos de acuerdo con el presupuesto delcentro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones ydocumentos oficiales del centro, todo ello de acuerdocon lo
que establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y alConsejo
Escolar del centro.

1)  Aprobar los proyectos y las normas(Plan de centro: Proyecto educativo, ROFy
Proyecto de gestion) a los que se refiere el capitulo 11 del titulo V de la presente
Ley Organica.

m) Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion
yorganizacion docente.

n) Decidir sobre la admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo
establecido en esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

0) Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122.3.

p) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales,con
las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

q) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion
educativa.»

11.1.5 Competencias de la Vicedireccion. Art. 75 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-
2010)

La Direccion se hara cargo de las competencias que seatribuyen a la Vice direccion en el
ROC, seglin Decreto 327/2010.

a) Mantener, las relaciones administrativas con la Delegacion Provincial de
Educacion y proporcionar la informacion que le sea requerida por las
autoridadeseducativas competentes.

b) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del
entorno y facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios educativos de
lazona.

c) Promover la realizacion de actividades complementarias y extraescolares, y
coordinar la programacion y la organizacion de las mismas por parte de las
personasasignadas a esta tarea, que trabajaran en colaboracion con los
Departamentos de coordinacion didactica.

d) Facilitar informacién sobre la vida del Instituto a los distintos
sectores de la comunidad educativa.

e) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativaen la
vida y en el gobierno del Centro, asi como en las distintas actividades que se
desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado,
facilitandoy orientando su organizacion.

Para ello, se reunird, al menos dos veces en cada curso escolar, con los responsables de la
AMPA y de la Asociacion de Alumnos y Alumnas, si las hubiere.Promover e impulsar la
movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un idioma extranjero,
permitiendo y facilitando el intercambio entre los estudiantes, ocupdndose de gestionar y
tutorizar la participacion del alumnado en los programas europeos mas adecuados para ellos
como pueden ser (Comenius, Grundtvig, Proyecto Leonardo, Carta Erasmus, u otros...)
promovidos aeste fin por el propio centro o por la Direccién General de Formacién
Profesional yEducacién Permanente.



1.1.6
a)

b)
c)
d)

e)

n)
0)

P)

1.1.7

b)

<)
d)

e)

9)

Competencias de la Jefatura de Estudios. Art. 76 del Decreto 327/2010

Ejercer, por delegacion de la Direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal
docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia altrabajo
del mismo.

Sustituir al Director o Directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.
Ejercer, por delegacion de la Direccidn, la presidencia de las sesiones del
Equipo Técnico de Coordinacién Pedagogica.

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

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion,
incluidas las derivadas de la coordinacién con los centros de Educacién
Primaria adscritos al instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo Directivo, el
horario general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el
individualdel 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 6rganos de coordinacion docente.
Coordinar la organizacion 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 atencion y el cuidado del alumnado de la Educacion

Secundaria Obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades
nolectivas.

Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones
relativas al alumnado en relacién con las medidas de atencion a la diversidad.
Supervisar con la Jefatura del Departamento de Formacion, Evaluacion e
Innovacién Educativa la elaboracion y evaluacion del Plan Anual de
Formacion.

Colaborar con el Departamento de formacion, evaluacién e innovacion
educativa en la aplicacién y valoracion de las encuestas de satisfaccion de los
usuarios y del personal.

Competencias de la Secretaria. Art. 77 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010)

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices de la Direccion.

Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, establecer
el plan de reuniones de dichos 6rganos, levantar acta de las sesiones y darfe de los
acuerdos, todo ello con el visto bueno de la Direccion.

Custodiar los libros oficiales 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, de

acuerdo con el procedimiento establecido en el Proyecto de Gestion.

Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la
utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdocon la normativa vigente, las indicaciones de la Direccion y lo establecido
en el Proyecto de Gestidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de
contratacion corresponden a la persona titular de la Direccion.



h)  Ejercer, por delegacion de la Direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria
adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

i) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo Directivo,
el horario del personal de administracion y servicios y de atenciéneducativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

j) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del
instituto, de acuerdo con lo establecido en el Proyecto de Gestion.

k)  Ordenar el régimen econdémico del instituto, de conformidad con las instrucciones
de la Direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria de
Educacion y los 6rganos de la Comunidad Auténoma con competenciaen materia de
fiscalizacién econémica y presupuestaria, la Camara de Cuentas de Andalucia, el
Parlamento de Andalucia, el Tribunal de Cuentas y los 6rganos de la Uni6n
Europea con competencia en la materia.

1)  Gestionar, actualizar y archivar los registros de datos de todo el personal del
Centro, incluyendo los relativos a la formacion.

m)  Gestionar todos los aspectos relacionados con la difusion de la
informacion en el instituto, tanto de origen interno como externo.

112.  ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

De acuerdo con lo establecido en el Proyecto Educativo, los 6rganos de coordinacion
docente del Centro son:

¢ |os equipos docentes,

¢ las &reas de competencias,

¢ ¢l Departamento de Orientacién,

¢ el Departamento de Formacién Evaluacion e Innovacion Educativa,

¢ el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica,

¢ los Departamentos de coordinacion didactica,

o el Departamento de Actividades Complementarias Extraescolares

¢ Departamento de Convivencia, y

e laTutoria.

11.2.1 Equipos Docentes. Art. 83 del Decreto 327/2010
11.2.1.1 Composicion.

Los Equipos Docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que
imparten docencia a un mismogrupo de alumnos y alumnas, incluidos los profesores
de Atencion Educativa, que asistiran a las sesiones de evaluacion, con voz pero sin
voto en las decisiones que se tomen, seran coordinados por la persona designada
para la tutoria.



11.2.1.2 Competencias.

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las
medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el Proyecto
Educativo.

b) Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado al que cada profesor o
profesora imparte docencia, de acuerdo con la normativa vigente y conel
Proyecto Educativo del Centro, y adoptar las decisiones que correspondan en
materia de promocién y titulacion.

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

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

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

f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacion que se proporcione a los
padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del
grupo.

g) Proponery elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajola
coordinacion del tutor y con el asesoramiento del Departamento de
Orientacion.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo,
de acuerdo con lo establecido en el Plan de Orientacion y Accidn Tutorialy en
la normativa vigente.

* Nota: 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.
Ademas, trabajaran de forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las
competencias basicas y objetivos previstos para la etapa.

Para el desarrollo de las funciones de los equipos docentes, la Jefatura de Estudios
incluird en el horario general del Centro la planificacion de las reuniones de estos
organos.

1122 Areas de Competencias. Art. 84.2 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010)

Las areas de competencias son agrupaciones de Departamentos didacticos que tienen por
finalidad facilitar lacoordinacion en el trabajo del profesorado de las distintas materias de
cara a la adquisicion de las competencias basicas por parte del alumnado.

11.2.2.1 Composicion.

- Area Social-Linguistica, que se dedicara principalmente a facilitar la adquisicién por el
alumnado de la competencia en comunicacion lingiistica y de la competencia social y
ciudadana. En esta area se integraran los departamentos de Lengua Castellana y Literatura,
Geografia e Historia, Inglés y Francés.

- Area Cientifico-Tecnoldgica, que se dedicara principalmente a facilitar la adquisicion por
el alumnado de la competencia de razonamiento matematico, de la competencia en el
conocimiento y la interaccion con el mundo fisico y natural, y de la competencia digital y
tratamiento de la informacion. En esta area se integraran los departamentos de Matematicas,
Fisicay Quimica, Biologia y Geologia, y Tecnologia.

- Area Artistica, que se dedicaré principalmente a facilitar la adquisicion por el alumnado
de la competencia cultural y artistica. En esta area se integraran los departamentos de



Educacion Plastica y Visual, Musica y Educacion Fisica.

11.2.2.2 Competencias.

a)

b)

c)
d)

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

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

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

Proponer criterios e instrumentos para la evaluacion del grado de adquisicion de las
competencias que tienen asignadas, aplicables en todas las materias, ambitos o
modulos.

11.2.3 Departamento de Orientacion. Art. 85 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010)
11.2.3.1 Composicion.

El Departamento de Orientacidn estard compuesto por elprofesorado de la especialidad de
Orientacion Educativa, el profesorado especialista en Educacién Especial, el profesorado
responsable de los programas de atencion a la diversidad (refuerzo educativo, programas de
diversificacion curricular, programas de cualificacion profesional inicial),y el personal de
atencion educativa complementaria.

11.2.3.2 Competencias.

a)

b)

d)

e)

Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion y seguimiento del
Plan de Orientacién y Accion Tutorial y en la del Plan de Convivencia
para su inclusion en el Proyecto Educativo, y contribuir al desarrollo y a la
aplicacion de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones
dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la violencia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacion y la resolucion pacifica de los
conflictos.

Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacion didacticay 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 deteccién temprana de problemas de
aprendizaje.

Elaborar la programacién didactica de los programas de diversificacion
curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la
programacion de los &ambitos, en cuya concrecidn participaran los
departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.

Elaborar la programacion didactica de los mddulos obligatorios de los
programas de cualificacion profesional inicial, cuando los tengamos.
2.3.2.e) 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 orientacion
profesional sobre el transito al mundo laboral.

Aplicar la encuesta de satisfaccion del alumnado con la orientacién y la
tutoria, y analizar los resultados.



I1.2.4 Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa. Art. 87 del
Decreto 327/2010

11.2.4.1 Composicion.

El Departamento de Formacién Evaluacién e Innovacion Educativa estara compuesto por
la persona que desempefiaré la jefatura del departamento, por la jefatura del Departamento
de Orientacion, y por el coordinador de cada una de las areasde competencias.

11.2.4.2 Competencias.

a)

b)

d)

€)

9)

h)

)

k)

Realizar el diagnostico de las necesidades formativas del profesorado
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las
evaluaciones internas o externas que se realicen.

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.

Elaborar, en colaboracion con el Centro del Profesorado, los proyectos de
formacion en centros.

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

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

Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y
trasladarlas a los departamentos del instituto para su conocimiento y
aplicacion.

Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que
estos contribuyan al desarrollo de las competencias bésicas en la ESO.

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

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion didactica
que favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.

Promover que las materias optativas de configuracion propiay el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigacién y sigan una
metodologia activa y participativa entre el alumnado.

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

Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos

educativos del Plan de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso
de ensefianza.

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la

n)
0)

aplicacion y el seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagndstico y
en aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven
a cabo en el instituto.

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

Coordinar la aplicacion de todos los planes y proyectos que se desarrollen
en el Centro.

1125 Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica. Art. 88 y 89 del Decreto 327/2010
(BOJA 16-07-2010)



9)

h)

11.2.5.1 Composicion.

El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagbgica ( ETCP ) estara integrado por la persona
titular de la Direccion, queostentard la presidencia, la persona titular de la Jefaturade
Estudios, las personas titulares de las Jefaturas de los Departamentos encargados de la
coordinacion de las areas de competencias, las personas titulares de las Jefaturas de los
Departamentos  de Orientacién y de Formacion, Evaluacion e  Innovacién Educativa.
Ejercera las funciones de secretaria la Jefaturade Departamento que designe la presidencia
de entre los miembros del equipo.

11.2.5.2 Competencias.

Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectoseducativos del

Plan de Centro y sus modificaciones.

Fijar las lineas generales de actuacion pedagégica del Proyecto Educativo.

Asesorar al Equipo Directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision de las

programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos

didacticos.

Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro deProfesorado sobre

el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacion didactica, en las materiasque les estan asignadas,
contribuyan al desarrollo de las competencias basicas, a cuyos efectos se estableceran
estrategias de coordinacion.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar lasmedidas y
programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de
diversificacion curricular y los programas cualificacion profesional inicial si lo hubiere.
Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula deconvivencia,

en el supuesto de que lo hubiere.

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

11.2.6 Departamentos de Coordinacién Didactica. Art. 92 del Decreto 327/2010

11.2.6.1 Composicion.

Los Departamentos de coordinacion didactica estaranintegrados por todo el profesorado que
imparta las ensefianzasencomendadas a los mismos, el profesorado que imparta ensefianzas
asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva.
La coordinacion deeste profesorado con los otros departamentos con los que estérelacionado,
en razén de las ensefianzas que imparte, se llevard a cabo mediante la participacion del
mismo en almenos una reunién mensual con los miembros de cada uno de losdepartamentos
a los que correspondan las otras ensefianzas impartidas. Esta reunion se llevara a cabo en el
horario no lectivo que la Jefatura de Estudios determine para losérganos de
coordinacion didactica, y debera ser prevista por las jefaturas de los departamentos
afectados en lo relativoal establecimiento del correspondiente orden del dia.

11.2.6.2 Competencias.

a) Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro.

b) Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las
materias, ambitos o médulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo
con el Proyecto Educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias de la ESO
incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la
expresion oral y escrita.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién



didéctica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtenciondel

titulo de graduado en ESO a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley

17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, 0 ambitos asignados al
departamento.

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
modulos voluntarios de los programas de cualificacion profesional inicial que
tengan asignados.

g) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de

evaluacion que el alumnado formule al departamento y emitir los informes
pertinentes.

h) Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias, médulos o0 &mbitos

que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas
por el Equipo Directivo.

Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza- aprendizaje en
las materias 0 médulos profesionales integrados en el departamento.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

k) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentesgrupos

de un mismo nivel y curso.

Coordinar la elaboracion de material de trabajo de las asignaturas del departamento
para que, en caso de ausencia de alguno de sus miembros, el profesorado de guardia
que atienda a su grupo pueda disponer de actividades con lasque los alumnos y
alumnas ocupen la hora. Dicho material de trabajo debera estar depositado en la Sala
de Profesores a disposicion del profesorado de guardia.

11.2.7 Competencias de las Jefaturas de los Departamentos. Art. 94 del Decreto
327/2010 (BOJA 16-07-2010)

a)

b)
c)

d)

e)
f)

)

h)

Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.

Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de lasmismas.
Coordinar la elaboracién y aplicacién de las programaciones didacticasde las
materias, médulos o, en su caso, &mbitos que se integraran en el departamento.
Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del
material y el equipamiento especifico asignado al departamento yvelar por su
mantenimiento, de acuerdo con lo establecido en el Proyecto de Gestién.

Colaborar con la secretaria en la realizacién del inventario de los recursos
materiales del departamento, segun lo establecido en el Proyecto de Gestion.
Representar al departamento en las reuniones de las areas de competenciasy ante
cualquier otra instancia de la Administracion Educativa.

Recibir al profesorado que se integre en el Centro por primera vez con el finde
facilitarle las programaciones, libros de texto, informacion sobre uso de material,
laboratorios, etc., y orientarle sobre los criterios educativos concretos asumidos por
el profesorado del departamento.

Convocar, para tratar sobre el transito de los alumnos desde la etapa de primaria a la de
secundaria, y sobre la coordinacién de las materias de su competencia, una vez al
principio del primer y segundo trimestre y otra al finalizar eltercer trimestre, a los
maestros y maestras especialistas que imparten las areas o materias instrumentales en el
Tercer ciclo de Primaria de los colegios adscritos al instituto que incluyan estas
ensefianzas propias del departamento y/o a los tutores de



i) 6°curso de acuerdo con la planificacién que realice la Jefatura de Estudios. De todolo

tratado quedard constancia en el correspondiente libro de actas destinado a este

menester.

j) Comunicar a la Jefatura de Estudios e informar al departamento de Formacion,
k) Evaluacién e Innovacion Educativa de lasnecesidades de formacion de los

miembros de su Departamento.

TAREAS Y FUNCIONES PROPIAS DEL
JEFE/A DE DEPARTAMENTO

TEMPORALIZACIONALO LARGO
DEL CURSO

Convocar Organos Colegiados y recoger
acuerdos de las reuniones en el Acta.

A lo largo del curso

Entregar en Jefatura de Estudios las
necesidades de formacion
para el curso siguiente.

Cuando se determine por el FEIE

Entregar a la Jefatura de Area las propuestas
de optativas del Departamento.

Coordinarse con el Jefe/a del Area en las
actuaciones o actividades que se planteen.

Representar a su Departamento en las
reuniones de Area, informando de lo que se
trate en dichas reuniones y llevando los
acuerdos o sugerencias que salgan del
Departamento al Area de nuevo.

Mayo
A lo largo del curso

A lo largo del curso

Trasmitir a todos los miembros la
informacion oficial que sea de interés.

Elevar al Jefe/a de Area la programacion del
Departamento siguiendo las directrices
marcadas por este para su revision, antes de
su entrega a Jefatura de Estudios.

A lo largo del curso

Cuando se determine por el Jefe/a
de Area (octubre)

Realizar las hojas de pedidos y hacerlas llegar
a Secretaria con los presupuestos o
condiciones técnicas pertinentes.

Ao largo del curso

Actualizar el inventario

Poner a disposicion de los miembros del
Departamento Programaciones, Calendarios,
Fechas de Evaluacion, Documentos de
Atencion a la Diversidad, ...

A lo largo del curso
Septiembre, Octubre

Revisar y entregar las Programaciones

Octubre

Realizar el informe trimestral del
Departamento tras cada evaluacion.

Enero, Abril y Junio

Hacer llegar a Jefatura de Estudios antes de Mayo, junio
finales de cada curso la propuesta de

materiales curriculares y/o de apoyo para

cada nivel y materia adscrita.

Realizar la memoria final del Departamento. Junio

Recoger y gestionar las reclamaciones de
notas.

Junio y septiembre

Convocar reuniones con los maestros
especialistas de los C.E.I.P. adscritos.

Abril-junio




Realizar la propuesta de actividades Octubre
complementarias y extraescolares.

Definir los criterios de evaluacion y de Septiembre, octubre
correccion para cada materia.
Realizas reuniones de Departamento para Ao largo del curso

homogeneizar actuaciones, criterios de
calificacion y correccion por parte de todos
sus miembros.

Velar por el cumplimiento y seguimiento de A lo largo del curso
las programaciones didécticas.
Preparar informes de materias no superadasy | Junioy septiembre
las pruebas extraordinarias.

Otras que establezca la normativa a determinados departamentos u Organos de Coordinacion
Docente en concreto.

11.2.7.1 Nombramiento de las Jefaturas de los Departamentos. Art. 95 del Decreto
327/2010 (BOJA 16-07-2010)

La propuesta de nombramiento de las jefaturas de departamento seré realizada por la
Direccidn del Centro, oido el Claustro de Profesorado. Dicha propuesta procurara la
participacion equilibrada de hombres y mujeres, entendida como aquella situacién
que garantice la presencia de hombres y mujeres al menos enun cuarenta por ciento
del total de nombramientos propuestos.

11.2.8 Tutorias: Designacion y Funciones. Art. 90 y 91 del Decreto 327/2010.

a) La tutoria de cada unidad o grupo sera asignada a un profesor o profesora que imparta
docencia a todo el alumnado del mismo matriculado en el curso completo, y ejercera la
direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso
educativo en colaboracidon con las familias.

b) Latutoria del alumnado con necesidades educativas especiales seré ejercida en las
aulas especificas de educacion especial por el profesorado especializado para la
atencidn 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.

c) El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria sera realizado por la
Direccion del Centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios, y tendra una duracién
de un curso académico.

11.2.8.1 Competencias.

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accion tutorial.

b) 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 y
profesionales.

¢) Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone elequipo docente
del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas yelaboradas por el
equipo docente.

e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza yaprendizaje que
se propongan al alumnado a su cargo.

f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones deevaluacion de su
grupo de alumnos y alumnas, asi como levantar acta de las reuniones/sesiones, que sera
entregada a la Jefatura de Estudios junto con los documentos de la evaluacion, en su



9

h)
i)

)
K)

0)

p)

)
N

s)
B

=

caso.

Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con

el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de laevaluacion,

promocidn y titulacion del alumnado, de conformidad con la normativaque resulte de
aplicacion.

Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a sucargo.
Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza 'y
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos 0 médulosque conforman
el curriculo.

Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asicomo a sus

padres, madres o representantes legales.

Facilitar la comunicacion y la cooperacion 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 dela cual los padres,
madres o representantes legales del alumnado podran intercambiar informacion
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 quea tales efectos establezca
la Consejeria de Educacion.

Mantener una relaciéon permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12
del Decreto 327/2010. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los
padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de forma que se
posibilite la asistencia de los mismos y, en todocaso, en sesion de tarde.

Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar suparticipacion en

las actividades del instituto.

Colaborar en la gestion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto. Esta
colaboracion consistira en controlar la entrega y devolucién de los libros,velar, a lo largo
del curso, por la correcta utilizacion de los libros de texto por parte de sus alumnos y
alumnas, y en hacer una valoracion del estado de conservacion de los libros en el
momento de su devolucién, que entregaran a la persona responsable de la Secretaria.
Informar al alumnado de su tutoria sobre los aspectos mas importantes de la
organizacion y funcionamiento del Centro, dar a conocer el Plande Centro e informar
al alumnado sobre la dindmica y las normas bésicas de funcionamiento de la clase.
Mantener contactos frecuentes con el resto de los componentes del Equipo Educativo de
acuerdo con el calendario que establezca la Jefatura de Estudios en cumplimiento de la
normativa que regula la accion tutorial.

Conocer y aplicar el Plan de Orientacion y Acci6n Tutorial.

Mantener reuniones con el Jefe o la Jefa del Departamento de Orientacién y el Jefe o la
Jefa de Estudios, al menos una vez al trimestre, con el fin de analizar el desarrollo del
Plan de Orientacion y Accién Tutorial, examinar los principales problemas y
dificultades detectados, y ofrecer propuestas de solucidn, sin perjuicio de las reuniones
que, convocadas por la Jefatura de Estudios o el Jefe ola Jefa del Departamento de
Orientacion, se celebren con una periodicidad inferior.

Decidir sobre la validez de la justificacion de las faltas de asistenciadel alumnado y
solicitar la documentacion complementaria que crean oportuna a tal efecto.
Comunicar el absentismo escolar de los alumnos y alumnas a los padres, las madres o
los tutores legales de éstos, asi como cualquier incidencia protagonizada por el
alumno o alumna dentro del Centro. La comunicacién se harapor escrito y/o
telefénicamente en cuanto se produzca, anotando el dia y hora de dicha comunicacién
en el Cuaderno del Tutor. Desde la Jefatura de Estudios se informara de la situacion a
los Servicios Sociales de la localidad correspondiente, empleando para ello el modelo
facilitado por dichos servicios.



u) Resolver los conflictos y, en su caso, imponer las sanciones que correspondan ante
las faltas leves del alumnado a su cargo, de comun acuerdo con la Jefatura de
Estudios.

v) Elaborar el plan de actividades que deba realizar los alumnos o alumnas en caso de [Comentado lisc1]:

ser sancionados con la privacion del derecho de asistencia al centro o a determinadas
clases, y entregarselo a los mismos, o a sus representantes legales.

w) Informar al alumnado de su tutoria sobre las normas de uso de la Biblioteca del
Centro y fomentar su utilizacion.

11.3.  PROFESORADQO. Art. 9 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).
11.3.1 Funciones y Deberes del Profesorado en General.

a) La programacion y la ensefianza de las materias, y &mbitos que tengan
encomendados.

b) Laevaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacion de
los procesos de ensefianza.

c) Latutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo
en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracion
con el Departamento de Orientacion.

e) La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del
alumnado.

f) La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

g) La contribucién a que las actividades del Centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en el
alumnadolos valores de la ciudadania democrética.

h) La informacién periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacién para su cooperacion en el mismo.

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y/o de direccion que les
seanencomendadas.

j) Laparticipacion en la actividad general del Centro.

k) La participacion en las actividades formativas programadas por el Centro
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacién o de las
evaluacionesinternas o externas que se realicen.

1) Laparticipacion en los planes de evaluacién que determine la

Consejeria deEducacion o el propio centro.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de

ensefianza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién como herramienta habitual de trabajo en el aula.

m

=

NOTA: El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de
colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de
atencion educativa complementaria.

11.3.2 Funciones del Profesorado Perteneciente a la Especialidad de Orientacién
Educativa (Art. 86 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

a) Realizar la evaluacion psicopedagogica del alumnado, de acuerdo con loprevisto
en la normativa vigente.

b) Asistir a las sesiones de evaluacion de los distintos grupos del centro y entodo
caso segun lo que se establezca de acuerdo con el Equipo Directivo.

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste delproceso



d)

e)

9)

de ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadascon la
mediacion, resolucion y regulacion de conflictos en el &mbito escolar.

Asesorar al Equipo Directivo y al profesorado en la aplicacién de las diferentes
actuaciones y medidas de atencion a la diversidad, especialmente las orientadas al
alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.

Colaborar en el desarrollo del Plan de Orientacion y Accién Tutorial, asesorando en
sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitandoles los
recursos didacticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el
alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello deacuerdo con lo que se
recoja en dicho Plan.

Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en losaspectos
que afecten a la orientacién psicopedagdgica del mismo.

11.3.3 Funciones del Profesorado Especializado para la Atencion del Alumnado
con Necesidades Educativas Especiales (Art. 17.1 de la Orden de 20 de agosto de 2010,
por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-
08-2010).

Sin perjuicio de lo recogido en el punto 11.2.10.1, el profesorado especializado en la atencion
del alumnado con necesidades educativas especiales tendrd las siguientes funciones
especificas:

a.

La atencion e imparticion de docencia directa para el desarrollo del curriculoal
alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarizacion
recomiende esta intervencion. Asimismo, podra atender al alumnado con otras
necesidades especificas de apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones
especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.

La realizacion, en colaboracién con el profesorado de la materia encargado de impartirla
y con el asesoramiento del departamento de orientacion, de las adaptaciones curriculares
significativas, de conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 25 de
julio de 2008, por la que se regula la atencién a la diversidad del alumnado que cursa la
educacion hasica en los centros docentes publicos de Andalucia.

La elaboracion y adaptacion de material didactico para la atencion educativa
especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, asi como la
orientacion al resto del profesorado para la adaptacién de los materiales curricularesy
de apoyo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia,
en los términos previstos en el punto 11.2.10.1.

La coordinacién con los profesionales de la orientacion educativa, con el personal de
atencion educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el
proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

11.3.4 Funciones y Deberes del Profesorado en el Centro.

a) El profesorado, al incorporarse al Centro por primera vez, serd informado por la
Jefatura de Estudios sobre el contenido del Plan de Centro y el funcionamiento
general del Centro, todo ello siguiendo lo establecido en el Programa de
Acogida. Ademas, para informacion y uso general, un ejemplar de este
documento estara disponible en la mesa de la Sala de Profesorado, ademas de en
la pagina de Internet del Instituto.



b)

c)

d)

€)

0)

h)

)

k)

=

m

=

Los horarios oficiales de los profesores estaran expuestos para conocimiento general
en la mesa de la Sala de Profesorado.

El profesorado debera asistir con puntualidad a clase, a las reuniones de los 6rganos
colegiados (Claustros y Consejos Escolares) y de los 6rganos de coordinacién
docente (Departamentos y Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica), sesiones
de evaluacion, reuniones de equipo docente, de tutores/as ycualquier otra actividad
programada con la que esté relacionado.

En el caso de que, por causa justificada, algin miembro del profesorado tuviera que
faltar a clase o a las reuniones o actividades citadas en elarticulo anterior, debera
comunicarlo a la Jefatura de Estudios y aportar la documentacién justificativa.
Cuando se produzca la circunstancia prevista en el articulo anterior, el profesorado
que vaya a faltar a clase podra acordar su sustitucién con otro miembrodel Claustro,
con el conocimiento y autorizacién del directivo de guardia.

El profesorado no podra realizar cambios en el horario de los alumnos yalumnas

o0 desplazamientos de horas de clase.

En el caso de que algiin miembro del profesorado tuviera, por causa justificada,

que retrasar su entrada a clase o abandonarla antes de su finalizacion,debera
comunicar dicha circunstancia al directivo de guardia, que sera quien autorice, en
su caso, la salida, y al profesorado de guardia, con objeto de que le sustituya,
reflejando tal circunstancia en el libro de guardia.

El profesorado debera tener preparado material de trabajo de su asignatura para que,
en caso de ausencia prevista, los profesores de guardia que atiendan a su grupo
puedan disponer de actividades con las que los alumnos y alumnas ocupen lahora.
Dicho material de trabajo se encontrard en la Sala de profesorado, a disposicion del
profesorado de guardia.

El profesorado no debera retener a los alumnos/as una vez que haya finalizado

la clase, salvo que los mismos estén libres de otras obligaciones yexpresen su
consentimiento.

El profesorado proporcionara informacion al alumnado, a principio de curso, sobre
los objetivos que deberd alcanzar en las diferentes areas, materias y/omddulos del
curso correspondiente y los criterios e instrumentos de evaluacion y el sistema de
calificacion de las mismas. Asimismo, se informar4 al alumnado acerca del
procedimiento de revision de calificaciones y/o promocion.

El profesorado debera ensefiar, a peticion del alumnado, o de sus representantes
legales, los trabajos y pruebas escritas que éste realice, una vez corregidos y
calificados, en un plazo razonable de tiempo, que en ningin caso podra exceder

de las tres semanas. Estas pruebas documentales deberan ser conservadas, al
menos, durante los seis meses siguientes a la finalizacion del curso. Si el

alumnado o sus representantes legales lo solicitan, el profesorado debera
entregarles copia de los trabajos y pruebas escritas que hayan servido debase para
la obtencién de la calificacion de la materia, &rea 0 médulo correspondiente.

El profesorado incluira el valor de cada pregunta y/o ejercicio (criterios de
correccidn) en todos los exdmenes que se realicen a lo largo del curso, asi como la
penalizacion que se aplique por los errores y la valoracion de otros aspectos que se
hayan acordado en la programacion, tales como la expresion escrita, la
presentacion, etc.

En situaciones de grave alteracion del normal desarrollo de las clases por parte del
alumnado, el profesorado implicado debera siempre intentar dialogar con los
causantes de aquélla con el fin de solucionar el problema y amonestarles
verbalmente para corregir la conducta improcedente. De seguir las mismas
circunstancias, el profesor o profesora cumplimentara el correspondiente parte de
incidencias y le pediré al delegado de curso que avise al profesor de guardia quien



P)

a)

)

)

t)

u)

se hara cargo del alumno/a. Se entregard al profesor/a de guardia, el parte de
incidencias, en el que se deberan incluir, ademas de la descripcion del
comportamiento del alumno/a y sus datos personales, la declaracion del mismo
sobre los hechos y las actividades a realizar, en el aula pequefia situada frente a la
sala de profesores. El profesor de guardia acompafiara en todo momento al
alumnado; si no se pudiese, el alumno/a, sera devuelto al aula de su grupo. Los
partes de incidencias deberan estar debidamente cumplimentados en todos sus
apartados, en caso contrario el alumno/a serd devuelto/a al aula de su grupo.
Posteriormente, el profesor/a de guardia daré traslado del parte de incidencias al
profesor que ha impuesto el parte, para que llame a los padres del o del alumno/a.
Le dara una copia al Jefe de Estudios y otra al profesor/a-tutor/a del alumno/a, para
su conocimiento y tramitacion.

En caso de que un profesor o profesora incumpla sus obligaciones, previa a la
comunicacion oficial de los hechos y actuaciones posteriores por parte del Equipo
Directivo, se debera siempre intentar dialogar con aquél o aquella con el fin de
solucionar el problema y amonestarle verbalmente para corregir la conducta
improcedente.

Los miembros de los equipos docentes comunicaran al profesor/a tutor/a aquellas
observaciones que permitan mejorar el rendimiento y la convivencia del grupo.

El profesorado controlara la puntualidad del alumnado en su clase, y debera tomar
las medidas disciplinarias dispuestas para ello en este Reglamento y en la
legislacion vigente.

El profesorado controlara la asistencia del alumnado a sus clases anotando las faltas
y los retrasos de los alumnos y alumnas en el formato, soporte o sistema informatico
pertinente que a tal efecto esté establecido, y cumplimentara los partes relativos a
las incidencias que se hayan producido en el transcurso de la clase. Una copia
original de los partes de incidencias sera proporcionada al profesor/a-tutor/a
correspondiente y una fotocopia a la Jefatura de Estudios.

El profesorado entregara los resultados de la evaluacién del alumnado en cada una
de las materias a su cargo, en los periodos y formas que determine la Jefatura de
Estudios. A las sesiones de evaluacion final asistira un miembro del Equipo
Directivo.

El profesorado fomentara el didlogo con el alumnado de forma continuada,
prestando especial atencion cuando éste le requiera motivado por algin problema
que le afecte.

Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar daran cumplida
informacion a sus representados/as de lo tratado en las sesiones de dicho 6rgano
colegiado, siempre dentro del plazo mas breve posible. Para ello dispondran de un
tablén de anuncios especifico situado en la Sala de Profesorado.

El Secretario o la Secretaria del Instituto publicara en dicho tablén de la Sala de
Profesores el orden del dia de las sesiones del Consejo Escolar, una vez realizada la
convocatoria, con el fin de que los profesores/as puedan hacer aportaciones y
sugerencias a sus representantes al respecto.

El profesorado que tenga clase con un grupo que asista a una actividad
complementaria, que se celebre en el Centro, deberd acompafar al grupo citado en
el desarrollo de dicha actividad y permanecer junto a su alumnado procurando que
los alumnos estén en silencio y del comportamiento durante toda la hora lectiva,
bajo la supervisién de los organizadores y del directivo de guardia.

w) El profesorado que tenga clase con un grupo que asista a una actividad



X)

y)

complementaria correspondiente a otra asignatura y que se celebre fuera del Centro,
al quedar disponible en las horas de realizacion de la actividad, pasara a
incorporarse al servicio de guardia en dichas horas siempre que sea necesario, por lo
que deberd acudir a la sala de profesores y, en caso de no ser necesaria su
participacion en ese momento, permanecer en la misma por si fuese requerida su
colaboracion a lo largo de ese periodo .

El profesorado designado al efecto por la Jefatura de Estudios participarg, a
principio de curso, en las reuniones por grupos con el alumnado que se incorpore
por vez primera al Centro, con el fin de informarle sobre los aspectos mas
destacados de la organizacién y funcionamiento del Centro del modo que se indica
en este Reglamento.

El profesorado que, como consecuencia de su participacion en actividades
complementarias o extraescolares o de su asistencia a reuniones convocadas por la
Administracion, deba desplazarse a otra localidad recibira la compensacion
econdmica establecida en la normativa vigente por el uso del transporte publico o
del vehiculo propio. De acuerdo con lo establecido en la normativa especifica, los
gastos de manutencion se abonaran siempre que el trabajo realizado finalice después
de las 15:00 horas, en el caso del almuerzo, o de las 22:00 horas, en el caso de la
cena.

El profesorado dedicara una parte de su horario regular no lectivo a atender el
servicio de guardia que la Jefatura de Estudios organizara cubriendo la totalidad de
la jornada escolar semanal, tanto el horario lectivo como el de recreo. El servicio de
guardia garantizara, al menos, la relacion de dos profesores o profesoras de guardia
por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fraccién en presencia simultinea o de
hasta seis en el caso de las guardias de recreo.

aa) El nimero de horas de guardia que la Jefatura de Estudios asignara a cada profesor/a

dependera del nimero de horas lectivas que formen parte de su horario, del cargo o funcién
que deba desempefiar, y de su participacién en la organizacién y funcionamiento de la
Biblioteca. En la primera fase, la Jefatura de Estudios asignara a todo el profesorado que
vaya a formar parte de este servicio un nimero de horas tal que su suma con las horas
lectivas y las de Biblioteca o coordinacion no lectivas sea igual a 22. En caso de que en esta
primera fase no se consiga cubrir la totalidad de la jornada semanal cumpliendo el criterio
indicado en el articulo anterior, la Jefatura de Estudios procedera a asignar nuevas horas de
guardia al profesorado de acuerdo con los siguientes criterios y en el orden en que aparecen
a continuacion:

1°. El profesorado mayor de 55 afios que no tenga asignadas labores de coordinacion
de planes, programas o servicios complementarios dedicara las dos horas de
reduccion al servicio de guardia.

2°. Al profesorado que no sea tutor/a de grupo se le asignara una hora méas de guardia.
3°. Las jefaturas de departamento realizaran una hora mas de guardia.

Si a un profesor o profesora se le asigna una hora mas de guardia en aplicacion de
alguno de los tres criterios anteriores, no sera tenido en cuenta a la hora de aplicar el
criterio siguiente en el orden en que aparecen relacionados.

ab) Si, aplicado el procedimiento anterior, no hubiese sido posible cubrir la totalidad de la

jornada escolar semanal, la Jefatura de Estudios tomara las decisiones necesarias para
completar el servicio de guardia.

ac) El profesorado que en su horario tenga horascon la denominacion “Otras

actividades recogidas en el Plan de Centro”, debe saber que éstas son:

-Refuerzo del servicio de guardia.
-Refuerzo de la atencion al alumnado en la realizacion de actividades
complementarias que se realicen el centro.



ad) Si la situacion de ausencias del profesorado que tuviéramos que afrontar a lo largo del
curso, no se pudiera cubrir con el profesorado de guardia del momento, es importante
pasar por la sala de profesores, consultar el cuadrante de guardias y coordinarnos con
el profesorado de guardia en las horas del horario dedicadas a:

a) Otras actividades que determine el plan de centro
b) Jefatura de departamento

c) Jefatura de area

d) Coordinacion de planes y proyectos

e) Funcion directiva

f) Tutoria administrativa

g) Tutoria personalizada

1.3.5 Funciones del Profesorado de Guardia. (Art. 18 de la Orden de 20 de agosto de
2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacién
secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-
08-2010).

a)

b)

c)

d)

€)

f)

Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes, en especial los pasillos y zonas comunes, sobre todo en los cambios de clase.

Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una
mayor atencion al alumnado de los primeros cursos de la ESO a finde garantizar su
integracion en el instituto en las mejores condiciones posibles.

Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y
alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido, realizando, en
su caso, las tareas que correspondan a la materia, area 0 médulo impartido por el profesor
o profesora ausente.

Anotar siempre en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido,
incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algin tipode
accidente, gestionando, en colaboracién con el Equipo Directivo, el correspondiente
traslado a un centro sanitario en caso de necesidad, comunicarlo a lafamilia y, en su caso,
cumplimentar el informe relativo al accidente y entregarlo a la Jefatura de Estudios para
su envio a la Delegacion Provincial de Educacion.

Atender, en su caso, al alumnado expulsado, de acuerdo con lo establecido en el Plan de
Convivencia.

11.3.6 Funciones del Profesorado de Guardia de Recreo.

a.

Para la distribucion de las guardias de recreo entre el profesorado, se consideraran en el
Centro las siguientes zonas:

Patio de arriba 0 Zona 1: corresponde al patio junto a la cafeteria y frente a lasaulas
de la planta baja.

Patio de abajo 0 Zona 2: corresponde al patio que estéd frente al salon de usos
mdltiples y donde estan las canastas de baloncesto.

-Zona libre o movil

Las hojas de guardia y el soporte informético correspondiente deberan estar
permanentemente en los lugares habilitados para este servicio en la sala de profesores



del Centro, y a disposicion de los miembros del Equipo Directivo. Estas hojas serdn
firmadas por los profesores de guardia tras terminar la misma. Ningln otro profesor
puede firmar ni modificar nada de lo escrito en ella. En cualquier caso se acudira al Jefe
de Estudios para aclarar las posibles dudas y que éste quede enterado del error que se
haya podido cometer.

f. Serd competencia del directivo de guardia la organizacién y coordinacién de las
actuaciones del profesorado de guardia.

g. Lasincidencias ocurridas durante el servicio de guardia, para su constancia documental,
se anotaran en las hojas de guardia disponibles en la sala de profesores del Centro. Los
profesores de guardia de recreo dispondran durante la misma de una hoja de registro
donde se anotaran las incidencias de todo tipo de las que se hayan podido observar o
percatar tanto en alumnos como en las instalaciones del centro. Altérmino de la guardia,
y después de firmar la hoja, se la entregara al Jefe de Estudios para su custodia en una
carpeta que habra para este cometido.

h. Solo podran realizar anotaciones en los documentos del servicio de guardia, tanto
originales como correccion de errores, el profesorado encargado del mismo en cada

i. momento y los miembros del Equipo Directivo.

j.  Ademas de atender al alumnado en los patios, el profesorado de guardia de recreo se
ocupara de que no haya alumnos en los pasillos de la zona asignada y de desalojar las
aulas en las que se encuentre algun alumno, de forma que se asegureque todo el
alumnado esta en los patios de recreo durante este periodo. El profesorado de guardia
estara siempre pendiente de las instrucciones que reciba por parte de cualquier miembro
del Equipo Directivo en materia de su organizacién. No podra permanecer en la cafeteria
durante la guardia ni hacer uso de sus servicios.

k. Ademas de los cargos establecidos por la normativa vigente, con el fin de mejorar
determinados aspectos del funcionamiento del Centro, y sin perjuicio de las figuras
transitorias que pudieran ser necesarias en cada curso académico concreto, seincluiran
en la estructura de cargos docentes las coordinaciones de planes y programas y los
responsables de servicios complementarios que se especifican en el punto siguiente.

11.3.7 Cargos del Centro.
11.3.7.1 Responsable de la Biblioteca.
El responsable de Biblioteca desarrollard las siguientesfunciones:

i. Elaborar, en colaboracién con el Equipo Directivo y de acuerdo consus directrices,
el plan de uso de la biblioteca escolar, atendiendo al Proyecto Educativo del Centro.

ii. Informar al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar de las actuaciones de la
biblioteca y canalizar sus demandas.

iii. Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccién y adquisicion,
atendiendo a las propuestas y peticiones del profesorado y de los otros sectores de la
comunidad educativa.

iv. Controlar y custodiar el material bibliogréfico, audiovisual e informatico existente en
la biblioteca, asi como cualquier otro que se deposite en la misma.

v. Elaborar y mantener actualizado el inventario de libros y recursosaudiovisuales
e informaticos.

vi. Definir la politica de préstamo y organizar la utilizacion de los espacios y los tiempos.
vii. Recoger, tratar y difundir la informacién pedagégica y cultural.



viii.

Xi.

Xii.

Xiii.

Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.

Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayansido
asignadas para esta funcion dentro de su horario individual.

Asesorar al profesorado en la formacion del alumnado en habilidades de usode la
informacion.

Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el programa anual detrabajo de la
biblioteca escolar

Coordinar las actividades complementarias y extraescolares relacionadascon la
Biblioteca.

Elaborar informes trimestrales, o a peticion del EquipoDirectivo,

sobre el funcionamiento de la biblioteca y las actividades realizadas

en cada periodo.

11.3.7.2 Coordinador/a de Autoproteccion.

El

Coordinador/a de Autoproteccién desarrollara las

siguientes funciones:

a.

Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion yseguimiento

del Plan de Autoproteccion.

Anotar, en la aplicacion informética Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del Centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por elcumplimiento de la
normativa vigente.

Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacerfrente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el Centro en
materia de seguridad.

Facilitar a la Administracion Educativa la informacion relativa a losaccidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal no docente.
Comunicar a la Administracion Educativa la presencia en el Centrode factores,
agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la
salud en el trabajo.

Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgoslaborales del
Centro, haciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas
planificadas.

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con elComité de
Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacidn, en aquellos
aspectos relativos al Centro.

Facilitar la intermediacién entre el Equipo Directivo y el Claustro de Profesorado
para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas. 3.7.2.

Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada
miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.
Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones
delas ayudas externas.

Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la

cultura de la prevencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de lasalud en el
lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el Centro en estas materias transversales. En este
sentido, solicitara la formacién necesaria al Centro de Profesorado
correspondiente.

Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora
de las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la
cumplimentacion de los cuestionarios proporcionados por la Consejeria de



Educacion a través de la aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio
decada curso escolar.

m. Colocar y mantener en cada una de las dependencias del Centroun plano de
situacion indicando las vias de evacuacion.

n. Elaborar informes sobre las condiciones de seguridad y salud laboralen el Centro,
que se presentaran a la Direccion y al Consejo Escolar.

11.3.7.3 Coordinador/a TDE ( Segun la Instruccion31 de julio del 2020 )

La direccion de cada centro designara a un miembro del Claustro de profesorado
como coordinador o coordinadora del proceso de transformaciéndigital cuyas funciones
seran las siguientes:

a. Dinamizar el proceso de transformacion.
b. Servir de enlace entre los diferentes sectores de la comunidad
educativa ylos Servicios Centrales.

Facilitar la mentoria interna y el aprendizaje horizontal.

d. Difundir los Marcos de Referencia de la Competencia Digital y las
herramientas para la TDE implementadas en el sistema de informacién
Séneca.

e. Difundir los logros del centro, actuando como Community Manager.

Garantizar que se tienen en cuenta aspectos inclusivos en el proceso de TDE.

Ejercer el liderazgo delegado para la realizacion de las anteriores funciones.
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Para designar al coordinador o coordinadora, la direccion del centro tendréen cuenta
los siguientes aspectos:

a. Competencia Digital Docente, que no debera ser inferior al nivel
B1 decompetencia digital.

b. Experiencia en el uso de metodologias activas facilitadas por la tecnologia.

c. Experiencia en el uso y gestion de plataformas digitales,
preferentementeMoodle.

d. Capacidad de organizacion y dinamizacion.

El horario lectivo semanal dedicado al desempefio de las funciones de coordinacién

se establece como en los IES de menos de 20 grupos: 3 horas dededicacion semanales.
El ejercicio de esta Coordinacion sera incompatible con la de otrosproyectos,
planes y programas que pudieran desarrollarse en el centro.

Los centros podran asimismo formar un Equipo de Coordinacion que dispondra del
horario no lectivo regular para la dedicacién al desempefio de sus funciones seglin sus
necesidades y posibilidades. En este caso, debera formar parte del Equipo de
Coordinacion un miembro del equipo directivo, lajefa o jefe del departamento de
formacién, innovacion y evaluacion u 6rgano similar, un miembro del departamento de
orientacion y el profesorado que lo desee. Los miembros de este Equipo de
Coordinacion serén acreditados comoparticipantes.

11.3.7.4 Coordinador/a Igualdad.
El Coordinador/a de Igualdad desarrollard las siguientesfunciones:

a) Promover un diagnéstico en el Centro para conocer su realidad conrespecto a la
igualdad entre hombres y mujeres, identificando discriminaciones yestereotipos
sexistas.

b) Proponer al Claustro y al Consejo Escolar medidas educativas quecorrijan las
situaciones de desigualdad por razén de sexo que hayan sido identificadas.



Estas medidas y su desarrollo se reflejaran en la programacion anual del Centro.

c) Colaborar, en su caso, con la persona e x perta e n materia de géneroque se
integre en el Consejo Escolar y con el profesor/a que imparta la asignatura
optativa de la ESO “Cambios Sociales y de Género”.

d) Realizar un informe sobre la evolucién y grado de desarrollo global en el
Centro de las medidas contempladas en el Plan Estratégico para la Igualdad de
Mujeres y Hombres en Andalucia, donde aparezcan reflejadas las propuestas de
mejora para el curso siguiente.

e) Colaborar con el Departamento de Orientacion en la programacion delPlan de
Orientacion y Accion Tutorial, con la inclusion de sesiones de tutoria
coeducativas, entre las que se incluiran aquellas dirigidas a la prevencion de la
violencia de género y a una orientacién académica y profesional sin sesgos de
género.

f) Cooperar con el Equipo Directivo del centro en la mediacion yresolucion
de conflictos desde el respeto a la igualdad entre ambos sexos.

g) Asistir y participar en aquellas acciones formativas a las que se leconvoque,
relacionadas con las practicas coeducativas y el desarrollo del Plan
Estratégico para la Igualdad de Mujeres y Hombres en Andalucia.

h) Establecer cauces para la difusion de experiencias y el intercambio de
informacion con otros centros.

i) Fomentar la creacion de contenidos educativos por el profesorado del centroy su
difusion a toda la comunidad educativa.

11.3.7.5 Jefe/a de departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
Art. 93 Del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010)

El Jefe de departamento de Actividades Complementarias yExtraescolares
desarrollara las siguientes funciones:

a) Realizar la Programacion de Actividades Complementarias de caractergeneral
para el Centro.

b) Informar a los Departamentos sobre la oferta de actividades
organizadas por otras instituciones o entidades.

c) Recoger las programaciones de Actividades Complementarias especificasde
cada Departamento.

d) Coordinar la realizacion de las actividades programadas por los Departamentos.

e) Organizar, coordinar y desarrollar las actividades de caracter general
programadas para el Centro.

f) Informar a la Direccidn sobre la programacion, organizacion ydesarrollo
de las actividades.

g) Recoger las hojas de informacion y valoracion de actividades.

h) Elaborar una memoria, al finalizar cada trimestre y otra general a finalde curso,
con la valoracidn de las actividades realizadas.

11.4.  PERSONAL NO DOCENTE.
I1. 4.1 Personal de Administracion y Servicios. (P.A.S.)
I1. 4.1.1 Composicion.
El Personal de Administracién y Servicios se compone deadministrativo y
ordenanza.

1412 Derechosy Deberes.
a) El Personal de Administracion y Servicios tendré los derechos y obligaciones



establecidos en la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de
aplicacion.

b) Los miembros de este colectivo, de acuerdo con la normativa vigente, contarancon
un descanso en su jornada y se procurara que en ningin caso coincidan amboscon
el de los alumnos y alumnas.

¢) Ladistribucion del periodo de descanso a que hace referencia el apartado
anterior, sera realizada por el Secretario o Secretaria, de forma que no se altere el
normal desarrollo de las funciones que corresponden a este personal.

d) Los miembros del PAS tienen la obligacion de asistir puntualmente a su puesto de
trabajo, no pudiendo abandonarlo sin previa autorizacion del Secretario/a o de la
Direccion del Centro.

e) El Secretario o Secretaria del Centro se reunira al menos una vez al trimestre conel
Personal de Administracion y Servicios para analizar el desarrollo de sus funciones
y recoger las propuestas de mejora que los miembros de este colectivo pudieran
plantear.

11. 4.1.3 Funciones.
11. 4.1.3.1 Personal Administrativo.

a) Colaborar con el profesorado, facilitando los datos académicos y personales que sele
soliciten sobre los alumnos y alumnas.

b) Realizar todas las tareas relativas al trabajo de oficina, despacho, archivo de la
documentacion, y atencion al publico en lo referente a las tareas de informacién y
realizacion de tramites administrativos.

c) La atencion y recogida de las llamadas telefonicas.

11.4.1.3.2 Conserjes y Ordenanzas.

a) La vigilancia de las puertas y accesos al Centro y sus dependencias, controlando las
entradas y salidas de los alumnos y alumnas, y de las personas ajenas al servicio.

b) El porteo de materiales, mobiliario y enseres que fueren necesarios.

c) La entrega, recogida y distribucion de la correspondencia, asi como la ejecuciénde
recados oficiales fuera o dentro del Centro.

d) La custodia de las llaves y la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso.

e) Laatenciony recogida de las llamadas telefdnicas si el administrativo nopudiera.

f) La realizacion de copias y el manejo de las maquinas de oficina, que se le
encargue.

11.4.1.3.3 Del Servicio de Limpieza.

a) Mantener limpias y en buen orden todas las dependencias del Centro, ser& contratado
por la empresa adjudicataria del servicio que designe la Delegacion Provincial de
Educacion.

b) El personal de la empresa adjudicataria del servicio de limpieza se dedicara al
comienzo de su jornada a la limpieza de las zonas deportivas y de recreo del
alumnado, ocupandose con posterioridad de la limpieza de la zona que
particularmente le haya sido asignada a cada miembro.

11. 4.2 Personal de Atencién Educativa Complementaria (P.A.E.C.)
11. 4.2.1 Derechos y Deberes.

a) El Personal de Atencion Educativa Complementaria tendra los derechos y
obligaciones establecidos en la legislacién del personal funcionario o laboral que



leresulte de aplicacion.

b) Los miembros de este colectivo, de acuerdo con la normativa vigente,contaran

con un descanso en su jornada y se procurara que en ningdn casocoincidan ambos
con el de los alumnos y alumnas.

c) Ladistribucion del periodo de descanso a que hace referencia el apartado

anterior, sera realizada por el Secretario o0 Secretaria, de forma que no se altere
elnormal desarrollo de las funciones que corresponden a este personal.

d) Los educadores/monitores de Educacion Especial (cuando los tengamos) realizan

tareas de caracter asistencial con el alumnado de Educacion Especial (ayuda en
desplazamientos, alimentacion, higiene personal, necesidades fisiolégicas, etc.), y
colaborarén con el profesorado especialista en las actividades educativas de este
alumnado de acuerdo con lo establecido en la normativa especifica.

e) Los miembros del Personal de Atencién Educativa Complementaria tienen la

11.5.

obligacion de asistir puntualmente a su puesto de trabajo, no pudiendo
abandonarlosin previa autorizacion del Secretario/a o de la Direccién del Centro.

ALUMNADO.

115.1 Delegados y Delegadas de clase. Art. 6 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-
2010).

11.5.1.1 Eleccion del Delegado y Delegada de clase.

a) Elalumnado de cada clase elegird, 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 delegacion en
caso de vacante, ausencia o enfermedad. La eleccién se llevara a cabo en la hora de
tutorfa lectiva, en el caso de aquellas ensefianzas que la contemplen, o en una de
las clases de la materia impartida por eltutor/a del grupo.

b) Seran electores todos los alumnos y alumnas del grupo, y serén elegibles aquellos que
presenten su candidatura en el momento previo a la celebracion de la eleccion, para
cuya realizacién se constituira una mesa electoral de la que formaran parte dos
alumnos o alumnas del grupo, elegidos por sorteo, de los que uno actuard como
secretario y otro como vocal, y el tutor/a, que actuard como presidente.

¢) Una vez realizada la votacion, en la que cada elector solo podra votar por un
candidato, y el recuento de votos obtenidos por cada uno, resultaré elegido delegado/a
del grupo el candidato que haya obtenido el mayor nimero de votos, y subdelegado/a
el que haya quedado en segundo lugar por nimero de votos.

d) Del resultado de la eleccion se levantara acta por el secretario de la mesa electoral,
seglin modelo que aparece como anexo en el Proyecto Educativo en la queharé
constar las candidaturas presentadas, el nimero de votantes, el nimero de votos
obtenido por cada candidatura, las personas que hayan resultado elegidas
delegado/ay subdelegado/a, asi como cualquier incidencia relevante.

e) El acta sera firmada por el secretario/a y el presidente/a de la mesa electoral, ysera
entregada por éste a la Jefatura de Estudios antes de la finalizacion de la primera
quincena del mes de octubre de cada afio. Si no se presentase ningdn candidato la
Jefatura de Estudios de acuerdo con el tutor del grupo designara un/a delegado/a y
un/a delegado/a para todo el curso.

11.5.1.2 Cese del Delegado o Delegada de clase.

El

delegado o delegada de grupo podré cesar por alguna delas siguientes causas:
1. Al finalizar el curso.
2. Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.
3. Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.



4. Apertura de expediente disciplinario o acumulacion de tres faltas consideradas
como gravemente perjudiciales para la convivencia.
5. Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la
tutor/a.
En este caso, salvo en la primera de las causas, se procederd a la convocatoria de nuevas
elecciones, en unplazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido enel punto anterior.

11.5.1.3 Funciones de los Delegados y Delegadas de Clase.

a) Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos queafecten
al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan. Los delegados/as no
podrén ser sancionados por el ejercicio de las funciones encomendadas.

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

c) Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacidn docente las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

d) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

e) Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del Instituto parael buen
funcionamiento del mismo.

f) Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del
Instituto.

g) Colaborar con el tutor/a en el desarrollo de la reunion del alumnadoprevia a
las sesiones de evaluacion.

h) Participar en las sesiones de evaluacion en la forma establecida en el
Proyecto Educativo.

11.5.2 Junta de Delegados y Delegadas del alumnado.

11.5.2.1 Composicion.

En el Centro se constituird una Junta de Delegados y Delegadas del alumnado que
estard integrada por todoslos delegados y delegadas de clase, asi como por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

11.5.2.2 Eleccién del Delegado y Delegada del Centro.

a) LaJunta 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 queejerce la
delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

b) Esta eleccion se llevara a cabo en la primera sesion que celebre este drganoen cada
curso escolar, que serd convocada por la Jefatura de Estudios.

11.5.2.3 Derechos y Deberes de la Eleccion de la Junta de Delegados y Delegadas.

a) El Delegado/a y el Subdelegado/a del Centro, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y
cualquier otra documentacién administrativa del Instituto, salvo aquélla cuya
difusion pudiera afectar al derecho a la intimidad de las personas.

b) LaJunta de Delegados/as podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
temas a tratar lo haga mas conveniente, en comisiones, procurando la celebracion de
una reunién antes de cada una de las sesiones que celebre el ConsejoEscolar.

c) LaJunta de Delegados/as se reunira con la Direccion y la Jefatura de



Estudios al menos una vez por trimestre.

d) LaJefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados/as del alumnado un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales parasu
funcionamiento.

11.5.2.4 Funciones de los Delegados y Delegadas del Centro.

a) Elevar al Equipo Directivo propuestas para la elaboracion y, en su caso,revision
del Plan de Centro, de la programacién anual y de los documentos deevaluacién
del Centro.

b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolarde los
problemas de cada grupo o curso.

c) Recibir informacion de los representantes del alumnado en dicho Consejosobre
los temas tratados en el mismo, y de las organizaciones estudiantiles legalmente
constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion deéste.

e) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

f) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades
complementarias y extraescolares en el Instituto.

11.6. PADRESY MADRES DEL ALUMNADO.
11.6.1 Derechos.

a) Los padres, las madres y tutores legales del alumnado estaran representados en el
Consejo Escolar del Centro segln la legislacion vigente y, en el &mbito particular, por
si mismos, en sus relaciones con los tutores/as y los profesores/as.

b) Se reuniran al principio del curso con el tutor o tutora de sus hijos o hijas con
objeto de recibir informacién sobre los aspectos generales mas importantes dela
organizacion y funcionamiento del Centro y sobre todas aquellas cuestiones de
interés que el tutor o la tutora considere oportunas: horario del grupo, profesorado,
materias, objetivos, plan de trabajo, criterios de evaluacion, procedimiento de
reclamaciones, y cualquier otra que pueda afectar al proceso de aprendizaje de su
hijo/a.

c) Estaran informados del dia y hora de visita del tutor o la tutora de sus hijos/as,
y se reuniran con el mismo, siempre que lo deseen, previa cita. Podranasimismo
ponerse en contacto con cualquier profesor o profesora del equipo docente
correspondiente a través del tutor o la tutora.

d) Colaboraran con el profesorado en el proceso educativo de sus hijos/as en un
marco de tolerancia y respeto a las funciones privativas de cada sector dela
comunidad educativa.

e) Acudiran al Centro a requerimiento del tutor/a, previa citacion, para tratar los asuntos
generales o particulares que afecten al proceso educativo de sus hijos e hijas.

f) Las comunicaciones a padres, madres y tutores legales por parte del Equipo
Directivo y de los tutores/as, sobre aspectos relevantes de la organizacion y
funcionamiento del Centro y/o sobre el progreso académico y el comportamiento de
los alumnos y alumnas, se realizaran por teléfono, por agenda escolar y/o por correo,
y en este Ultimo caso, en un plazo no superior a las setenta y dos horas (3 dias) de la
circunstancia prevista. Asimismo, con el fin de facilitar a los tutores/as la
comunicacion de posibles incidencias, los padres, madres o tutores legales deberan
indicar en el impreso de matricula los nimeros de teléfono particular y del trabajo de
cada uno de ellos.

g) Les serdn comunicadas las situaciones de absentismo escolar de sus hijos e hijas y
recibirdn informacion de las consecuencias legales que se podrian derivar en caso de



permitir dicha situacion y de las posteriores actuaciones del Centro.

11.6.2 Delegados de Padres y Madres.
11.6.2.1 Eleccion del Delegado y Delegada de Padres y Madres.

a) Los padres y madres del alumnado de cada clase elegirdn mediantesufragio a un
delegado de padres y madres.

b) Esta eleccion se realizara en la primera reunion que convoque el tutor/a del grupo
tras la evaluacion inicial. Antes de la celebracion de dicha reunion,la Direccion del
Centro a través de los tutores/as de grupo, comunicara por escrito atodos los padres
y madres del alumnado que en la reunién a la que se les convoca seprocedera a la
eleccion de delegado o delegada de padres, adjuntando a la convocatoria una copia
de las funciones que desempefiara la persona elegida.

11.6.2.2 Funciones de los Delegados de Padres y Madres.

a) Ser los representantes de los padres y las madres del alumnado de cada grupo.

b) Ser colaboradores y colaboradoras activos que ayuden en todas aquellas labores
que favorezcan el buen funcionamiento del grupo y el centro educativo.

c) Ser mediadores y mediadoras en la resolucién pacifica de conflictos entre el
propio alumnado.

d) Impulsar medidas que favorezcan la igualdad por razones de género evitando
cualquier tipo de discriminacion por esta cuestion y por tanto favoreciendo una
concienciacion individual y colectiva de esta necesidad.

e) Ser enlace entre la familia y la tutoria, la Junta de Delegados/as y los
representantes de los padres y madres en el Consejo Escolar.

f) Colaborar con la tutoria en la resolucién de conflictos que puedan surgir en el grupo
y en los que estén implicados alumnado y /o familias o en situaciones de bajo
rendimiento académico en las que el tutor o tutora no puede acceder a la familia o
ésta haga dejacion de sus funciones.

g) Fomentar la tutorfa de padres y madres. Procurar que ésta funcione
adecuadamente, intentando que todas las familias acudan al centro, al menos, una
vez al trimestre.

h) Recoger propuestas preventivas y de actuacion desde el sector padres y madres para
la mejora general del rendimiento del alumnado, la de la convivencia del gruposobre
la organizacién y funcionamiento del centro y trasladarlas al tutor o tutora.

i) Orientar a las familias que se incorporan por primera vez al Centro disefiando un
plan de acogida que favorezca el conocimiento del Centro, su profesorado y su
organizacion.

J) Potenciar los compromisos de convivencia y educativos conforme a lo dispuestoen
la normativa.

I1l. CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS
RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO. (Segun el articulo 26.2 del
Decreto 327/2010, se corresponde con el apartado a).

1111, EL CONSEJO ESCOLAR.

El Consejo Escolar es el érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno del Instituto.

111.1.1 Composicion. Art. 50 del Decreto 27/2010.
Estara compuesto por:



El Director/a, que actlia como presidente/a.
El Jefe/a de Estudios.
Seis representantes del profesorado.
Cuatro padres, madres o tutores legales del alumnado, de los que
uno es designado por la AMPA (si ésta existe).
Tres representantes del alumnado.
Una persona representante del personal de administracion y servicios.
Una persona representante del personal de atencion educativa complementaria.
Un representante del Ayuntamiento.
El Secretario/a del Instituto, que ejercerd la secretaria del Consejo Escolar,
con voz y sin voto.
La persona designada para fomentar la igualdad real y efectiva entre
hombres y mujeres.

111.1.2Competencias. Segun la LOMCE «Avrticulo 127. Competencias del Consejo

Escolar.

El Consejo Escolar del centro tendra las siguientes
competencias:

a)
b)

c)
d)

9)

h)

)

k)

Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo 11 del tituloV
de la presente Ley organica.

Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado, en relacion con la

planificacién yorganizacién docente.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion
presentados por los candidatos.

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 admisién de alumnos y alumnas, con sujecion a lo
establecido en esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

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
convivenciadel centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o
tutores legales, podrarevisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las
medidas oportunas.

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 lascausas 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.
Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo
escolar e informar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con
loestablecido en el articulo 122.3.

Informar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y
culturales, con las Administraciones locales, con otros centros,
entidades yorganismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del
rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en
lasque participe el centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la
Administracién competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora



de lacalidad 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 Administracién educativa.»

111.1.3Régimen de Funcionamiento. Art. 52 del Decreto 327/2010.

a) Las reuniones del Consejo Escolar se celebraran en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesién de tarde
que no interfiera el horario lectivo del Centro ni altere la jornada laboral del
personalno docente.

b) El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptada
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros.

c) Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el Secretario/a del Consejo Escolar,
por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacién minima de una semana, y pondra a su
disposicion en la Secretaria del Centro la informacién que corresponda sobre los
temas a tratar en la reunién. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinariascon una antelacion 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 perjuiciode la
exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa
especifica.

e) Para lo no previsto en los apartados anteriores, el régimen de funcionamientodel
Consejo Escolar sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley
9/2007, de 22 de octubre, de la Administracién de la Junta de Andalucia, en el
Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demas
normativaaplicable.

111.1.4 Comisiones del Consejo Escolar.

a) En el seno del Consejo Escolar se constituiran una Comision Permanente,una
Comision de Autoproteccion y una Comision de Convivencia.

b) Las Comisiones del Consejo Escolar se reuniran al menos una vez al trimestre, sin
perjuicio de que puedan celebrarse cuantas reuniones se consideren necesarias en
funcién de las tareas asignadas a cada Comision. Las reuniones seranconvocadas
por el Director o Directora, con al menos cuarenta y ocho horas de antelacion.

c) Del trabajo realizado por las Comisiones se dara cuenta al Consejo Escolar
mediante la lectura de las actas de las sesiones que cada Comision haya
celebrado,que se realizara en la primera sesion que celebre el Consejo Escolar
tras la reunionde la Comision correspondiente.

d) La Comision Permanente estara integrada por el Director/a, el Jefe/a 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 lossectores en el
Consejo Escolar. Actuarad como secretario de esta Comision el representante del
profesorado, quien levantara acta de las sesiones y dara fe de los acuerdos, con el
visto bueno del Director/a.

e) El Consejo Escolar valorard y aceptara, en su caso, el cese de cualquiera delos
integrantes de la representacion del profesorado, del alumnado y de los padresy
las madres del alumnado en la Comision Permanente, y procedera a nombrar un
sustituto/a para los mismos.

f) La Comision Permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende
el Consejo Escolar, entre ellas las relacionadas con las siguientes cuestiones:
gestidén econdmica, escolarizacion, actividades complementarias y extraescolares,



programa de gratuidad de libros de texto, seguimiento de proyectos,planes y
programas educativos, seguimiento de los compromisos educativos firmados con
las familias, y salud laboral y prevencion de riesgos laborales.

g) En el &mbito econdmico, la Comisién Permanente se ocupara de: analizar y
aprobar, en su caso, el anteproyecto del presupuesto de ingresos y gastos que
para cada curso escolar elabore el Secretario/a; presentar propuestas al Consejo
Escolarsobre aprobacién de gastos imprevistos o procedimientos para corregir el
saldo negativo en las diferentes cuentas; y velar por el cumplimiento de los
acuerdos delConsejo Escolar en materia econémica.

h) En el ambito de la escolarizacion, la Comision Permanente desarrollara las
siguientes tareas: anunciar los puestos escolares vacantes en el Centro, por cursos;
estudiar las solicitudes de admisién presentadas y las posibles alegaciones; en su
caso, recabar de los solicitantes la documentacion oportuna a fin de justificar las
situaciones y circunstancias alegadas; adjudicar los puestos escolares vacantes y
darpublicidad a la relacién de admitidos y no admitidos; estudiar y valorar las
alegaciones que, en su caso, se presenten a la resolucion provisional de las
solicitudes de puestos escolares; y velar por el cumplimiento de los acuerdos del
Consejo Escolar en materia de escolarizacion.

i)  Enrelacion con las actividades complementarias y extraescolares, la Comision
Permanente desarrollara las siguientes tareas: estudiar y valorar la programacién
anual de actividades complementarias y extraescolares; proponer la aprobacion de
los recursos econémicos que pudieran ser necesarios para desarrollarlas
actividades extraescolares anuales; proponer la aprobacién de la organizacién de
los viajes de estudios e intercambios escolares; proponer la autorizacion de
actividades no contempladas en la programacién anual; y realizar, a final de curso,
la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora.

J)  Enrelacion con el Programa de Gratuidad de Libros de Texto, la Comisién

k) Permanente desarrollara todas las tareas relacionadascon la gestion y supervision
de dicho programa, que aparecen desarrolladas en la normativa que lo regula.

1) Enrelacién con los proyectos, planes y programas que se desarrollen en el
Centro, la Comisién Permanente se ocupara de la supervision del cumplimiento
desus objetivos y de las actividades que se incluyan en la programacién anual.

m) Con respecto a los compromisos educativos firmados con las familias, la
Comision Permanente realizard un seguimiento para garantizar su efectividad
yproponer la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.

n) La Comisién Permanente, en el ambito de la salud laboral y la prevenciénde
riesgos laborales, propondra al Consejo Escolar la aplicacion de las medidas
que estime necesarias para el desarrollo de las funciones que, en esta materia,
tiene encomendadas dicho 6rgano, de acuerdo con lo establecido en el presente
Reglamento.

0) La composicion, funciones y plan de reuniones de la Comision de
Convivencia serén las establecidas en el Plan de Convivencia del
ProyectoEducativo del Centro.

1112, EL CLAUSTRO DE PROFESORADO.

El Claustro de Profesorado es el 6rgano propio departicipacion del profesorado en el
gobierno del centro, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso,
decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad
con lo establecidoen el articulo 22.3 del Decreto 327/2010.



a)

b)

a)
b)
c)
e)

9)
h)
i)
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k)

m)

b)

©)

111.2.1 Composicion. Art. 67 del Decreto 327/2010.

El Claustro de Profesorado sera presidido por el Director/a del Instituto y estara
integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

Ejercera la secretaria de este 6rgano el Secretario/a del Instituto.

111.2.2 Competencias. Art. 68 del Decreto 327/2010.

Formular al Equipo Directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion del Plan de Centro.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se

refiere el articulo 22.3 del Decreto 327/2010.

Aprobar las programaciones didacticas.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacién, de la innovacion yde la
investigacion pedagdgica, y en la formacion del profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del Centro y participar enla
seleccion del Director o Directora en los términos establecidos en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

Conocer las candidaturas a la Direccion y los proyectos de direccion

presentados por las personas candidatas.

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.

Dar a conocer el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del Instituto.
Dar a conocer la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo28

del Decreto327/2010.

Conocer la resolucidn de conflictos disciplinarios y la imposicion de

sanciones, y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el Instituto.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria de Educacion.

111.2.3Régimen de Funcionamiento. Art. 69 del Decreto 327/2010.

Las reuniones del Claustro de Profesorado se celebraran, al menos una vez al
trimestre, en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus
miembros. El dia serd coincidente con la jornada que la Jefatura de Estudios
establezca para las reuniones de los 6rganos de coordinacion docente. En las
reuniones ordinarias, el Secretario/a del Claustro de Profesorado, por orden del
Director/a, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del
mismo, con una antelacién minima de cuatro dias, y pondra a su disposicion en la
Secretaria del Centro la informacién que corresponda sobre los temas a tratar en la
reunién. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una
antelaciénminima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que
hayan de tratarse asi lo aconseje.

El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del Director/a, adoptado
por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La
asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoriapara todos
sus miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos como un
incumplimiento del horario laboral.

El Claustro de Profesorado adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin
perjuicio de la exigencia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente
por la normativa especifica. Las votaciones se realizardn, como norma general a
mano alzada, 0 mediante papeletas preparadas al efecto en aquellos casos en que



d)

e)
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lacircunstancia lo aconseje, en las que cada asistente a la reunion podré marcar su
acuerdo, desacuerdo o voto en blanco en relacién con la cuestion planteada.

El acta de cada sesion, una vez redactada por el Secretario/a, sera expuesta enel
tablén de anuncios de la sala de profesores hasta la celebracion de la siguiente
sesion del Claustro, en la que se sometera a votacion su aprobacion. Esta votacion
podra realizarse a mano alzada.

Para lo no previsto en los apartados anteriores, el régimen de funcionamientodel
Claustro de Profesorado seré el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la
Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, en el
Capitulo 11 del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demas
normativaaplicable.

CAUCES DE PARTICIPACION DEL P.AS. Y DELP.AE.C.

El personal de administracion y servicios (PAS) y de atencién educativa
complementaria (PAEC), en el ambito de sus funciones, colaborara con el Equipo
Directivo y con el profesorado del Centro en la consecucion de los objetivos
educativos y, especialmente, en los relativos a la convivencia, mediante la atencion
al alumnado en las zonas y tareas que le sean encomendadas.

Los miembros de este personal podran aportar cuantas propuestas consideren
adecuadas para mejorar la organizacion y las condiciones en que desarrollan su
trabajo, asi como el funcionamiento general del Centro, a través del buzén de
sugerencias, de las encuestas de satisfaccion y en las reuniones periddicas que
celebren con el Secretario/a, establecidas en el apartado e) del punto 11.5.2 del
presente Reglamento.

Asimismo, tendran derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante de su sector, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus
representantes en este 6rgano colegiado.

CAUCES DE PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro y
en los 6rganos que correspondan, y a la utilizacion de las instalaciones del mismo.
El alumnado tiene el deber de participar y colaborar en la mejora de la
convivencia escolar y en la consecucion de un adecuado clima de estudio en el
Centro.
Los alumnos y alumnas podran aportar cuantas propuestas consideren adecuadas
para mejorar la organizacion y el funcionamiento del Centro a través del tutor/a de su
grupo, de las encuestas de satisfaccion y del buzén de sugerencias.
El alumnado de cada grupo elegira a un representante que desempefiara la
funcioén de delegado/a de clase, cuyo procedimiento de eleccion y funciones se
establecen en el punto 11.4.1.
A nivel colectivo, el alumnado participara en la vida del Centro a través de la
Junta de Delegados/as y de la asociacion de alumnos y alumnas. La Junta de
Delegados/as tendra la composicion, funciones y régimen de funcionamiento
establecidos en el punto 11.4.2.
La asociacion del alumnado tendra las finalidades que se establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
e Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su
situacion en el Centro.
e Colaborar en la labor educativa del Centro y en el desarrollo de las
actividades complementarias y extraescolares.
e Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del
Centro.
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e Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién
cooperativa y del trabajo en equipo. La asociacion del alumnado
tendra derecho a ser informada de las actividades y régimen de
funcionamiento delCentro, de las evaluaciones de las que haya
podido ser objeto, asi como del Plan de Centro. Esta asociacién
deberd inscribirse en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, establecido en el Decreto 71/2009, de 31 demarzo.

Con el fin de fomentar la participacion del alumnado en la vida y en el gobiernodel
Centro, asi como en las distintas actividades que se desarrollen en el mismo, la
Direccién facilitara y orientara su organizacion. Para ello, se reunira, al menos dos
veces en cada curso escolar, con los responsables de la asociacion de alumnos y
alumnas, si la hubiere.

La Junta de Delegados/as y la asociacion del alumnado dispondran de un tablénde
anuncios especifico para publicar los escritos y comunicados que consideren
necesarios, en ejercicio de sus funciones y de su libertad de expresion.

CAUCES DE PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.
Referente a a la Participacion de las Familias con el Profesorado.

Los padres y las madres o tutores legales, como principales responsables que son de
la educacion de sus hijos, tienen la obligacion de colaborar con el Centro y con el
profesorado durante la ESO.

El Centro, a través de los tutores/as de los grupos, informara periddicamentea las
familias sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas. Esta informacion se dara

tras la evaluacion inicial y cada una de las evaluaciones trimestrales. Ademas, las
familias podran recibir informacién sobre sus hijos e hijas en las sesiones

semanales de tutoria, concertando la cita con el tutor/a, y directamente del
profesorado de las

distintas materias, en el horario que se publicaraen el tablén de anuncios
de la entrada al Centro yen la pagina web del Centro.

La informacion a las familias se realizara de acuerdo con lo establecido enlos
Procedimientos y Criterios de Evaluacion, Promocién y Titulacion del
Alumnado y en el Plan de Orientacién y Accion Tutorial del Proyecto
Educativodel Centro.

Referente al Compromiso Educativo y al Compromiso de Convivencia.

.2.1El Compromiso Educativo.

Con objeto de estrechar la colaboracion con el profesorado, los padresy madres o
tutores legales del alumnado podran suscribir con el Centro un compromiso
educativo para procurar un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus
hijos, de acuerdo con lo establecido en el apartado sobre “Procedimiento para
suscribir Compromisos Educativos y de Convivencia” del Proyecto Educativo del
Centro.

El compromiso educativo estara especialmente indicado para aquel alumnado que
presente dificultades de aprendizaje, y podra suscribirse en cualquiermomento del
curso.

El Consejo Escolar, a través de la Comision Permanente, realizara el seguimiento de
los compromisos educativos suscritos en el Centro para garantizar su efectividad y
proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.



111.5.2.2El Compromiso De Convivencia.

a) Las familias del alumnado que presente problemas de conducta y deaceptacion
de las normas escolares podran suscribir con el Centro un compromisode
convivencia, con objeto de establecer mecanismos de coordinacion con el
profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna, y de
colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo
escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta situacion.

b) El compromiso de convivencia podra suscribirse en cualquier momento del curso,
de acuerdo con el apartado sobre “Procedimiento para suscribirCompromisos
Educativos y de Convivencia” del Proyecto Educativo del Centro.

c) El Consejo Escolar, a través de la Comisién de Convivencia, realizarael
seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el centro para
garantizar su efectividad y proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso
deincumplimiento.

111.5.3 Referente a a la Participacion de las Familias con el Centro.

a) Con el fin de facilitar la colaboracién de las familias con el Centro, estara
disponible la comunicacion electronica a través de la plataforma de Internet
PASEN.
La gestion de este sistema de informacidn seré coordinada por el responsable
de las TIC en el Centro, tal como se establece en el punto 11.3.7.3.
c) Se podréa utilizar este medio al menos en las siguientes situaciones:

¢ Informar a las familias sobre asistencia a clase.

e Calificaciones.

e Tareas encargadas

¢ Justificacion de faltas de sus hijos e hijas

e Concertar citas entre las familias y los tutores/as de los grupos

» Plantear sugerencias y quejas sobre la organizacién y el funcionamiento del

Centro.

(=)
~

d) Se podré facilitar informacion a las familias sobre la asistencia a clase de sushijos
e hijas por medio de un sistema de mensajeria a través de telefonia movil.

e) En la elaboracion de la programacion anual de actividades de extensiéncultural, se
incluiran cada curso escolar algunas actividades dirigidas a todos los miembros de la
comunidad educativa, que permitan una relacion del profesorado conlas familias mas alla de
la derivada de la actividad académica de los hijos e hijas.

111.5.4 En Relacion a la Figura del Delegado/a de Padres y Madres.

Los padres y madres del alumnado de cada grupocontaran con un/a representante
que actuard comodelegado/a, cuyo procedimiento de eleccion y funcionesse
establecen en el punto 11.6.2.

111.5.5 Referente a las Asociaciones de Padres y Madres del Alumnado.

a) Los padres y madres del alumnado matriculado en el Centro podran
asociarse de acuerdo con la normativa vigente. Esta asociacion tendra las
finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se
consideraran, al menos, las siguientes:

e Asistir a los padres y madres o tutores en todo aquello que
concierna a la educacion de sus hijos.
e Colaborar en las actividades educativas del Centro.



e Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la
gestion del Centro.

b) Laasociacion de padres y madres del alumnado tendra derecho a ser
informada de las actividades y régimen de funcionamiento del Centro, de
lasevaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de
Centro.

c) Estaasociacion debera ser inscrita en el Censo de Entidades Colaboradorasde la
Ensefianza, establecido en el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

d) Con el fin de fomentar la participacion de los padres y madres del alumnadoen la
vida y en el gobierno del Centro, asi como en las distintas actividades que se
desarrollen en el mismo, la Direccién colaborara en su organizacién. Para ello, se
reunird, al menos dos veces en cada curso escolar, con los responsables de la
asociacion de padres y madres del alumnado, si la hubiere.

e) Laasociacion de padres y madres del alumnado dispondré de un tablén de
anuncios especifico para publicar los escritos y comunicados que
considere necesarios, en ejercicio de sus funciones y de su libertad de
expresion.

IV.LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL
RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR
LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOSRELACIONADOS
CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO.
(Segun el articulo 26.2 del Decreto 327/2010, se corresponde con el apartado b).

M PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y LAS FAMILIAS
CONOZCAN QUE HAN DE RECIBIR INFORMACION SOBRE LOS

CRITERIOS DE EVALUACION DE LAS DISTINTAS AREAS, MATERIAS O
MODULOS, ASi COMO SOBRE LOS CRITERIOS DE PROMOCION Y DE
TITULACION.

a) A comienzo de cada curso el Equipo Directivo mantendra una reunion con las familias
y otra con el alumnado de nueva incorporacion al Centro en la que se les comunicara
que han de recibir informacion sobre los criterios de evaluacion de las distintas materias
0 modulos, asi como sobre los criterios de promocion y de titulacion.

b) Esta actuacion correspondera a los tutores/as de cada uno de los cursos.

c) Toda la informacién sera publicada en el tablén de anuncios del Centro y, ademas, en
la pagina web del Centro, para conocimiento de toda la comunidad educativa.

M EL PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y LAS FAMILIAS
CONOZCAN QUE HAN DE SER OIDOS EN UN MOMENTO PREVIO A LA
TOMA DE DECISIONES.

a) A comienzo de cada curso se les explicara a las familias que han de ser oidosen un
momento previo a la toma de decisiones, en reunién con el tutor/a a celebrar en el mes
de junio o septiembre de cada curso, en los siguientes casos:

» En Educacién Secundaria Obligatoria, respecto a la toma de decision sobre la
promocién o titulacion.

»  En primer y segundo curso de Educacion Secundaria Obligatoria, respecto a la
decision de exencion de cursar la materia optativa correspondiente al curso en el
que esté matriculado, con objeto de seguir un programa de refuerzo de materias



instrumentales bésicas.

» En Educacién Secundaria Obligatoria, respecto a la decision de que el alumno o
alumna se incorpore a un programa de mejora de los rendimientos cuya normativa
exija sea ser oido.

«  En Educacion Secundaria Obligatoria, respecto a la decision de que la
escolarizacion del alumnado con necesidades educativas espaciales con
adaptacion curricular significativa pueda prolongarse un afio mas.

b) Toda la informacion sera publicada en el tablon de anuncios del Centro y,ademas,
en la pagina web del Centro, para conocimiento de toda la comunidad educativa.

M3 EN LAS ENSENANZAS POSTOBLIGATORIAS, EL PROCEDIMIENTOPOR
EL QUE SE VA A INFORMAR AL ALUMNADO Y A SUS FAMILIAS SOBRE
EL MODO DE PROCEDER EN EL CASO DE QUE DESEEN FORMULAR
RECLAMACIONES SOBRE LAS CALIFICACIONES OBTENIDAS A LA
FINALIZACION DE CADA CURSO, ASI COMO SOBRELA DECISION DE
PROMOCION O TITULACION.

a) Los tutores informaran al alumnado y a sus familias en la reunion al inicio de curso
del modo de proceder en el caso de que deseen formular reclamaciones sobre las
calificaciones obtenidas a la finalizacion de cada curso, asi como sobre ladecision
de promocion o titulacion.

b) Toda la informacion seré publicada en el tablén de anuncios del Centro y,ademas,
en la pagina web del Centro, para conocimiento de toda la comunidad educativa.

M LA INFORMACION A LAS FAMILIAS SOBRE LA POSIBILIDAD DE
SUSCRIBIR COMPROMISOS EDUCATIVOS CON EL CENTRO DOCENTE
Y EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR.
a) Cada profesor que ejerza la tutoria celebrara, antes de la finalizacion del mesde
noviembre, una reunién con los representantes legales del alumnado de su grupoen
la que se informard sobre la posibilidad de suscribir compromisos educativos con el
centro docente y el procedimiento a seguir.
b) Toda la informacion serd publicada en el tablon de anuncios del Centro y,ademas,
en la pagina web del Centro, para conocimiento de toda la comunidad educativa.

M5 LA INFORMACION A LAS FAMILIAS SOBRE LA POSIBILIDAD DE
SUSCRIBIR COMPROMISOS DE CONVIVENCIA CON EL CENTRO
DOCENTE Y EL PROCEDIMIENTO A SEGUIR.

a) Cada profesor que ejerza la tutoria celebrard, antes de la finalizacion del mesde
noviembre, una reunion con los representantes legales del alumnado de su grupoen
la que se informara sobre la posibilidad de suscribir compromisos de convivencia
con el centro docente y el procedimiento a seguir.

b) Toda la informacion sera publicada en el tabln de anuncios del Centro y,
ademas, en la pagina web del Centro, para conocimiento de toda la comunidad
educativa.

M EL PROCEDIMIENTO PARA QUE EL ALUMNADO Y LAS FAMILIAS
CONOZCAN LA EXISTENCIA DE UN TRAMITE DE AUDIENCIA PREVIO
A LA IMPOSICION DE CORRECCIONES O MEDIDAS DISCIPLINARIAS.

a) Los tutores informarén al alumnado y a sus familias en la reunidn alinicio
de curso sobre:



e Laexistencia de un trAmite de audiencia al alumno o alumna previo a la
imposicion de correcciones o medidas disciplinarias por sus conductas
contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia.

e Laexistencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicion
de correcciones o0 medidas disciplinarias cuando supongan la suspension del
derecho de asistencia al centro o sean cualquiera de las contempladas en las
letras a), b), c) y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010. (No se recoge
aqui la medida disciplinaria de cambio de centrodocente, que tiene un
procedimiento especifico).

e Laposibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o
representantes legales, puedan presentar reclamacion a la correccion o
medida disciplinaria impuesta, ante quien la impuso, en el plazo de dos
dias lectivos contados a partir de la fecha de comunicacién de la misma.

b) Toda la informacion seré publicada en el tablén de anuncios del Centro y,
ademas, en la pagina web del Centro, para conocimiento de toda la comunidad
educativa.

M EN LO QUE SE REFIERE AL PROCESO DE ESCOLARIZACION DEL
ALUMNADO.

Durante el proceso de escolarizacion del alumnado, se publicaran en un tablon
de anuncios colocado en unlugar bien visible de la entrada del Centro y en los
plazos correspondientes, las vacantes existentes, los criterios de admision, los
procedimientos y fechas parareclamaciones, etc., con objeto de facilitar que todas
las familias puedan hacer valer sus derechos en tiempoy forma, al tener la
informacion suficiente para poder actuar en defensa de los mismos.

M RESPECTO AL FUNCIONAMIENTO DE LOS ORGANOS COLEGIADOS
Y LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

a) Los drganos colegiados y los 6rganos de coordinacion docente dejaran
constancia de las decisiones que tomen reflejandolas en el acta del 6rgano
correspondiente.

b) Las decisiones adoptadas por el Equipo Directivo, en el ejercicio colectivo e
individual de sus competencias, seran informadas a los sectores que
corresponda mediante comunicados escritos.

c) Para que las decisiones tomadas por los érganos colegiados y los 6rganos de
coordinacién docente sean conocidas por los distintos sectores de lacomunidad
educativa, segln corresponda se tendra en cuenta lo siguiente:

« Las decisiones que pudieran afectar al profesorado se haran llegar a través los
tablones informativos de la sala de profesores, o de comunicados escritos, o por
medios electronicos.

« Las decisiones que pudieran afectar al alumnado, se haran llegar a través de las
tutorias, de la Junta de Delegados o de comunicados escritos.

 Las decisiones que pudieran afectar a las familias, se haran llegar a través de
los tutores, de los delegados de padres y madres o de comunicados escritos.

V. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.
WL Disposiciones Generales.

a) El cumplimiento de las normas contenidas en el presente Reglamentode
Organizacion y Funcionamiento es obligatorio para todos los miembros de
la Comunidad Educativa, sin que pueda alegarse ignorancia del mismo.

b) El Alumnado, el Profesorado, el Personal de Administracion y Servicios (PAS) y



d)

e)

~

9

h)

K

(&3

el Personal de Atencion Educativa Complementaria de este Centro deberén
considerarse afectados por este Reglamento en toda actividad, aun cuando ésta se
desarrolle fuera de sus instalaciones, al tener relacién con él por alguna de las
siguientes razones:
e Que esté organizada por el Centro.
¢ Que implique una representatividad del Centro.
¢ Que incida de algin modo sobre el Centro y sus miembros.
¢ Que esté relacionada con cualquiera de los servicios ofertadospor el Centro
(Transporte escolar, Actividades Complementarias y Extraescolares, Programa
de Acompafiamiento, etc).
Las relaciones entre todos los miembros de la Comunidad Educativa deberan
basarse en el respeto, la tolerancia, la solidaridad, la libertad y las actitudes
democraticas. Se mostrara por ello una actitud respetuosa hacia aquéllos, fundada
enla libertad de conciencia, la tolerancia hacia las diferentes convicciones
ideoldgicas, politicas, morales y religiosas y el derecho a la integridad e intimidad
personal.
Se fomentaré el sentido de colaboracién de los miembros de los diferentes sectores
de la Comunidad Educativa en una empresa comdn y la consideracion de la propia
vida como un proceso educativo permanente. Para ello, con vistas a conseguirun
adecuado conocimiento de las personas que representan a los distintos sectores dela
Comunidad Educativa en el Consejo Escolar, se expondra de forma permanente en
el tablén de anuncios la composicion de este 6rgano de gobierno.
Se arbitraran los medios necesarios para el cultivo de las actitudes socialesque
expresen el respeto, la tolerancia y la libertad que presidiran las relaciones entre
todos los miembros de la Comunidad Educativa: la puntualidad, la higiene,la
limpieza, el silencio y el orden en el desarrollo de las actividades docentes,
complementarias y extraescolares.
Con el fin de promover la igualdad entre hombres y mujeres, se procurara queen los
6rganos de gobierno, en los 6rganos de coordinacién didactica y en los diferentes 6rganos
de participacion delos sectores de la Comunidad Educativa estén representados en un
porcentaje no inferior al 40% tanto hombres como mujeres.
A fin de respetar la legislacion, y por ser éste un centro pablico, esta prohibido el
consumo Y tenencia de alcohol o de cualquier otra droga en el Centro. Asimismo y
atendiendo a la normativa vigente estéa prohibido fumar en el interior del recinto y
de las dependencias del Centro. En caso de incumplimiento se tomaranlas medidas
pertinentes para ponerlo en conocimiento de las autoridades y, ademas, se
sancionara de acuerdo con lo establecido en el plan de Convivencia.
Con caracter general, durante las clases y en el resto de las actividades educativas y
académicas que se realicen en lugares cerrados no esta permitido el usode prendas
de vestir o complementos que cubran total o parcialmente la cabeza y/o el rostro de
la persona.
El alumnado serd responsable de sus pertenencias en todo momento. Asi, los
alumnos y alumnas deberan llevar consigo sus objetos cuando cambien de aula. En
elcaso de portar objetos de valor, los alumnos y alumnas lo haran bajo su propia
responsabilidad.
Se promoveran actitudes favorables hacia la preservacion del medioambiente,
siendo obligacidn de todos los miembros de la Comunidad Educativa colaborar en
laadecuada gestion de los residuos, en el uso racional del agua, en el ahorro
energéticoy en la reduccion del consumo de papel, asi como en otras buenas
practicas de caracter medioambiental que se aprueben por los érganos competentes
en la planificacion general del Centro. Se fomentara el uso de la luz natural en las
dependencias del Centro, asi como el uso de papel reciclado, si es posible.



\20rganizacién del Servicio de Guardia y de la Vigilancia de los Tiempos de

a)

b)

c)

d)

0)

h)

Recreoy de los Periodos de Entrada y Salida de Clase. (Segun el Articulo 26.2
del Decreto 327/2010, se corresponde con el apartado d).

La puerta principal del Centro permanecera cerrada durante toda la jornada
escolar. Una sefial acustica indicara el momento de inicio y finalizacion de la
clase.

Cuando un alumno o alumna se retrase, el profesor anotard la incidencia y
permitira su entrada a la clase. Para evitar la interrupcién de la actividad del aula,
encaso de que el alumno/a llegue pasados 10 minutos del comienzo de una clase no
podra asistir a la misma excepto permiso expreso del profesorado y debida
justificacion y debera permanecer en el aula de alumnado expulsado hasta del
comienzo de la hora siguiente atendido por el profesorado de guardia.

Un alumno o alumna podr4 ausentarse del Centro en horario lectivo de forma
justificada Unicamente cuando sea recogido en el Instituto por el padre, la madre,
eltutor/a legal o de una de las personas autorizadas por sus padres principios de
curso,previa firma del documento que a tal fin esta disponible en Conserjeria, en el
que seindicara dia y hora en la que abandona el Centro, persona que lo recoge y
motivo dela salida., y habiéndolo comunicado al profesorado de guardia.

En caso de tener que salir del Centro de manera justificada, el alumnado
permanecera en su aula hasta que la persona autorizada llegue a recogerlo, excepto
sino es posible por indisposicién o problema médico en cuyo caso quedara
custodiado por el profesorado de guardia junto a conserjeria hasta que lleguen a
recogerlo/a.

Sélo se permitira la entrada de alumnos y alumnas de otros centros cuando estén
debidamente acreditados para el ejercicio de alguna funcion especifica, como es el
caso de los corresponsales juveniles, o cuando deban realizar algn tramite en la
Secretaria, o visita a la Direccién, no pudiendo en este caso acceder a otras
dependencias del Centro.

El alumnado deberé asistir a clase con puntualidad, cumpliendo y respetando los
horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del Centro. Una sefial
acustica indicara el momento de inicio y finalizacion de la clase. Cuando un
alumnoo alumna se retrase, el profesor anotara la incidencia y permitird su entrada
a la clase.
Un alumno o alumna podréa ausentarse del Centro en horario lectivo de forma
justificada Unicamente en uno de estos casos:
o Siendo recogido en el Instituto por el padre, la madre, el tutor/a legal o
persona debidamente autorizada (por escrito), previa firma del documento que
a tal fin esta disponible, y habiéndolo comunicado al profesorado de guardia.
o Mostrando el alumno o alumna una autorizacién firmada por el padre,
la madre, el tutor/a legal o persona debidamente autorizada (por escrito),
acompafiada de una fotocopia del DNI del firmante, donde se especifique: dia
y hora de la ausencia y el motivo que la causa, se comprobara con una
llamada del padre madre o tutor legal al directivo de guardia.
El horario regular del profesorado incluira la atencion al alumnado durante el
periodo lectivo y los recreos mediante su participacion en el servicio de guardia y
lasguardias de transporte.
Ademas, la Jefatura de Estudios designara alprofesorado necesario para la
atencion de la Bibliotecaescolar, de acuerdo con lo establecido en el punto
V1.4,
El servicio de guardia ser& organizado por la Jefatura de Estudios y desarrollara sus
funciones de acuerdo con lo establecido en los apartados z) y aa) del punto 11.3.4,y
en los puntos 11.3.5 y 11.3.6.
El alumnado usuario del servicio de transporte escolar cuyo autobus llegue al



Centro con anterioridad al horario de inicio de las clases, o que salga de regreso un
tiempo después de la finalizacion de las mismas, sera atendido de acuerdo con lo
establecido en el articulo 11 del Decreto 287/2009, de 30 de junio. Este alumnado
debera permanecer en el Centro desde el momento de llegada del autobus hasta la
salida del mismo para realizar el trayecto de regreso. El Centro adaptara su horario
de apertura al horario de llegada y salida de los autobuses de las dos rutas. El
alumnado usuario de este servicio sera atendido por todo el profesorado del Centro,
con un horario asignado por la Jefatura de Estudios, hasta que se regule por parte de
la Administracion Educativa este aspecto y se determine el procedimiento
correspondiente. En cualquier otra circunstancia, la Direccién del Centro, previa
aprobacion por el Consejo Escolar, aplicara las medidas necesarias para dar
cumplimiento a lo establecido en la normativa.

\BFuncionamiento en el Aula.

a)

b)

c)

d)

No esta permitido comer dentro de las aulas, ni arrojar envoltorios ni cualquier otro
desperdicio a un lugar que no sea las papeleras destinadas a tal efecto en las
instalaciones del Centro. En este sentido, todas las personas que forman parte de la
Comunidad Educativa colaboraran en la adecuada segregacion de los residuos,
depositandolos en la papelera correspondiente segun el caso (papel, residuos
organicos, envases y envoltorios). EI hecho de que un alumno/a o un grupo no
cumpla con la obligacion de segregar debidamente los residuos urbanos implicara
unparte de incidencia para el mismo, en el que se sefialard el apartado “actuaciones
perjudiciales para el medio ambiente” (tirar basuras al suelo, no depositarlas en la
papelera adecuada, no cuidar los grifos y cisternas y el buen uso del agua, no cuidar
el mobiliario).

Con el fin de facilitar las labores del PAS y del servicio de limpieza el alumnado y el
profesorado tienen el deber y la obligacion de: al finalizar cadajornada lectiva dejaran
el aula debidamente ordenada, dejando las sillassobre las mesas, en las aulas que
no son TIC, yprocederan, también en ese momento, a cerrar las persianas, a apagar las
luces y los aparatos electrénicos, en su caso.

Cuando falte algin profesor o profesora, el alumnado de 1°y 2° de ESO, debera
permanecer dentro del aula y esperar al profesorado de guardia, quien se encargara
de su atencion segln la normativa vigente. Los alumnos de 3° y 4° de ESO
esperarana que venga el profesorado de guardia quién dara las instrucciones
oportunas.

Cuando surja algun problema en el aula, en ausencia del/de la profesor/a,solo

podra acudir a buscar al profesorado de guardia el delegado/a o subdelegado/a

del grupo.

V.4 Alumnado.

a)

b)

c)

El alumnado que se incorpore por primera vez al Centro, recibird informacion, a
principio de curso, sobre los aspectos méas importantes de la organizacion y
funcionamiento del mismo. Dicha informacion le sera proporcionada por el Equipo
Directivo, el Orientador u Orientadora y/o el tutor/a correspondiente, en reuniones
por grupos.

El alumnado podra recabar del tutor o la tutora correspondiente la informacién
necesaria para lograr una mejor orientacion en su proceso educativo.

El alumnado recibird informacion a principio de curso, por parte de todo el
profesorado que imparta docencia a su grupo, acerca de los objetivos que debera
alcanzar, del plan de trabajo y los criterios e instrumentos de evaluacién en cada
unade las materias/mddulos, asi como de los criterios de promocién de ciclo o

Curso.



d)

e)

9)

h)

)
k)

m)

Al alumnado que lo solicite, le seran mostrados los trabajos y pruebas escritas que
se realicen, una vez corregidos y calificados por el profesorado correspondiente,en
un plazo razonable de tiempo, que en ningln caso podra exceder de las tres
semanas.

Se fomentara la formacion y consolidacién de habitos democraticos en la
participacion del alumnado. Para ello, el Jefe de Estudios, en colaboracién con los
tutores y tutoras, velaran por la difusién entre el alumnado de los aspectos
formalesdel ejercicio de la representatividad. El Jefe de Estudios se encargara de
la coordinacion del funcionamiento de los diferentes drganos de representacion
del alumnado (reuniones de grupo y de la Junta de Delegados y Delegadas).

La representacion del alumnado en el Consejo Escolar del Centro formara parte de
la Junta de Delegados y Delegadas del alumnado y se integrara en ella, a todos los
efectos, de acuerdo con la normativa vigente.

Los alumnos y las alumnas tienen derecho a la libertad de expresion, sin

perjuicio del respeto que personas e instituciones merecen. Para ello se pondra
adisposicion de los alumnos un tablén para que puedan expresarse.

Los delegados o delegadas y subdelegados o subdelegadas de grupo podran
participar en las sesiones de evaluacion que les correspondan. Expondrén las
aportaciones del grupo al proceso de evaluacién y mantendran, en todo momento,
una actitud de colaboracién y un dialogo respetuoso con los participantes en la
sesion; una vez expuestas las aportaciones saldran de la evaluacion para que los
profesores contintien con la misma. Su participacion en las sesiones de evaluacion
seregira por lo establecido en el Proyecto Educativo del Centro.

El alumnado de 4° ESO podra participar en el viaje de fin de estudios que organice
el Centro, asi como organizar las actividades que se programen con objetode
recaudar fondos para su realizacion. Dicho viaje se realizara preferentemente la
semana antes o después de la Semana Santa, no obstante, se consultara con los
tutores, y en todo caso segun lo que acuerde el Equipo Directivo como la fecha
masconveniente, dando cuenta de ello al Consejo Escolar.

El alumnado debera seguir, en todo momento, las orientaciones que, sobre su
aprendizaje, comportamiento y actitudes, reciba del profesorado.

El alumnado deberé respetar el derecho al estudio de sus compafieros y
comparieras, sin perturbar el normal desarrollo de las clases.

En el transcurso de exdmenes y cualquier otra prueba escrita, no se puede hacer uso
de ningln medio (electrénico o no) que pudiera servir para copiarse. Si un alumno
es sorprendido copiando en un examen, por cualquier método, ese examen sera
evaluado con un 0. Las consecuencias de dicha calificacion seran las que se deriven
de la importancia de ese examen en el proceso de la evaluacion, recogidas enla
programacion de la asignatura. Esto no excluye, que, ademas, pueda amonestarse de
acuerdo al ROF.

El alumnado no debera interrumpir el desarrollo de ninguna clase, a menos que sea
imprescindible, llamando siempre a la puerta previamente. En caso de que a su
llegada al aula habitual, ésta esté ocupada por otro grupo, se esperara a que ésta sea
desocupada, aun cuando haya sonado el timbre de salida o entrada.

n) “Los/as alumnos/as deben acudir a las clases debidamente aseados y, dentro de un

sentido de libertad, cuidar su aspecto personal. No estara permitido utilizar ropa de
playa (bafiadores, mini-short, chanclas, etc.), dejar ver la ropa interior, utilizar en el aula
prendas que tapen la cabeza, prendas con mensajes inadecuados u ofensivos.
Igualmente, los alumnos y alumnas acudiran al centro con la ropa necesaria para la
realizacion de las actividades programadas en las distintas materias y muy
especialmente para Educacion Fisica.



v.4.1 SOLICITUD DE EJERCICIO DEL DERECHO A HUELGA
POR PARTE DEL ALUMNADO
PROCEDIMIENTO DE SOLICITUD

El Decreto 327/2010 por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los Institutos
de Secundaria, en su capitulo 1°. Articulo 4°, reconoce al alumnado de estos centros
educativos- solo al alumnado 3° de ESO en adelante- “determinados derechos” e insta
a la direccion de los centros educativos a establecer las medidas necesarias para
garantizar el efectivo ejercicio de tales derechos.

Como concrecion de lo dicho en tal Decreto, nuestro centro ha determinado el
siguiente protocolo de actuacion, en el cual incluye una serie de pasos que se han de
dar en el mismo orden que aqui se exponen.

PRIMER PASO

Este paso consiste en expresar individualmente y por escrito, la intencion de secundar
la huelga. Para ello, los delegados/as seran los encargados de cumplimentar el impreso
de solicitud de participaciéon en la jornada de huelga, con el nombre y DNI del
alumnado. De esta forma, el alumnado expresara su voluntad de ejercer su derecho a
huelga.

En ninglin caso pueden tomar una decision global con caracter vinculante, que afecte
a todo el alumnado, ya que la decision de ejercer o no los derechos reconocidos en
dicho Decreto 327/2010 corresponde Unicamente a cada alumno/a individualmente.

SEGUNDO PASO

El alumnado de 3° y 4° de ESO mantendra una reunion en su aula de referencia,
en la que el delegado/a informard a su grupo sobre la convocatoria de huelga y
solicitara la firma del alumnado que decida participar, cumplimentando de esa forma
la solicitud de participacién.

Asi mismo, el delegado/a del grupo informaré a sus compafieros/as sobre los motivos
de la huelga y las asociaciones sindicales que la promueven, reflejando por escrito,
esta informacion en la solicitud de participacion.
Para mantener dicha reunion, el delegado/a pedira por antelacién autorizacién al
profesorado afectado en esa hora y, en ningun caso, dicha reunién se extendera mas
de veinte minutos.
TERCER PASO
Los delegados/as presentaran a la Direccion del centro la solicitud de participacion en
la huelga con la firma del alumnado participante. Esto debera hacerse con anterioridad
a la fecha de la jornada de huelga.
CUARTO PASO
La Direccion del centro informard a las familias mediante un mensaje, de la
convocatoria de huelga y del alumnado participante en ella.
Durante la jornada de huelga, el profesorado atendera al alumnado que asista al centro,
con actividades de refuerzo y repaso y, en ningin caso, se adelantara materia.
Igualmente, tampoco se podran realizar examenes en la jornada de huelga.

V.5 REFERENTES AL USO DE LAS AGENDAS ESCOLARES

El centro ha normalizado el uso de las agendas escolares como medio de comunicacién
centro-familias, por lo que su uso queda regulado de la siguiente forma:

- El alumnado estara obligado a utilizar la agenda escolar que el Centro proporcionara en
los primeros dias del curso como vehiculo de comunicacién con las familias y de estas
con el Centro, velando por su buen uso hasta el final de cada curso escolar.

- En caso de pérdida o extravio de la misma, debera ser notificado lo antes posible al



tutor/a del grupo, quien a su vez lo hara saber a la Secretaria del Centro para, lo antes
posible, reponer dicho material. En este caso, el alumnado debera abonar 3 euros en
concepto de pago del segundo ejemplar de dicha agenda, corriendo estos gastos a cargo
del Centro cuando se justifique que el alumno/a no puede hacer frente al mismo, en
cuyo caso, el Equipo Directivo debera encomendar alguna labor de ayuda en el Centro
para compensar el dafio econédmico causado.

- En caso de deterioro de la misma, dependiendo de la gravedad del hecho a valorar por

Jefatura de Estudios, el alumnado podra ser amonestado con un parte disciplinario leve
atendiendo a lo establecido en nuestro Plan de Convivencia. Igualmente, el profesorado
que detecte dicha situacion indebida de la agenda escolar, debera notificarlo al tutor/a
del grupo y este a Jefatura de Estudios. Si es necesario reponer dicha agenda, el
alumnado correra igualmente con los gastos fijados en 3 euros, corriendo a cargo del
Centro si el alumno/a no pudiese hacerse cargo de su pago, caso en el que tendria que
realizar labores de ayuda a la Secretaria para compensar el dafio econémico causado
segun establezca el Equipo Directivo en cada caso.

V.6 Asistencia a Clase.

a)

b)

c)

d)

e)

El alumnado tiene la obligacién de justificar por escrito (justificante médico o escrito
del padre/madre en el modelo oficial acompafiado de fotocopia del DNI) cualquier
falta de asistencia a clase en el plazo de tres dias después de su incorporacion. El tutor
o la tutora decidiran sobre la validez de la justificacion de la falta y solicitaran la
documentacién complementaria que crean oportuna a tal efecto.

Los alumnos y alumnas presentaran dichos justificantes, ademas de al tutor o tutora,
al profesorado correspondiente.

Las ausencias injustificadas del alumnado se consideraran falta leve o

grave, segun el caso, y seran sancionadas, de acuerdo con lo recogido en el

Proyecto Educativo.

Estas faltas se entienden, consecutivas o alternas,acumuladas a lo largo del curso
escolar. Cada sancién anula las faltas acumuladas hasta ese momento. Lassanciones
anteriores no seran aplicables a los casos de alumnos o alumnas que se encuentren en
situacion de absentismo escolar y que hayan sido remitidos al Serviciode Asuntos
Sociales. Una vez que estos alumnos o alumnas se reincorporen al Centro y se
regularice su situacion, estaran sujetos a las normas anteriores como el resto del
alumnado. Siempre que la tramitacion de las sanciones porfaltas injustificadas afecte
al tltimo mes lectivo, se dejara a criterio de Jefatura de Estudios la decision sobre la
correccién a imponer, previa consulta al tutor otutora del alumno o alumna
implicado/a. En el caso de queun alumno o alumna falte exclusivamente a las clases
de una materia concreta, se tomara como criterio para la aplicacion de las sanciones
antes indicadas la falta a unnimero de horas de clase equivalentes al doble de la
asignacion horaria semanal de la materia de que se trate,si ésta es de al menos 3 horas,
o al triple, si la asignacién semanal es de 1 6 2 horas.

En el caso de que un alumno o alumna falte a clase coincidiendo con un examen,
deberd aportar el justificante médico o el documento oficial acreditativo de la
circunstancia causante para que el profesor o profesora le realice el examen
posteriormente. En casos particulares y en circunstancias excepcionales, valoradas
por el profesorado correspondiente, con la conformidad del tutor o tutora del grupo
yla Jefatura de Estudios, podra hacerse una excepcion a lo establecido en este
articulo.

El absentismo escolar del alumnado serd comunicado por el tutor o la tutora alos
padres, madres o representantes legales correspondientes, a través del teléfono y/o
por correo, anotando el dia y hora de dicha comunicacién en el Cuaderno del

Tutor. Desde la Jefatura de Estudios se informara de la situacion a los Servicios
Sociales de la localidad, empleando para ello el modelo facilitado por dichos



9)

h)

servicios, y a la Administracion Educativa empleando el sistema de gestion de
centros Séneca.

El profesorado controlara la puntualidad del alumnado en su clase. A los alumnos
y alumnas que acumulen tres retrasos injustificados se les contabilizaran como
una falta de asistencia no justificada. Cuando un alumno o alumna se retrase,el
profesor anotard la incidencia y permitira su entrada a la clase.

El profesorado controlara la asistencia del alumnado a sus clases anotando las
faltas y los retrasos de los alumnos y alumnas en el formato, soporte o sistema
informatico pertinente que a tal efecto esté establecido, y cumplimentard los
partesrelativos a las incidencias que se hayan producido en el transcurso de la
clase. Unacopia original de los partes de incidencias sera proporcionada al
profesor/a-tutor/a correspondiente y una fotocopia a la Jefatura de Estudios.

Los profesores/as-tutores/as elaboraran al final de cada mes un informe resumen
mensual de las faltas de asistencia del alumnado, que deberan entregar a la Jefatura
de Estudios en los cinco primeros dias habiles del mes siguiente. Igualmente
deberan introducir esta informacion en el sistema de informacion Séneca.

V.7 Convivencia.

a)

b)

d)

e)

Todo alumno y alumna tiene derecho a sentirse seguro y a gusto en el Centro, y aser
respetado por sus compafieros. Las amenazas verbales o gestuales no seran
permitidas.

Aquellos alumnos y alumnas que participen o propicien situaciones de acoso

(bullying) a otro u otros comparfieros o compafieras seran advertidos severamente si
esa situacion es circunstancial y de caracter leve, pero de darse la reiteracién o si
la gravedad lo requiere, los hechos serdn puestos en conocimiento de las autoridades
y organismos competentes. En caso de que se confirme la situacién de acoso, los
responsables seran sancionados con las medidas de mayor severidad previstas en la
normativa vigente.
La realizacion de acciones contra las personas del Centro empleando la publicidad
mediante las redes sociales y los nuevos medios de difusién disponiblesen
Internet, serd considerado como circunstancia agravante de los hechos.
En el caso de que un profesor/a ponga un parte de incidencias a un alumno o
alumna, dicho profesor/a podra optar entre estas dos correcciones:

o Permanencia del alumno/a en su aula durante uno o varios recreos

(méximo tres).

« Contabilizar dichos partes atendiendo a lo dispuesto en el articulo siguiente.
Los alumnos y alumnas que acumulen tres partes de incidencias por mal
comportamiento, segln lo establecido en el articulo 35 del Decreto 327/2010, seran
sancionados con la pérdida del derecho de asistencia al Centro por un periodo de
hasta tres dias lectivos. En caso de reiteracion en su conducta, y en aplicacion de lo
establecido en el articulo 38 del citado Decreto, la acumulacion de seis partes
supondra la pérdida del derecho de asistencia al Centro por un periodo de hasta
cincodias lectivos, y si se produjera la acumulacion de nueve partes, la sancion sera
de hasta diez dias lectivos. A partir del cumplimiento de dicha sancion, la sucesiva
acumulacién de nuevos partes de incidencias implicara la pérdida del derecho de
asistencia al Centro por periodos que se incrementaran en cinco dias, hasta un
maximo de 20 dias de expulsion. La reincidencia a partir de ese momento supondra
la apertura de expediente para la aplicacion de la sancion de cambio de centro. Los
partes de incidencias impuestos atendiendo al articulo 202.a) no seran sancionables
segun lo dispuesto en este articulo. Excepcionalmente, a criterio de la Jefatura de
Estudios y del profesor/a-tutor/a, se podra dar traslado del comportamiento del
alumno o alumna a la Comisioén de Convivencia con el fin de que este 6rgano, si lo



)

h)

k)
)

m)

n)

0)

a)

estima oportuno, aplique un tratamiento mas especifico al caso.

Todos los alumnos expulsados deberan entregar a cada uno de sus profesoreslas
actividades que les impusieron para su expulsion. Los profesores valoraran dichas
actividades e informaran al tutor/a si las consideran realizadas. El tutor recogera
esa informacion e informaréa al Jefe de Estudios. Si menos de tres profesores no
han recibido las actividades propuestas, el Jefe de Estudios impondraun nuevo
Parte de incidencia al alumno y, si son mas de tres, se propondra una nueva
expulsion de un dia.

La aplicacion de las medidas indicadas en los articulos anteriores, de acuerdocon
lo establecido en el Decreto 327/2010 y en el Decreto 287/2009, asi como
cualquier otro tipo de sancion aplicable, afectara también a los actos contrarios a
lasnormas de convivencia realizados por el alumnado durante los desplazamientos
querealice como usuario del servicio de transporte escolar. Estas incidencias seran
comunicadas a la Jefatura de Estudios o al coordinador/a de transporte escolar por
los representantes de la empresa adjudicataria de la ruta.

La imposicion de sanciones que impliquen la pérdida del derecho de asistencia al
Centro surtira también efecto en relacion con el derecho de uso de los servicios
ofertados por el Centro, incluido el servicio de transporte escolar, por lo que en la
comunicacion de las sanciones a las familias se hara constar expresamenteesta
circunstancia.

El Centro contara con un equipo de alumnos y alumnas mediadores que
intervendran en la resolucion de conflictos entre iguales a peticion de las

personas

implicadas.

Los alumnos y alumnas podran escoger la posibilidad de resolver un conflicto a
través de la mediacion siempre que haya sido ofertada por el tutor/a, el profesor/a
competente y/o el Jefe/a de Estudios como alternativa a otro tipo de sancion. Si se
resuelve el conflicto y se mantiene el acuerdo no se impondra otra correccién por
elmismo motivo.

Las peticiones o reivindicaciones colectivas del alumnado, relacionadas con temas
educativos, deberan ser tramitadas a través del tutor o la tutora del grupo. En el
caso de que la via escogida para el planteamiento de las reivindicaciones sea por
medio de la huelga, los alumnos/as de 3° y 4° deberan comunicarlo mediante escrito
dirigido al Director o Directora del Centro con 48 horas de antelacion,
especificandoel curso, el nombre y el DNI de los alumnos y alumnas participantes,
y los dias y horas afectados, asi como los motivos de dicha convocatoria de huelga.
De no seguirse los tramites indicados, se aplicaran las correcciones establecidas en
la normativa y las horas de falta de asistencia a clase tendran la consideracion de no
justificadas.

Las faltas de asistencia de los alumnos y alumnas en las que concurra el agravante
de colectividad seran sancionadas con la suspension del derecho a participar en las
actividades complementarias y extraescolares del Centro por un periodo de un mes.
Los profesores/as-tutores/as tendran capacidad para resolver conflictos y, en su
caso, imponer sanciones ante las faltas leves del alumnado a su cargo. Los criterios
para ello seran fijados, a principio de curso, de comun acuerdo con el Jefe/ade
Estudios, quien, asimismo, dara el visto bueno a las sanciones que pudieran
imponer los profesores/as-tutores/as.

V.8 Profesorado

El profesor/a-tutor/a, una vez nombrado, informara a su alumnado sobre los aspectos
més importantes de la organizacion y funcionamiento del Centro, le dard a conocer
este Reglamento y le informara sobre la dindmica y las normas basicas de



funcionamiento de la clase.

b) El profesorado-tutor y, en su caso, el designado por la Jefatura de Estudios
participara, a principio de curso, en las reuniones por grupos con el alumnado que
seincorpore por vez primera al Centro, con el fin de informarle sobre los aspectos
maésdestacados de la organizacion y funcionamiento del Centro del modo que se
indica en este Reglamento.

c) Los profesores/as-tutores/as mantendran contactos frecuentes con el resto de los
componentes del Equipo Educativo de acuerdo con el calendario que establezca la
Jefatura de Estudios en cumplimiento de la normativa que regula la accion tutorial.

d) Los profesores/as-tutores/as del mismo nivel educativo mantendran reuniones con
el Jefe o la Jefa del Departamento de Orientacion y el Jefe o la Jefa de Estudios, al
menos una vez al trimestre, con el fin de analizar el desarrollo del Plan de Accion
Tutorial, examinar los principales problemas y dificultades detectados, y ofrecer
propuestas de solucion, sin perjuicio de las reuniones que, convocadas por la
Jefaturade Estudios o el Jefe o la Jefa del Departamento de Orientacion, se celebren
con una periodicidad inferior.

e) Los profesores/as-tutores/as cumplimentaran y custodiaran, a lo largo del curso,
todos los documentos académicos relativos al alumnado de su grupo.

f) Lacumplimentacion se realizard mediante el sistema de informacién Séneca, y la
impresion, firmay archivo se realizara al finalizar el curso, o cuando el alumno o
alumna se traslade a otro centro, todo ello siguiendo las instrucciones del
Secretario/a.

V.9 Padres y Madres del Alumnado.

a) La Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as del IES "Escultor Marin
Higuero", en sus reuniones de principio de curso, elaborara un plan anual de
lasactividades que deseen o propongan realizar para su coordinacion con el
plan deactividades generales del Centro.

b) La persona que ejerza la Jefatura del Departamento de actividades
complementarias y extraescolares, una vez elaborado el plan anual de actividades
generales del Centro, se reunira con los representantes de la Asociacion de Padres
yMadres de Alumnos/as, con objeto de lograr la coordinacién mencionada en el
articulo anterior y solicitar de éstas la colaboracion de sus miembros en las
actividades educativas del Centro y, particularmente, en las actividades
complementarias y extraescolares.

c) Se procurard, en todo momento, la participacion del mayor nimero posible de
padres, madres y tutores legales en las actividades que se programen.

d)  La Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as del instituto, de acuerdocon
su régimen propio de funcionamiento, elaborara a principio de curso un plan
anual de reuniones ordinarias e informara del mismo al Director o la Directora
delCentro.

e) La Asociacion de Padres y Madres de Alumnos/as del instituto podra reunirse enel
Centro, siempre que lo desee, en el aula y con el horario que para ello designe el
Director o la Directora a principio de curso (preferentemente en horario no
lectivo),previa comunicacion de dicha circunstancia a la Secretaria del Centro, con
una antelacién minima de cuarenta y ocho horas.

VI.ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO, NORMAS PARA SU USO

CORRECTO. LA BIBLIOTECA ESCOLAR. (Segun el articulo 26.2 del Decreto
327/2010, se corresponde con el apartado c).



VI1.1. Disposiciones Generales.

a)

b)

El alumnado dispondréa del edificio, instalaciones, mobiliario y material adecuados
para el desarrollo del proceso educativo, por lo que debera respetarlos y reparar o
pagar los desperfectos ocasionados o los bienes sustraidos. En el caso de que nadie
se declare responsable de los desperfectos o de la sustraccion de bienes que se
pudieran causar en el aula de grupo o en aulas especificas, se hara cargo de la
reparacion o pago de los mismos todo el alumnado de dicho grupo presente en ese
momento. En todo caso, los padres o representantes legales del alumnado seran
responsables civiles en los términos previstos en las leyes.

Durante su permanencia en el Centro, el alumnado tendra restringido el acceso y/o
la permanencia en las siguientes dependencias generales: Sala de Profesorado y
pasillos de acceso a la misma y las aulas del Centro durante el periodode recreo. No
se podra estar ni en los pasillos de la parte alta ni en los pasillos de la parte de abajo
en la zona proxima a las clases. La permanencia en los pasillos junto al
Departamento de Orientacion y la zona de la cafeteria en el horario de recreo estara
limitada a los dias en que las condiciones meteorolégicas impidan la permanencia
en las zonas exteriores del edificio.

En caso de retomarse la actividad de la cafeteria en el centro, podra permanecer
abierta para el profesorado en horario lectivo. El alumnado solo podrahacer uso

de este servicio en el horario de recreo salvo situaciones de necesidad

relacionadas con el estado de salud de un alumno/a concreto, valoradas por el
profesorado de guardia.

VI1.2.Servicio de Fotocopias.

a)

b)

El alumnado solo podra hacer uso del servicio de fotocopias del Centro durante el
recreo y, excepcionalmente, en los cambios de clase, previa autorizacion
debidamente acreditada del profesor entrante.
Cuando el profesorado desee que el alumnado a su cargo utilice fotocopiasde
material didactico, debera indicarlo a la ordenanza, ajustandose en lo posible al
siguiente procedimiento:
1°. Entregara los originales a la ordenanza, al menos un dia antes de la fecha en la
que se requiera el uso de las reproducciones.
2, Indicaré el nimero total de alumnos y alumnas quedeberan solicitarlas, para
gue se pueda proceder a lareproduccion de los originales.
3% Informara al alumnado que lasreproducciones podran retirarse
de la conserjeria en la fecha que corresponda, previopago de las mismas.
No obstante, mientras sea posible estaremos a expensasde la disponibilidad de la
ordenanza.
4°. No se haran copias de temas de textos distintos a los oficiales propuestos por
los departamentos. No se les exigird a los alumnos este material, ni tendra
consecuencias sobre la nota de los alumnos. Se podran hacer copias de relaciones
de ejercicios como apoyo a los ejercicios del tema del texto oficialmente propuesto.

VI1.3. Normas de uso de los Espacios, Instalaciones y Medios Materiales por
Personas Ajenas al Centro.

a)

El I.LE.S. "Escultor Marin Higuero" estar4 abierto al uso de sus instalaciones y
recursos materiales por el conjunto de los ciudadanos de su entorno sociocultural,
fuera del horario lectivo y de acuerdo con las normas de uso que se enuncian en
esteReglamento.

b) El uso de las instalaciones y recursos materiales del Centro, fuera del horario



©)

d)

e)

9)

h)

)

k)

lectivo, tendra como finalidad el desarrollo de actividades culturales o deportivas,
nolucrativas ni proselitistas, respetuosas con la legalidad vigente y los principios
democraticos de convivencia.

En cualquier caso, dicho uso estara supeditado a la organizacién y funcionamiento
del Centro y, en particular, a las normas, organizacion y distribuciondel tiempo
escolar y a la programacién de las actividades complementarias y extraescolares
previstas en el Plan de Centro.

Las Administraciones Publicas y los organismos dependientes de las mismas,asi
como las instituciones de carécter sociocultural sin &nimo de lucro, recibiran un
trato preferencial, en relacion con otras entidades o particulares, a la hora de
programar actividades que impliquen el uso de las instalaciones y recursos
materiales del Centro, fuera del horario lectivo.

La utilizacidn de las instalaciones deportivas y demas recursos materiales deque
dispone el Centro, fuera del horario lectivo, sera autorizada por el Consejo
Escolar, previa solicitud por parte de las personas u organismos interesados, en la

gue constaran los motivos, las actividades que se pretenden realizar, las fechas y
horarios previstos para su celebracion, los destinatarios de dichas actividades, asi
como la responsabilidad del uso de dichas instalaciones o recursos solicitados y
delos gastos de personal de conserjeria que se generen.

Para el uso de instalaciones asignadas a un determinado Departamento Didactico
(gimnasio, laboratorios, aula de informatica, etc.), se consultara a dicho

Departamento sobre las condiciones de utilizacién que se consideren oportunas
segun el criterio de sus miembros.Una vez autorizada la solicitud por parte del
Consejo Escolar, y si éste 6rgano lo considera necesario, se procedera a la firma de
un convenio entre la parte solicitante y el Centro. Endicho convenio se
reflejaran, al menos, la duracién del mismo y las contraprestaciones que recibird el
Centro a cambio de los servicios solicitados. De todas estas circunstancias se
informara al Jefe o Jefa del Departamento que tenga asignados los medios o
espacios cedidos mediante el convenio.
Las solicitudes de uso de espacios, instalaciones y recursos materiales delCentro
podran ser renovadas anualmente, debiendo ser presentadas, para tal fin,antes
del comienzo de cada curso escolar.
Los organizadores de las actividades que entrafien el uso de las instalaciones y
recursos materiales del Centro fuera del horario lectivo deberan responsabilizarse por
escrito, en cualquier caso, de:
1°. La preparacion y el normal desarrollo de lasactividades.
2°. Los dafios sufridos por personas o terceros, con motivo de la preparacion,
el desarrollo o la finalizacién de dichas actividades.
3°. Abonar los gastos ordinarios que se  pudieranderivar del desarrollo de la
actividad, salvo que el Consejo Escolar acuerde lo contrario.
4°. Asimismo, deberan abonar los gastos extraordinariosque se
pudieran originar como  consecuencia del
deterioro o destruccion de las instalaciones y recursosmateriales y la pérdida o
sustraccion de estos Ultimos.5°. Sufragar cualquier otro gasto que se pudiera
derivar, directa o indirectamente, de la preparacion y desarrollo de las
actividades citadas.
6°. Aportar, en su caso, el personal necesario para la limpieza y vigilancia de las
instalaciones y recursos materiales.
Se facilitara por parte del Centro para favorecer el desarrollo de los programas
educativos “Forma Joven”y “Escuela; Espacio de Paz” la provision deun
espacio concreto (situado en la planta s6tano del instituto, junto a apoyo),



dot&ndolo de los recursos necesarios y permitiendo la participacion en la vida del
Centro de los diferentes agentes externos e internos implicados en su desarrollo.

UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES DE LOS CENTROS
DOCENTES PUBLICOS FUERA DEL HORARIO ESCOLAR

La utilizacion de las instalaciones de este centro se acogerd a lo recogido en el articulo 26
de la Orden de 17 de abril de 2017.

Articulo 26. Utilizacién de las instalaciones de los centrosdocentes publicos.

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 6/2017, de 16 de
enero,las instalaciones deportivas y recreativas de los colegios de educacion
infantil y primaria, de los centros publicos especificos de educacion especial y
de los institutos deeducacion secundaria, asi como otras que lo permitan, en
tanto que no se altere el normal funcionamiento y la seguridad de los centros,
podran permanecer abiertas para su uso publico hasta las 20:00 horas en los
dias lectivos y de 08:00 a 20:00 horas durante todos los dias no lectivos del
afio, a excepcion del mes de agosto.

2. Para posibilitar lo establecido en el apartado 1, sera necesario un proyecto
elaborado por el centro docente, por la asociacion de madres y padres del
alumnado delcentro, por entidades locales o por entidades sin &nimo de
lucro, para la realizacién deactividades educativas, culturales, artisticas,
deportivas o sociales.

3. El proyecto describira la actividad a realizar, su finalidad y desarrollo, la
persona o personas fisicas responsables, las dependencias, incluidas las
instalacionesdeportivas a utilizar, asi como los dias y horas para ello.

4. Las personas solicitantes asumiran, en el proyecto que presenten, la
responsabilidad de asegurar el normal desarrollo de la actividad propuesta,
garantizaran las medidas necesarias de control de las personas que
participaran en la actividad y del acceso al centro, asi como la adecuada
utilizacion de las instalaciones.

5. Las personas solicitantes sufragaran los gastos originados por la utilizacion de
las instalaciones del centro, asi como los que se originen por posibles
deterioros, pérdidas o roturas en el material, instalaciones o servicios y
cualquier otro que se derivedirecta o indirectamente de la realizacion de la
actividad.

6. Los proyectos presentados junto a la solicitud ser&n remitidos a la
correspondiente Delegacion Territorial de la Consejeria competente en
materia de educacion antes del 20 de mayo de cada afio, previo informe del
Consejo Escolar delcentro, junto con la solicitud que se acompafia como
Anexo VI a la presente Orden.

7. Los proyectos presentados seran aprobados por Resolucion de la Direccion
General competente en materia de planificacién educativa, previo informe,
a través del sistema de informacion Séneca, de la correspondiente
Delegacion Territorial de laConsejeria competente en materia de educacion.

8. Se recuerda que las entidades solicitantes deben ser alguna de las
indicadas en elapartado 2 de dicho articulo: el centro docente, la
asociacion de madres y padres de alumnado del centro, entidades locales
o entidades sin animo de lucro.

9. Asimismo, se recuerda que segun el apartado 6 del mencionado articulo, los
proyectos presentados seran remitidos a esta Delegacion Territorial de
Educacion antesdel 20 de mayo de cada afio, previo informe del Consejo
Escolar del centro, junto con la solicitud que se acompafia como Anexo VI a
dicha Orden.



10. Conrespecto a la utilizacion de las instalaciones en periodos vacacionales o fuera
del horario definido en la citada Orden solo puede realizarse mediante convenios
suscritos por las entidades locales y las Delegaciones Territoriales (por
delegacién de competencias en virtud de la disposicion final primera de la Orden
de 17 de abril de 2017)

V1.4. Biblioteca Escolar del Centro.
V1.4.1 Funcionamiento de la Biblioteca

VI411 Tareas técnicos - organizativas.

El responsable del desarrollo, puesta en marcha yrealizacion del Plan de trabajo de
la biblioteca en esel coordinador/coordinadora del mismo, que es el inico miembro
del personal encargado de proporcionar y gestionar los servicios que ofrece la
biblioteca. Esta persona contara con el refuerzo del equipo de apoyo, tanto en la
puesta en préactica del plan de trabajo como en la realizacion de actividades
extraordinarias ycomplementarias.

V1412 Organizacién y Funciones de los Recursos Humanos.

4.1.2.a) Responsable de la biblioteca:

Elaborar, en colaboracion con el Equipo Directivo, el plan de uso de la biblioteca
escolar, que estara recogido en el Proyecto Educativo del Centro.

Informar al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar de las actuaciones de la
biblioteca y canalizar sus demandas.

Realizar el tratamiento técnico de los fondos, asi como su seleccion y
adquisicidn, atendiendo a las propuestas y peticiones del profesorado y de otros
sectores de la comunidad educativa.

Controlar y custodiar el material bibliografico, audiovisual e informatico de la
biblioteca, asi como de cualquier otro que se deposite en la misma.

Elaborar y mantener actualizado el inventario de libros y recursos

audiovisuales e informaticos.

Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan
sido asignadas para esta funcion dentro de su horario individual.

Asesorar al profesorado en la formacién del alumnado en habilidades de uso de la
informacion.

Coordinar al equipo de apoyo para desarrollar el programa anual de trabajo de la
biblioteca escolar.

Coordinar las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la
Biblioteca.

4.1.2.b) Equipo de Apoyo a la Biblioteca.

Colaborar con la persona responsable de la biblioteca y el equipo directivo enla
elaboracion del plan de trabajo de la biblioteca, atendiendo al proyecto educativo
del centro.

Apoyar a la persona responsable en tareas organizativas y dinamizadoras.
Realizar labores de seleccion de recursos informativos y librarios en diversos
formatos y soportes.

Atender a las personas usuarios de la biblioteca durante las horas que lehayan
sido asignadas para esta funcion.



V1.4.2 Consejos y Normas de uso de la Biblioteca.
a) Normas a cumplir en la sala.

« LaBiblioteca es un lugar para el estudio y la lectura. GUARDA SILENCIO.

» Por razones de higiene, no se puede comer o beber en la sala.

 Los recursos son siempre limitados. Utilizalos pensando también en los
demés.

« Las plazas no pertenecen a nadie. Esté prohibido reservar asientos mediante ningln
procedimiento que no sea la ocupacion personal.

+ Cuando te ausentes de la sala debes recoger todas tus cosas.

» Acude al personal de la biblioteca si tienes alguna duda o sugerencia.

» No coloques los libros en las estanterias. Déjalo en la mesa de préstamos y
devoluciones.

UN LIBRO MAL COLOCADO IMPIDE SU LOCALIZACION Y,
PORTANTO, SU USO POR OTRO LECTOR.

« Ningun alumno podra cumplir una sancion disciplinaria en la biblioteca.

« Ten presente el horario de la biblioteca. No esperes hasta el Gltimo momento para
tomar libros en préstamo. La hora de cierre de la biblioteca lo es también de todos
sus servicios, no sélo de la sala de lectura.

+ Para larealizacion de cualquier actividad en la biblioteca, que no coincida con el
horario de apertura, se podra reservar la hora de utilizacion en un cuadrante
situado en la sala de profesores.

» Los usuarios de la biblioteca deben utilizar correctamente y no deteriorar los
documentos de libre acceso para la consulta en la sala, los equipos informaticos y el
mobiliario. Especialmente a la hora de utilizar los equipos informaticos deben
recurrir al asesoramiento del bibliotecario/a siempre que ocurra cualquier
incidencia.

« El alumno/a que haga uso de un ordenador, sera el responsable del mismo,
preocupandose de su encendido y apagado. Estos podran ser utilizados, Unica 'y
exclusivamente, para la basqueda de informacion y la realizacién de trabajos.

- El bibliotecario/a sera el responsable de controlar que el uso de los materiales sea el
adecuado, mientras que fuera del horario de apertura, seré el profesor/a que ha
solicitado el uso de la sala quien asumiré laresponsabilidad.

« El bibliotecario/a podré expulsar a aquellos usuarios que no utilicen correctamente
las instalaciones, provoquen dafios en los materiales, dificulten la prestacién de los
servicios, asi como, el tiempo de estudio y lectura de sus compafieros.

b) Normas en relacion a los préstamos y devoluciones de ejemplares.

*  Los alumnos/as serén responsables del material que se les ha prestado, por loque
deberan responder ante la pérdida o deterioro del mismo.

« En beneficio de todos los usuarios, se ruega la devolucion de los libros
prestados en el plazo establecido.

» Cuando finalice el curso escolar, todos los ejemplares prestados deberan ser
devueltos en los primeros diez dias del mes de junio. El alumnado que no
devuelva los ejemplares, tendra una sancién que podra conllevar una expulsion.

» Al finalizar cada trimestre, todos los libros deberan ser devueltos. En el
siguiente trimestre, se vuelven a prestar los ejemplares necesarios.

» Todo el alumnado del centro debera entregar en tiempo y forma los libros prestados
por la biblioteca . De no hacerlo en el tiempo previsto para tal fin, perdera el
derecho a que se le hagan mas prestamos, hasta que no devuelva el/los libro/libros
sacados.

« Al alumnado de 4° de ESO se le pedira una fianza de 10 € a comienzo de curso,



para asegurar la devolucion, o cuanto menos, la restitucion de los libros
sacados.

+ La pérdida o deterioro del carné de la biblioteca, también sera sancionada, bajo el
coste de 3 euros, precio del nuevo carné.

V1.4.3 Servicios de la biblioteca.
V1431 Politica de préstamo.

. El bibliotecario/a sera el responsable de proporcionar los servicios de
préstamo, consulta, orientacién, cumpliendo con el horario de apertura
estipulado.
. Los recursos y materiales que forman parte del catalogo de la biblioteca
estaran disponibles para el préstamo a cualquier miembro de la comunidad
educativa durante un tiempo estipulado.
. Los alumnos, pueden tener en préstamo mas de un ejemplar. Podran disponer
de tres ejemplares de lecturas obligatorias de las distintas materias, asi como, un
ejemplar para lectura de tipo voluntario.
. La duracion del préstamo se hace atendiendo al caracter del mismo:
- Lecturas obligatorias: un trimestre.
- Lecturas voluntarias: 30 dias, renovable si el libro no es solicitado por
otro lector/a.
. Los alumnos disponen del carné de la biblioteca, obligatorio para realizar los
préstamos, pero no para las devoluciones.

V1432 Horario de apertura.

. La biblioteca permanecerd abierta todos los dias lectivos durante el horario
de recreo (11:15-11:45). Ademas, se contempla la posibilidad de aperturas
excepcionales, en momentos distintos, cuando lo requieran las actividades
complementarias organizadas desde la misma o que tengan que hacer uso del

espacio.
. Durante la hora del recreo, en la biblioteca habra dos profesores/as. Una de
ellas, la persona responsable, se encargara de realizar los préstamos y
devoluciones, mientras que el profesor/a del equipo de apoyo, se encargara del
mantenimiento del orden, las entradas y las salidas del alumnado, etc.

» También se podra hacer uso de la misma, los martes de 13:45- 14:45.

V1433 Acceso a la zona telematica.

. La biblioteca dispone de red wifi, por lo que el alumnado que disponga de
portatiles, podra acceder con el mismo.
. También dispone de seis ordenadores fijos, que podran ser utilizados por el

alumnado durante el horario de apertura, o cuando fuera del mismo, se haga uso

del espacio (acompafiado del profesor correspondiente).

. Desde el momento en que un alumno/a haga uso de los mismos, es el Gnico/a
responsable.

. Al lado de cada ordenador, habra un cuadrante, donde se anotara el nombre y
el curso del alumnado que haga uso del mismo.

V1434 Formacién de usuarios.

La persona encargada de la biblioteca escolar, organizard visitas guiadas para
explicar las normas de uso y funcionamiento de la misma.



Asimismo, informard de cualquier cambio que se produzcaen la organizacion y
funcionamiento de la misma.

VI435 Politica de expurgo.

Para realizar la politica de expurgo, cuando sea necesario, se tendran en cuenta los
siguientes criterios:

- Materiales sin interés ni utilidad para el alumnado y profesorado.

- Materiales sumamente deteriorados, cuya reconstruccion material no sea

factible.

- Repeticion de ejemplares que no se utilicen habitualmente.

V1436 Colaboraciones.

Entre las diferentes funciones de la Biblioteca, se encuentra la de actuar como via de
comunicacion y colaboracion con otras entidades, tales como AMPA biblioteca y
ayuntamiento de la localidad.

Vll. FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS
EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE
TEXTO. (Segun el articulo 26.2 del Decreto 327/2010, se corresponde con el apartado e).

a) Lagestion del Programa de Gratuidad de Libros de Texto sera coordinadapor el
Secretario/a del Centro, que aplicaré los criterios establecidos en la normativa
reguladora de este programa, segln queda reflejado en el Proyecto deGestion.

b) La Comisién Permanente del Consejo Escolar participara en la gestion y
realizard la supervision de la aplicacién del programa.

c) Los tutores/as de los grupos de la ESO, junto con el profesorado que componga los
equipos docentes, formaran y concienciaran al alumnado para el adecuado uso y
conservacion de los libros de texto que se ponen a su disposicién encada curso de la
mencionada etapa educativa. Este aspecto se trabajara conel alumnado en la programacion
de la tutoria, en el marcode la educacion en valores, en relacién con la solidaridad con
los compafieros, el cuidado y respeto del material comin y el respeto del medio ambiente.

d) Los tutores/as de los distintos grupos velaran a lo largo del curso por la correcta
utilizacién de los libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas. Para ello,
al final de cada trimestre, comprobaran el estado de conservacion de loslibros
entregados a cada uno de los alumnos/as de su grupo, y cumplimentaran el
correspondiente informe, que entregaran al Secretario/a del Centro en el plazo
queéste/a determine. El profesorado que forme parte del equipo docente colaborara
con el tutor/a del grupo mediante la revision del estado de conservacion de los libros
de sus respectivas asignaturas.

e) Antes de la finalizacion de cada curso escolar, los tutores/as haran una
valoracion del estado de conservacion de los libros en el momento de su
devolucién, cumplimentaran el informe preparado al efecto y lo entregaran a
lapersona responsable de la Secretaria.

f) Encuanto a los libros de texto y materiales de uso comdn procedentes del
Programa de Gratuidad de Libros de Texto y propiedad de la Administracion
Educativa, sera la Comision Permanente del Consejo Escolar la que determine
elgrado de deterioro del material a partir de la informacion proporcionada por
los tutores.

g) En el caso de que un alumno o alumna devuelva el materiallevemente
deteriorado, se le entregara en el siguiente curso un material en similares



condiciones.

h) En el caso de deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio delos
libros de texto, los padres, madres o representantes legales del alumno o alumna
tendran la obligacion de reponer el material deteriorado o extraviado en unplazo
méximo de diez dias habiles contados a partir de la recepcion de la
correspondiente comunicacion. Si, una vez transcurrido dicho plazo, los
representantes legales del alumnado no hubiesen procedido a la reposicion del
material, el alumno o alumna podré ser sancionado atendiendo al articulo 35.h del
Decreto 327/2010, que dice textualmente “se consideraran conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia en el centro: las actuaciones que causen graves
dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las
pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa, asi como la
sustraccion de las mismas”. La correccion aplicada, atendiendo al articulo 38.e del
citado Decreto, supondria la suspension del derecho de asistencia al Centro durante un
periodo superior a tres dias e inferior a un mes. Seré el Consejo Escolar el érgano que
determine el nimero concreto de dias de sancion.

Vill. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE
TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS.
PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A

INTERNET POR PARTE DEL ALUMNADO. (Segtn el articulo 26.2 del Decreto
327/2010, se corresponde con el apartado i).

a) Con caracter general, no esta permitido el uso de teléfonos moévilesdurante las clases
ni en el resto de las actividades educativas y académicas. Ademas, el alumnado no podra
traer al Centro teléfonos mdviles y/o aparatos reproductores/grabadores de musica o
iméagenes ni otros aparatos electrénicos que sirva como motivo de distraccién.

b) La tenencia o uso de ellos tendrd como consecuencia una sanciénde 3 dias de
expulsion del centro.

c) Sélo sera permitido su uso con una autorizacion de la direccion,expedida al
alumnado, por peticién de su profesor.

d) Desde nuestro Centro se fomentara el uso adecuado de Internet, programandose
para ello las acciones formativas e informativas que se estimen convenientes por
parte de los responsables del Departamento de Orientacion y delProyecto TIC.

e) Todo miembro de la Comunidad Educativa que tenga conocimiento dealgln caso
concreto de uso inadecuado de Internet, que implique perjuicios para unatercera
persona, deberd informar al Equipo Directivo para que se tomen las medidas
oportunas y, en su caso, se dé traslado de los hechos a las autoridades
correspondientes.

f) En el marco del Plan Escuela TIC 2.0, los alumnos que hagan uso de unultra
portatil en el aula lo haran siguiendo siempre las indicaciones del profesorado
correspondiente.

g) Los profesores/as tutores/as del alumnado, orientaran a sus alumnos/as y acordaran
con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como tiempos
de utilizacion, paginas que no se deben visitar e informacién que no deben
proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajesy situaciones
perjudiciales.

h) EI profesorado velard para que los/as alumnos/as atiendan especialmente a las
siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas apreservar los derechos del
alumnado a la intimidad y a la confidencialidad:

. Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter
personal relativos a los menores no puedan ser recabados ni
divulgados sin la autorizacién de madres, padres o personas que
ejerzan la tutela.



. Proteccion de la imagen de las personas menores, de forma que no
hagan uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del
menor, si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o personas
que ejerzan la tutela.
. Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la
intromision de terceras personas conectadas a la red.
o Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras
personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.
. Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como
pueden ser, entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad
engafiosa y fraudulenta y las compras sin permiso paterno o materno.
o Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de
ocio que puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas,
sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las
personas.
. El monitor de visualizacién de las camaras estara colocado en el
cuarto RAC junto al servidor de contenidos del centro.
i) El profesorado de coordinacion del proyecto TIC del Centro procurara el uso
efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen, zonifiquen o discriminen contenidos
inapropiados para menores de edad en Internet.

IX. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS

MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION DEL CENTRO. (Segtn el
articulo 26.2 del Decreto 327/2010, se corresponde con el apartado g).

a) Antes de la finalizacion de cada curso escolar, el Centro realizara una

autoevaluacién que contemplard su propio funcionamiento,los programas que se
desarrollan, los procesos deensefianza y aprendizaje, los resultados del alumnado, y
las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de
aprendizaje, que se llevara a cabode acuerdo con lo establecido en el apartado 13
(Procedimientos de Evaluacion Interna. - Autoevaluacion)del Proyecto Educativo.
b) El resultado de este proceso se plasmara, al finalizar cada curso escolar, en
una memoria de autoevaluacion que aprobara el Consejo Escolar, contando para ello
con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluira:

e Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacién

facilitadapor los indicadores.

e Propuestas de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.
c) Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creard un equipo de
evaluacion que estard integrado por las personas que forman el equipo Directivo, la
Jefatura del Departamento de Formacidn, Evaluacién e Innovacion Educativa, y por
un representante de cada uno de los sectores de la comunidad educativa elegidos por
el Consejo Escolar de entre sus miembros.
d) Los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa seran
elegidos por los componentes de cada sector en la sesion ordinaria que el Consejo
Escolar celebrara al comienzo del tercer trimestre de cada curso escolar, para lo que
se incluira un punto especifico en el orden del dia de la citada sesion.
e) La eleccidn se realizara por acuerdo entre los representantes del sector. En
caso de que no se produzca el acuerdo, se realizard una votacion entre los
componentes del sector en la que sera elegida, por mayoria simple, la persona que lo
represente en el equipo de evaluacion.

X.  ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.



Las actividades complementarias y extraescolares de cada afio escolar organizadas y
programadas desde principio de curso seran incluidas en la programacién de
actividades complementarias y extraescolares, de acuerdo con una planificacion anual
por niveles, grupos y areas, en la que se debera especificar la fecha prevista de
realizacion concretando al menos el mes.

La planificacion de las actividades sera realizada, al comienzo de cada curso,en

una reunioén del ETCP. En esta reunion los coordinadores de area expondran las
actividades que desean realizar los Departamentos que la integran en relacién con
cada materia y curso. Posteriormente se procederd a la coordinacion de las
actividades, intentando conseguir la participacion conjunta de varios
Departamentosen una misma actividad.

Las actividades que se programen deberan estar dirigidas a todo el alumnadode un
mismo curso que esté matriculado en la materia o médulo correspondiente.

El profesorado de cada curso debera coordinar su programacion de actividades de
forma que no se supere el limite maximo de tres actividades en cada trimestre. En
este cdmputo solo se consideraran las actividades cuya duracion sea deuna jornada
lectiva o superior.

Una vez aprobadas las actividades por el Consejo Escolar, y con al menos una
semana de antelacidn, el profesor o profesora responsable comunicara su
celebraciéna la persona encargada de la coordinacion de las actividades o bien al
Jefe de Estudios, mediante el modelo disponible a tal efecto y habiendo realizado
previamente todos los tramites requeridos. Asimismo, mediante una copia del

citado modelo, debera informar al Jefe/a de Estudios sobre la realizacion de la
actividad y los profesores que van a participar, con objeto de facilitar la
organizacion de las tareas a realizar por el alumnado no participante en la misma.

Para poder participar en una actividad que se celebre fuera del Centro, el
alumnado participante menor de edad debera entregar a los organizadores dela
misma una autorizacion firmada por sus padres, madres o tutores legales.

Los organizadores de las actividades deberan entregar a la Jefatura de Estudios la
lista definitiva del alumnado participante tres dias antes de celebrarse laactividad.
Ademaés, para conocimiento del profesorado, deberan colocar en el tablénde
anuncios habilitado al efecto en la Sala de Profesorado una copia de dicha lista y
una copia del documento informativo.

Para la realizacion efectiva de las actividades programadas se debera contar con una
participacién minima de dos tercios de los alumnos y alumnas de la materia o
modulo cuyo profesor/a organiza la actividad. Para el cdmputo efectivo no se
consideraran aquellos alumnos y alumnas expulsados. Cuando los alumnos/as que
noparticipan en una determinada actividad superen el 50% de los alumnos/as del
grupo al que pertenecen, las restantes materias del dia en que se celebre la actividad
se impartiran con normalidad.

El nimero de profesores y profesoras acompafiantes en actividades que se
celebren fuera del Centro sera el equivalente al nimero de unidades participantes
mas uno, con un minimo de dos profesores/as por actividad. Ademas, para las
actividades organizadas por el Centro, como el viaje de Estudios, para los
alumnos de 4° ESO, previa presentacion del correspondiente proyecto, el/la
Director/a podraautorizar la participacion de un nimero superior de profesores y
profesoras al establecido en el parrafo anterior.

El profesorado que organice actividades complementarias debera proponer la
relacion de profesorado acompafiante en el desarrollo de las mismas al Equipo
Directivo para su autorizacién, no pudiendo modificarse el nimero de
profesores/asparticipantes en razén de ésta o de cualquier otra circunstancia.

El profesorado participante en actividades complementarias de mas de un dia de
duracién recibird una compensacion econdmica por los gastos que dicha



XI.

participacion le genere. Para la determinacion de la compensacion que
correspondadebera tenerse en cuenta el régimen de desplazamiento, alojamiento y
manutenci6nacordado con la empresa de transportes o con la agencia de viajes
contratada al efecto.

Los alumnos y las alumnas que, por motivo justificado, no vayan a participar en
alguna actividad complementaria organizada para su grupo, deberan asistir
necesariamente a clase para cumplir el horario previsto de acuerdo con la normativa
vigente. Este alumnado sera atendido por el profesorado de las materias
correspondientes, que dedicard estas clases a repaso, refuerzo, recuperacion de
contenidos o a cualquier otra actividad curricular que no suponga avanzar en el
desarrollo de la programacion de la materia 0 modulo, sin perjuicio de lo
establecidoen el apartado h). Los alumnos deberan mantener en todas las
actividades un comportamiento adecuado.

Las actividades extraescolares y complementarias tienen el mismo tratamientoen
cuanto a las sanciones que las actividades lectivas desarrolladas en el centro. Los
alumnos que no tengan un comportamiento correcto en el centro o en el desarrollo
deactividades extraescolares o0 complementarias podran ser sancionados con la
pérdida del derecho a participar en este tipo de actividades. El incumplimiento de
algunas de las normas puede dar lugar a la vuelta anticipada a casa de los alumnos
implicados, previo aviso telefénico a los padres.

Cualquier alumno/a que haya sido expulsado una vez durante un trimestre, serd
sancionado sin poder participar en las actividades extraescolares de ese trimestresi la
expulsion se produjo a principios del mismo; o del siguiente, si la expulsion se
produjo a final.

El alumnado de 4° de ESO que acumule 2 expulsiones, de cualquier tipo,a lo

largo del curso, perderé el derecho a participar en el viaje de estudios.

Se procurara espaciar en el tiempo la realizacién de las actividades complementarias
0 extraescolares previstas para un mismo grupo, evitando en cualquier caso que
éstas se agrupen en la misma semana. Asimismo para los alumnosde 4°ESO la Unica
actividad, en el tercer trimestre, sera el Viaje de Estudios.

LA AUTOPROTECCION DEL CENTRO Y LA SALUD

LABORAL.

XI.1 Plan de Autoproteccion del Instituto. (Segin el articulo 26.2 del Decreto
327/2010, se corresponde con el apartado h).

a)

b)

d)

e)

El Plan de Autoproteccién es el sistema de acciones y medidas, adoptadas por el
Centro, con sus propios medios y recursos, dentro de su dmbito de competencias,
encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes, y dar
respuestas adecuadas a las posibles situaciones de emergencia y a garantizar la
integracion de estas actuaciones en el sistema publico de proteccion civil.

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de
Autoproteccion y debera aprobarlo por mayoria absoluta.

El Plan de Autoproteccion estara registrado en la aplicacion informatica Séneca, y una
copia del mismo se adjuntara al Plan de Centro como anexo.

Los datos del Plan de Autoproteccion seran revisados durante el primer trimestre de
cada curso escolar y renovado sélo si se hubiese producido alguna modificacién
significativa, en cuyo caso ésta debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

Una copia se dispondra a la entrada del edificio, en lugar visible y accesible,
debidamente protegida. Asimismo, se notificara enviando otra copia del Plan al
Servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergencias del

Ayuntamiento, asi como las modificaciones que cada afio se produzcan en el mismo.
A comienzo del curso se entregara a todo el profesorado la informacién



relativa al Plan de Autoproteccion para que sea conocido por este sector de la
comunidad educativa. Durante el primer mes del curso los tutores y tutoras
informaran al alumnado de las actuaciones a seguir en caso de emergencias.

g) En aplicacion del Plan de Autoproteccion, se realizaran simulacros de evacuacion
de emergencia y/o de confinamiento, al menos una vez en cada cursoescolar.

X1.2 Competencias y funciones relativas a la Prevencion de Riesgos Laborales.
(Segun el articulo 26.2 del Decreto 327/2010, seria elapartado j).

X1.2.1 Disposiciones Generales.

a) El Director o Directora designara, antes del 30 de septiembre de cada curso escolar, a
un profesor o profesora, preferentemente con destino definitivo, como Coordinador/a
de Autoproteccion, que asumira en el Centro la responsabilidad de coordinar la
aplicacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del
personal docente. Asimismo, se designara a una persona suplente.

b) EI Consejo Escolar, en relacién con la autoproteccion, cumpliré las siguientes
funciones:

e Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el
desarrollo e implantacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los
centrospublicos.

e Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.Hacer
un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de
riesgoslaborales, asi como proponer el plan de formaciénque se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacion necesaria.

o Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en
funcion de sus condiciones especificas de emplazamiento, entorno,
estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la
informacion facilitada por la Consejeria de Gobernacion y el Servicio
de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan
Territorialde Emergencia de Andalucia.

e Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada
caso de emergencias y la adecuacion de los mismos a los riesgos
previstos en el apartado anterior.

o Proponer las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad
y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores dela
comunidad educativa y promoviendo la reflexién, la cooperacion, el
trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma
para su puesta en practica.

e Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del
personaldocente de los centros pablicos, y le sean encomendadas por
la Administracion Educativa.
c) La Comisién Permanente, en el &mbito de la salud laboral y la prevenciénde
riesgos laborales, propondra al Consejo Escolar la aplicacion de las medidas
gue estime necesarias para el desarrollo de las funciones enumeradas en el
apartado anterior.



X1.2.2 Prevencion de Emergencias.

a) El Director/a tendré las siguientes responsabilidades en relacién con la
prevencion de emergencias:

e Informar, junto con el Coordinador de Autoproteccién, al personal del
Centro sobre las funciones que tienen asignadas en tareas de
seguridad.

o Hacer reparar las deficiencias indicadas por el Coordinador de
Autoproteccion del Centro, respecto a los medios y equipos de
proteccion, ensus informes trimestrales.

e Planificar los simulacros, junto con el Coordinador de Autoproteccion.

e Archivar los informes de deficiencias de los medios y equipos de
proteccion del Centro y de los simulacros de evacuacion
realizados.

e Asegurar que estén atendidas las necesidades del botiquin
presente en el Centro.

b) Las responsabilidades del Coordinador/a de Autoproteccion en relaciéncon
la prevencion de emergencias seran las siguientes:

e Informar, junto con el Director, al personal del Centro sobre las
funciones que tienen asignadas en tareas de seguridad.

o Facilitar a los tutores, y a cualquier persona del Centro, cuanta
informacion necesiten para la prevencion de emergencias.

e Anotar en la aplicacion informatica Seneca las fechas de las
revisiones de las instalaciones del Centro. Comprobar y actualizar
los datosrelativos a las mismas para el control y mantenimiento
preventivo. Velar porel cumplimiento de la normativa vigente.

e Planificar los simulacros junto con el Director.

o Valorar los simulacros y redactar el correspondiente informe, con la
ayuda de los datos facilitados por los distintos componentes del
equipo de emergencia.

e Comprobar periédicamente el estado de conservacion de las
instalaciones y equipos de seguridad del Centro.

c) El Equipo de Emergencia del Centro est4 compuesto por profesorado,
miembros del equipo directivo y personal de administracion y servicios y
susmisiones seran:

. Coordinar la evacuacion del Centro en caso de emergencia,
facilitando la misma y procurando que se mantenga la calma.

. Si es necesario, acudir lo antes posible al despacho del Director

para recibir instrucciones.

. Comprobar que puertas y ventanas queden cerradas y las
dependencias a su cargo vacias.

. Informar al Coordinador de Autoproteccion de que la zona de
influencia bajo la responsabilidad de cada miembro del Equipo ha sido
evacuada.

o Informar al Coordinador/a de Autoproteccién, mediante el modelo
disefiado para ello, acerca de los incidentes y deficiencias detectados en la
evacuacion de la zona asignada a cada miembro del Equipo.

d) En relacion con la prevencion de emergencias, la ordenanza del Centro se ocupara
de que los botiquines contengan los materiales y medicamentos establecidossegun
la dependencia en la que estén ubicados, y mantener actualizadas las indicaciones
de uso de los mismos. Esto se realizara bajo la supervision del Coordinador del plan
de Autoproteccion.



e) Encaso de emergencia, la ordenanza realizara las siguientes actuaciones:
1°. Dar los toques de alarma siguiendo las indicaciones del Equipo Directivo
o del Coordinador/a de Autoproteccion.
2°. Abrir las puertas del recorrido de evacuacion que estuviesen cerradas.
3°. Liberar de obstaculoslas salidas de evacuacion.
4°, Informar al coordinador de autoproteccion y aldirector del Centro de
las incidencias ocurridas durante el proceso de alarma y evacuacion del
centro.

X1.2.3 Instrucciones para la evacuacion.
a) Instrucciones Generales de Evacuacion:

1. Alasefial de alarma, se desalojaré el edificio, de acuerdo con los planos de
evacuacion, en primer lugar los ocupantes de las zonas mas cercanas a sus salidas.

2. Simultdneamente, los ocupantes de las plantas superiores, se movilizaran
ordenadamente hacia las escaleras mas préximas siguiendo las instrucciones del
coordinador de zona, pero sin descender a las plantas inferiores hasta que los
ocupantes de éstas hayan desalojado su planta respectiva.

3. El desalojo en cada planta se realizara por grupos, saliendo en primer lugar los
ocupantes de las aulas més proximas a las escaleras en secuencia ordenada y sin
mezclarse los grupos.

4. Ladistribucion de los flujos de evacuacion se realizara de acuerdo con losplanos
correspondientes en funcién de la situacion.

5. No se utilizara el ascensor para la evacuacion, ni se abriran ventanas o puertasque
favorezcan las corrientes de aire y la consiguiente propagacion de las llamas.

6. Se aconseja abrir ventanas o puertas solamente en caso de extrema necesidad parala
evacuacion de humos y/o gases toxicos.

b) Instrucciones de Evacuacién para el Equipo de Emergencia:

1. El Coordinador de Autoproteccion y el Director del Centro son responsables de

dirigir la evacuacion, comprobando que no quede nadie en el interior y que las

. puertas de todas las dependencias estén cerradas.

3. En el caso de que la evacuacion del centro corresponda a un simulacro, los miembros
del equipo de emergencia tomaran los tiempos empleados en la evacuacion de su
zona, e informara por escrito al Coordinador/a de Autoproteccion de cuantas
deficiencias se hayan detectado en la evacuacion, con objeto de subsanarlas en lo
posible y a la mayor brevedad.

N

0 Instrucciones de Evacuacion para el Profesorado:

1. Recibida la orden de evacuacion de cada aula, mediante el correspondiente sistema
de alarma, el profesor procedera al desalojo de su clase siguiendo las instrucciones
generales de evacuacion.

2. Teniendo en cuenta la tendencia intuitiva de los alumnos a dirigirse hacia las
salidas y escaleras que habitualmente utilizan, y que pueden no ser las
convenientes en un caso concreto, es aconsejable en la planificacion de la
evacuacion, prever estas circunstancias, siendo el profesor del aula, el Gnico
responsable de conducir a los alumnos en la direccion de salida previamente
establecida en planos de evacuacion.

3. Por parte del profesorado se procurara no incurrir en comportamientos que puedan



denotar precipitacion o nerviosismo, para evitar que esta actitud pudiera
transmitirse a los alumnos, con las consecuencias negativas que ello llevaria
aparejadas.

4. Una vez desalojado el edificio, los alumnos/as se concentraran en diferentes lugares
exteriores al mismo, previamente designados como puntos de encuentro, siempre
bajo el control de los profesores/as responsables (profesores de aula), quienes
comprobaran la presencia de todos los alumnos de su grupo.

5. Es esencial para el buen resultado de la evacuacion, la completa coordinacion y
colaboracion de todos los profesores, tanto en la planificacion de la misma como en
su realizacion. Cada profesor se responsabilizara al maximo del comportamiento de
los alumnos/as en ese momento a su cargo, con objeto de evitar accidentes de
personas y dafios en el edificio.

6. Los profesores de guardia, se pondran a disposicién del Equipo de Emergencia para
marcar los limites de las zonas de evacuacion y ayudar en su desarrollo. Asimismo,
los profesores de guardia seran los responsables de los alumnos que en el momento de
la evacuacion se encuentren fuera del aula (pasillos, aseos, etc.) en su zona de
responsabilidad.

7. Los profesores tutores de los distintos grupos de alumnos seran los responsables de
instruir a los mismos en relacion a las indicaciones contenidas en las normas que
desarrollan el Plan de Evacuacion.

d) Instrucciones de Evacuacion para el Alumnado:

1. Cada grupo de alumnos/as debera actuar siempre de acuerdo con las indicaciones del
profesor/a que se encuentre en ese momento en el aula, y en ningun caso debera seguir
iniciativas propias.

2. Los alumnos/as a los que haya encomendado el profesor/a funciones concretas, se
responsabilizaran de cumplirlas y de colaborar en el mantenimiento del orden del
grupo.

3. Los alumnos/as no recogeran sus objetos personales, con el fin de evitar obstaculos y
demoras. Ningun alumno/a debera detenerse junto a la puerta de salida.

4. Los alumnos/as que al sonar la sefial de alarma se encuentren en los aseos o en otros
locales anexos, en la misma planta de su aula, deberan incorporarse con toda rapidez a
su grupo. En caso de encontrarse en dependencia o planta distinta a la de su aula, se
incorporaran al grupo méas préximo que se encuentre en movimiento de salida.

5. Todos los movimientos deberan realizarse rapida pero ordenadamente, sin correr,
atropellar, ni empujar a los demas.

6. En el caso de que en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que dificulte la
evacuacion, sera apartado por los alumnos, si fuera posible, de forma que no provoque
caidas de las personas o deterioro del objeto.

7. Entodo caso los grupos permaneceran unidos, sin disgregarse ni adelantar a otros,
incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores de concentracion establecidos,
con objeto de facilitar al profesor el control de los alumnos/as.

8. El alumno/a no debera volver atras, salvo caso de extrema necesidad y tras
notificarselo a su profesor.

X1.2.4 Actuacion en caso de accidente o enfermedad.

En caso de que alguno de los alumnos/as, o cualquier persona del Centro, sufriera algun
tipo de accidente (0 manifestase sintomas de enfermedad) en horario escolar olaboral, la
forma de proceder serd la siguiente:



1. El profesor responsable del alumno accidentado o enfermo, o en su caso la
persona que lo asista, valorara la gravedad del accidente o enfermedad.

2. Si se valora como grave, se informaré al Directivo de guardia y se llamara al servicio
de urgencia para realizar el traslado del accidentado a un centro sanitario. Ademas se
avisara a la familia. Un profesor de guardia acompafara al accidentado o enfermo
durante el traslado y permanecera en el centro sanitario hasta que los familiares se
hagan cargo del mismo. En caso de que la permanenciadel profesor de guardia en el
centro sanitario deba alargarse mas alla de la finalizacién de la funcién de guardia,
debera comunicarlo por teléfono a la Jefatura de Estudios para que se realicen, en su
caso, las actuaciones necesarias decara a la cobertura de las clases que este profesor
pudiera dejar de atender.

3. Si se valora como menos grave, pero se decide el traslado del accidentado o enfermo
a un centro sanitario, una vez haya informado al Directivo de guardia, elprofesor de
guardia solicitara por teléfono un taxi, que desplazara a ambos al citado centro.
Recogera en la Secretaria el dinero en metalico necesario para abonar el coste del
taxi. El profesor solicitard el recibo al taxista y, a su vuelta al Instituto, lo entregara
al Secretario del Centro.

4. En los casos de desplazamiento del accidentado o enfermo a un centro sanitario, el
profesor acompafante solicitara un informe médico de la exploraciénrealizada, y lo
entregara en la Secretaria del Instituto, para que el personal administrativo realice la
pertinente tramitacion del seguro escolar, si procede, y facilite a los familiares copia
de dicho informe si asi lo solicitan.

5. Si se valora el accidente o enfermedad como leve, el alumno o personal accidentado
se atenderd en el Instituto con los medios existentes en los botiquinesdel mismo, y
posteriormente el profesor responsable del alumno o personal accidentado o enfermo
valorard si es necesario avisar a los familiares para desplazarlo a su domicilio.

6. En los casos que sea necesaria la atencion a una persona accidentada o enferma en el
centro sanitario, se le comunicara el hecho al directivo que se encuentre de guardia
en ese momento, para que éste se haga cargo de la situacion.En caso de que no haya
ninguno de guardia, el profesor de guardia sustituira al directivo en su clase, para que
este se haga cargo de la situacion.

X1.2.5 Actuacion en caso de actuaciones imprevistas.

En caso de que se presente alguna situacion imprevista relacionada con fenémenos
meteorolégicos (lluvia, nieve, etc.) una vez iniciada la jornada escolar, que pudiera
generar problemas en las carreteras de lacomarca y, por tanto, afectar al
servicio de transporte escolar, la forma de proceder serd lasiguiente:

1. El Director, 0 en caso de ausencia el miembro del Equipo Directivo que le
sustituya, se pondra en contacto con la Agrupacion de Trafico de la Guardia Civila
fin de recabar informacidn precisa acerca de la situacion de las carreteras y su
posible evolucion.

2. Encaso de que a partir de la informacion recibida se prevea que la situacion delas
carreteras podria dificultar el regreso de los alumnos de transporte escolar a sus

3. casas, el Director informara al Servicio de Inspeccion de la Delegacién Provincial,
y solicitara autorizacion para adelantar el regreso a sus casas de estos alumnos y, en
su caso, dar por finalizadas las actividades lectivas.

4. Una vez recibida la autorizacion de la Delegacion Provincial, el Director
informara a la empresa adjudicataria de dicho servicio para organizar el regreso
anticipado de los alumnos. Asi mismo, informara a la Delegacion Municipal de
Educacion, por si fuese necesaria su colaboracion, y a la Guardia Civil para que
preste la ayuda necesaria durante el desplazamiento.



5. Mientras se llevan a cabo estas actuaciones, los alumnos permaneceran en sus clases
desarrollando junto con el profesorado las actividades previstas. Bajo ningin
concepto el profesorado permitira la salida del alumnado de las clases para
comunicarse con las familias por este motivo. Por parte del Equipo Directivo se
dard la informacion que sea necesaria por todas las clases del Centro. En tanto no
haya una notificacion expresa por parte del Equipo Directivo, tanto el personal
como el alumnado del Centro permaneceran en las dependencias que les
correspondan en cada momento.

6. En caso de que la situacion de las carreteras impida realizar el servicio de
transporte escolar, ya sea por estar cortadas al trafico o porque su estado haga
peligroso el desplazamiento, el Director pondra esta situacion en conocimiento dela
Delegacion Provincial de Educacion de Malaga y de la Delegacion Municipal de
Educacion del Ayuntamiento de Arriate, con el fin de organizar debidamente la
atencion al alumnado mientras se mantenga esta situacion.

Entre otras cuestiones se deberan decidir los espacios adecuados para la
permanencia del alumnadoy, en su caso, la manutencion del mismo a través de los
comedores escolares o de otros servicios que las Administraciones Autondmica y
Local acuerden.

7. Laatencion al alumnado afectado por la situacién indicada en el punto anteriorsera
responsabilidad del Equipo Directivo, que se ocupara de la coordinacion de las
actuaciones, y de los tutores de los grupos de alumnos. Si se prolongase en el
tiempo la situacién, el Director/a solicitara a la Delegacion Provincial de
Educacion que determine las personas u organismos que se deban hacer cargo del
alumnado durante el tiempo que sea preciso.

X1.3 PROTOCOLO COVID (se anexa al final del presente
documento)
X1 3.1 PLAN DE CONTINGENCIA EDUCATIVA

Este plan contempla las actuaciones que se pondran en marcha enel centro para atender a nuestro
alumnado en su proceso de ensefianza-aprendizaje, en estos escenarios:

1. Algun docente resulta confinado.

2. Uno o varios alumnos confinados.

w

Algun grupo de alumnos resulta confinado
4. El centro resulta confinado.

1 En el caso que algun docente tenga que permanecer confinado, su alumnado
debe seguir trabajando en su materia/asignatura. Para ello se ha dispuesto que el
profesor /a envie el trabajo a la Moodle del alumnado y a una carpeta compartida con
el resto del profesorado. Durante la jornada escolar, el profesorado de guardia podré
acceder a la tarea enviada por el profesorado ausente y trasladarla al alumnado
mediante las pantallas digitales 0 mediante su impresidn. Si el alumno no termina el
trabajo en clase, podra hacerlo en casa mediante su acceso a la tarea en Moodle, a la
vez que podra enviarla al profesor/a para su correccion. Las tareas deberan ser de
refuerzo o de repaso de contenidos ya dados.

2. En el caso que uno o varios alumnos de un grupo tengan que permanecer



XIl.

confinados, el profesorado les enviard el trabajo, la tarea y los contenidos que se

estén trabajando en el aula a través de la plataforma Moodle. Como sugerencia, una
vez finalizada la explicacion de contenidos, el profesorado se encargara de escanear
la libreta de un compafiero o compafiera de clase y enviarla al alumnado confinado.

3. En el caso que un grupo sea confinado, el profesorado mandara las tareas a
trabajar a la Moodle del grupo. El profesorado podra realizar videoconferencias
programadas en las horas de docencia con el grupo. Las tareas seran de refuerzo y/o
repaso de los contenidos trabajados y en las videoconferencias el profesorado podra
valorar la posibilidad de avanzar en la materia o de dedicarlas a resolver problemas
o dificultades planteadas por el alumnado.

4, En el caso que todo el centro vaya a confinamiento, el profesorado trabajara a
través de la Moodle con cada uno de sus grupos. Los contenidos, la metodologia, las
actividades y criterios de evaluacién que se trabajaran en este periodo, quedaran
recogidos en las programaciones de los distintos departamentos. Se realizaran
videoconferencias semanales para atender a nuestro alumnado. Cada
asignatura/materia tendra un nimero de videoconferencias que sera proporcional a su
carga horaria. Para que no se acumulen en un dia un nimero excesivo de las mismas,
la jefatura de estudios elaboraré un cuadrante semanal de las mismas atendiendo a
criterios pedag6gicos.

DISPOSICION FINAL.
De acuerdo con lo dispuesto en el punto 4 del articulo 22 del Decreto 327/2010,

de 13 de julio, el Plan de Centro, y por tanto el presente Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento, que forma parte del mismo, podra ser actualizado o modificado, en todo o en
parte, tras los procesos de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28 del citado Decreto, 0 a
propuesta del Director/a en funcién de su Proyecto de Direccion, mediante el siguiente tramite:
1°. El expediente de modificacién podra ser promovido por el Claustro de Profesorado, la
Asociacion de Padres y Madres del Alumnado, el Consejo Escolar o la Junta de Delegados/as.
2°, Las propuestas seran publicadas para su estudio por los diferentes estamentos.
3°. El Consejo Escolar aprobara, si procede, las modificaciones propuestas.



