REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO (R.O.F))

.E.S. FRANCISCO RODRIGUEZ MARIN

1.- JUSTIFICACION Y DEFINICION.

Definicion
Ambito de aplicacion
Principios

2.- MARCO LEGAL

3.- CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA EN
LOS DIFERENTES ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO

Participacion de los padres y las madres.

Participacion del alumnado.

Participacion del Personal de Administracion y Servicios y de Atencion Educativa Complementaria.
Participacion del profesorado.

4.- CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA
TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO.

Organos colegiados de gobierno.

- El Consejo Escolar

- El Claustro de Profesores
Organos de coordinacion docente.

- Departamento de Orientaciéon

- Departamento de Evaluacién y Formacion.
Organos unipersonales

5.- PROCEDIMIENTOS DE COMUNICACION.
6.- ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

Uso de los espacios y aulas.
Programa de gratuidad de libros de texto. Normas de utilizacion y conservacion.

7.- ORGANIZACION DEL CENTRO.

Guardias. Vigilancia de los tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de clase.
Atencion del alumnado expulsado

Protocolo de actuacion en caso de accidente o enfermedad de un alumno durante el horario
escolar.

Protocolo de actuacion en caso de conflicto grave o colectivo del alumnado.

Protocolo para la salida del alumnado dentro de la jornada escolar.
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Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar. (plan de convivencia)

La asistencia a clases. Tratamiento de las faltas injustificadas.

Actividades complementarias y extraescolares.

Uso de teléfonos maviles y otros dispositivos electronicos. Uso seguro de internet.

Uso del ascensor

Sobre permisos y licencias del profesorado.

Procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacién a que se refiere
el articulo 28.5. del d.327/2010.

Normas organizativas y funcionales para el alumnado mayor de edad y/o matriculado en la
ESPA

Desarrollo de las sesiones de evaluacion.

Protocolo para la solicitud de aclaraciones y revisiones de las calificaciones o decisiones de
promocion o titulacion del alumnado.

8.- PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO. (ANEXO)

1.- JUSTIFICACION Y DEFINICION.

Definicion.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (en adelante R.O.F) es el documento que
establece la estructura organizativa de la Comunidad Educativa dentro del marco juridico vigente.

El ROF pretende recoger las normas organizativas y funcionales que facilitan la consecucién del clima
adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de
respeto, confianza y colaboracidn entre todos los sectores de la comunidad educativa.

Ambito de aplicacion.

Todos los miembros de la comunidad educativa tienen el deber de cumplir el presente Reglamento y
las normas generales del Centro, de las cuales seran informados anualmente a principios de curso mediante
circular que recoja un resumen de lo mas importante del mismo.

De igual modo, el ROF estara siempre a disposicion de quien lo desee en la Direccién del Centro,
Jefatura de Estudios, Biblioteca, Sala de Profesores y en la pagina web del Centro. Su desconocimiento no
sera considerado como eximente ni atenuante.

Principios.

El presente ROF debe ser un instrumento para conseguir los Objetivos de nuestro Proyecto educativo
propiciar la realizacién de las actuaciones previstas en el mismo y la mejora de la convivencia.

Las metas que debe alcanzar el R.O.F. son fundamentalmente:

- Establecer las medidas precisas que desarrollen las capacidades de relacion dptimas en la
Comunidad Educativa.

- Propiciar férmulas organizativas adecuadas al Proyecto Educativo de Centro.

- Activar los mecanismos necesarios para dar respuesta a las exigencias de funcionamiento del
Centro.

- Prevenir y evitar el absentismo escolar.

- Introducir en nuestro Centro una Cultura que facilite el tratamiento eficaz de los conflictos escolares,
con el objeto de que éstos no se traduzcan en un deterioro del clima escolar.

- Fomentar en nuestro Centro los valores, las actitudes y las practicas que permitan mejorar el grado
de aceptacion y cumplimiento de las normas y avanzar en el respeto a la diversidad cultural, en el fomento de
la igualdad entre hombres y mujeres, y en la prevencidn, deteccion y tratamiento de todas las manifestaciones
de violencia, especialmente la violencia de género y de las actitudes y comportamientos xen6fobos y racistas.

ElI R.O.F. debe ser el instrumento que facilite la consecucion del Proyecto Educativo de Centro.
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2.- MARCO LEGAL.

Este documento estara siempre sometido a la normativa vigente en cada momento. Por tanto,debe
entenderse como un proyecto abierto a modificaciones impuestas por la legislacion, asi como por las
circunstancias cambiantes en las que se desarrolla la actividad educativa.

Contempla los siguientes aspectos.

A) CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA
EN LOS DIFERENTES ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CENTRO.

La participacion de los distintos sectores de la Comunidad escolar encuentra su cauce en la composicion
del Consejo Escolar.

Estos sectores son los siguientes: Profesorado, Alumnado, Representantes legales del alumnado,
Personal de Administracion y Servicios y Administraciones Locales.

e Participacion de los padres.

Se orientara a conseguir una mayor implicacién de los mismos en la tarea educativa colaborando en
la creacion de habitos de estudio entre el alumnado y aprovechar la experiencia profesional que poseen y su
conocimiento del mundo laboral para conseguir una orientacion profesional adecuada y ajustada a los
intereses y aptitudes del alumnado. Asi mismo, se procurard que las familias conozcan sus derechos y
asuman sus deberes.

Las familias disponen de los siguientes cauces de participacion:

1. La via de comunicacion preferente del Centro, Equipo Docente y Tutor/a con las familias y el alumnado
sera a través de la plataforma Pasen. Esta se utilizara no sélo para comunicacién de notas, evolucién
académica y conductas del alumno/a sino también para comunicar cualquier tipo de informacion que deban
conocer las familias.

2. Delegado del grupo: Cada grupo elegird entre los padres y madres un Delegado de clase que los
representara. La eleccion se llevara a cabo en la primera reunidén conjunta que el Tutor mantenga con los
padres y madres de su grupo. (Sus funciones aparecen en el Plan de Convivencia)

2. Asociaciones de madres y padres del alumnado: Podran participar asociandose segun la normativa al
respecto. Las funciones generales de estas asociaciones son:

- Asistir a los padres/madres en todo aquello que concierne a la educacién de sus hijos.

- Colaborar en las actividades educativas del instituto.

- Promover la participacion de los padres y madres en la gestion del instituto.

3. Consejo Escolar.

4. Relacion padres-tutores: Al ejercer el derecho y deber de todo padre/madre o representante legal de
conocer la marcha de su hijo en el centro serén de aplicacion las siguientes normas:

- Reallizar la visita 0 consulta en los horarios establecidos al efecto, a fin de no interferir el normal
funcionamiento del centro.

- Anunciar la visita, con la suficiente antelacion (al menos cuarenta y ocho horas) para que sea
recabada la maxima informacion pertinente.

- Seguir el cauce reglamentario: empezar por el Tutor y seguir en orden por el Equipo Educativo, el
Equipo Directivo y el Servicio de Inspeccion o Delegacion de Educacion.

- Excepcionalmente, si en algin momento los padres-tutores legales de un alumno quieren
entrevistarse con un profesor del Equipo Docente que atiende a su hijo para tratar algin tema que afecte a la
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evolucién académica, comportamiento,etc.,de su hijo en la materia impartida por éste, lo solicitara al Tutor del
Grupo que valorard y en su caso gestionaré la entrevista.

Participacion del alumnado. (Ver también Plan de Convivencia)

La participacion del alumnado tiene como objetivo contribuir a la adquisicion y difusion entre ellos de

habitos de comportamiento democraticos, favorecer su interiorizacion y servir de marco para el ejercicio de los
mismos. Asi como, favorecer el ejercicio de sus derechos y promover la realizacién de sus deberes, que
aparecen recogidos en la legislacion vigente.

Los cauces de participacion del alumnado son:

Delegados de grupolclase. El alumnado de cada clase elegira durante el primer mes del curso
escolar un Delegado de clase, asi como un Subdelegado. El Tutor se encargara de ayudar al grupo a
realizar la eleccion y dejara constancia por escrito en acta de las decisiones adoptadas. Tras ello,
informara a la Jefatura de Estudios.

Funciones del Delegado de grupo/clase:

Asistir a las reuniones de la Junta de Delegados, participar en sus deliberaciones y recabar la opinion
del alumnado de su grupo acerca de los temas tratados para, de esta manera, hacerles participes de
las decisiones que se puedan tomar.

Transmitir a sus comparieros todas las informaciones que le sean proporcionadas en calidad de
representante de su grupo.

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

Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

Colaborar con el Tutor y con el Equipo Educativo en los temas que afectan al funcionamiento del
grupo (custodia del parte de aula, tramitar partes de limpieza, etc.).

Colaborar con el profesorado y con los érganos de gobierno del instituto para el buen funcionamiento
del mismo.

Colaborar con el Tutor en las sesiones previas a la evaluacién siendo portavoz de las propuestas y
observaciones manifestadas por el alumnado de su grupo.

Fomentar la adecuada utilizacién del material y de las instalaciones del instituto.

Custodiar el parte de aula durante la jornada, proporcionandoselo al profesorado para que controle la
asistencia si fuera necesario, y anote las incidencias que se produzcan durante la clase

Intervenir en coordinacion con el tutor o tutora del grupo en la fijacion de las fechas de la celebracion

de las diferentes pruebas y examenes.

Los delegados y Subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al Tutor, por la
mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo eligio. En ese caso, se procedera a la convocatoria de
nuevas elecciones, que se llevaran a cabo en un plazo de quince dias.

El cese se producira también:

por traslado o baja del interesado.

por apertura de un expediente a cargo de la Direccion del centro, previa audiencia del interesado (en
ningun caso por cuestiones derivadas del desempefio de su cargo).

a peticion propia, aceptada por la Jefatura de Estudios.

por incumplimiento reiterado de sus funciones, a peticién del equipo educativo dirigida al Tutor del

grupo.
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En los casos anteriores, el Subdelegado o el alumno que hubiere obtenido mayor numero de votos
en las elecciones ocupara automaticamente la representacion o representaciones vacantes. En caso de no
darse estas circunstancias se convocaran nuevas elecciones.

Las reclamaciones que puedan producirse contra el desarrollo de las sesiones para la designacion de
los representantes del alumnado seran elevadas a la Jefatura de Estudios, que resolvera a la vista de las
alegaciones presentadas

2. Asambleas de grupo.

- Estara formada por todos los alumnos pertenecientes al mismo grupo y sera presidida por el delegado.
Se reunira para que éste informe de los acuerdos tomados en la Junta de Delegados, asi como para
formular las propuestas, o por cualquier otra circunstancia relevante que asi lo aconseje.

- Dichas reuniones deben celebrarse, en condiciones normales, durante la hora de tutoria o durante el
recreo (en este Ultimo caso, tienen que solicitar autorizacion para permanecer en el aula a jefatura de
estudios que nombrard un profesor responsable). Siempre que sean adoptados acuerdos en dichas
sesiones, el Delegado o el Subdelegado levantara actas de las mismas, una copia de las cuales sera
entregada al Tutor y/o a la Jefatura de Estudios.

3. Juntas de Delegados del alumnado.

La Junta de Delegados del alumnado estara integrada por todos los Delegados de clase, asi como por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro. Dicha junta se constituira al comienzo de cada
curso escolar una vez elegidos los delegados y subdelegados de clase. En la sesién de constitucion se
elegird un Delegado y un Subdelegado que los represente.

- Los miembros de la Junta de Delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y
consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar. No obstante los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar tienen la obligacion de informar a la Junta de los acuerdos y decisiones que se tomen en
dicho érgano de gobierno, para su difusién y cumplimiento.

- La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de Delegados un espacio adecuado para que pueda
celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento. Entre ellos se
incluira un tablén de anuncios en el que los alumnos puedan expresar sus ideas y opiniones, siempre y
cuando se respeten los derechos de los restantes miembros de la comunidad escolar siguiendo para su
utilizacion el protocolo que se establece en el Plan de Convivencia.

- Para facilitar el deber de informacion de los representantes del Consejo Escolar, las reuniones de la
Junta que se celebren con ese cometido seran convocadas por los representantes del Consejo Escolar, con
conocimiento de la direccién del centro, mediante citacion personal entregada a primera hora de la mafiana y
se realizaran fuera del horario de clases.

- Las demas reuniones deberan ser convocadas por la Presidencia de la Junta, bien por iniciativa propia,
bien a peticion de la Direccion del Centro o a peticion de, al menos, un tercio de los miembros de la Junta.
Para la convocatoria y realizacion de estas se seguira el protocolo establecido en el Plan de Convivencia

- En todo caso, la Direccion del centro deberd ser informada de la convocatoria de las reuniones,
indicandose el orden del dia asi como sus decisiones posteriores.

- La falta de asistencia a clase de los miembros de la Junta en horas de reunién extraordinaria, estara
siempre justificada por el Tutor correspondiente.

Funciones de la Junta de Delegados:

- Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro, del Plan Anual de
Centro y de la Memoria Final de Curso.
- Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de cada clase o curso.
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- Recibir informacion de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre los temas tratados en el
mismo, y de las federaciones, confederaciones y organizaciones estudiantiles constituidas legalmente.

- Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de este.

- Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, dentro del
ambito de sus competencias.

- Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

- Realizar propuestas, colaborar y organizar el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el instituto.

- Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.

4. Delegado de Centro, que sera elegido de entre los componentes de la Junta de Delegados,
ostentara el cargo de Presidente de la Junta y ejercera las siguientes funciones:

- Presentar a la direccion del centro la solicitud de reunidn en tiempo y forma., asi como las decisiones
y actuaciones que se deriven de dichas reuniones.

- Trasladar a la junta las informaciones que le sean facilitadas en calidad de representante del
alumnado del centro.

- Proporcionar al alumnado cualquier informacion que solicite acerca de sus derechos y deberes

- Elevar a la Direccion del centro las propuestas del alumnado que puedan mejorar el funcionamiento
del centro.

5. Asociaciones de estudiantes: el alumnado podra asociarse segun la normativa existente. Entre las

finalidades de estas asociaciones se encontraran:

- Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion en el instituto.

- Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrrollo de las actividades complementarias
y extraescolares.

- Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados del centro.

- Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accidén cooperativa y de trabajo en
equipo.

6. Consejo Escolar del Centro.
7. Consejos escolares municipales y provinciales, asi como el Consejo Escolar de Andalucia.

o Participacion del Personal de Administracion y Servicios y de Atenciéon Educativa
Complementaria.

El Personal de Administracion y Servicios (P.A.S.) esta formado por el personal funcionario o laboral
que, estando vinculado con caracter permanente al centro, realiza funciones distintas de las docentes.
Nuestro centro, a tenor de la legislacion y acuerdos sindicales vigentes, dispone de la siguiente asignacion de
P.A.S.: 2 administrativos, 4 ordenanzas y 5 limpiadoras.

Los cauces de participacion del P.A.S. son:
1. Consejo Escolar: EI P.A.S. podréa participar en la gestion del centro a través de su representante en

el Consejo Escolar. Este representante se elegira segun lo establecido en el Decreto 273/2010 de 13

de Julio.

Normas generales.

Los derechos y obligaciones del P.A.S. estan regulados por la Ley 6/1985, de 28 de noviembre, de
Ordenacion de la Funcion Publica de la Junta de Andalucia (BOJA de 25 de noviembre), del titulolV del
Decreto 273/2010 del 13 de Julio, para el personal funcionario y por el VI Convenio Colectivo vigente del
Personal Laboral de la Administracion de la Junta de Andalucia, para el no funcionario.
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Todo el PAS dependera directamente del Secretario, aunque, en ultimo término, es el Director el jefe
natural de ellos, como lo es de todo el personal adscrito al instituto.

ElI P.A.S. podré participar en la gestion del centro a través de su representante en el Consejo Escolar.
Este representante se elegira segun lo establecido en el Decreto 273/2010 de 13 de Julio.

El régimen disciplinario del P.A.S. sera el ordenado en el Reglamento Disciplinario de los
Funcionarios de la Administracién Civil del Estado. EI P.A.S. no funcionario se regira por su régimen laboral
correspondiente.

El Secretario, con el visto bueno del Director, a principios de curso, concretara los horarios y las
funciones para el PA.S..

Funciones de los Administrativos/as.

- Atender al publico en horario de ventanilla para la tramitacion de documentos.

- Efectuar los registro de entrada y salida de documentos.

- Custodiar los sellos del centro

- Organizar y cuidar el archivo del centro, sin ser responsable directo de su custodia.

- Elaborar los documentos oficiales propios del funcionamiento del centro (certificaciones, actas,
boletines, etc.), para lo que hara uso de los medios informaticos necesarios.

- Transcribir cuantos datos y documentos requiera la gestion del centro.

- Atender la salida y entrada de documentos a través del fax.

- Gestion del correo electrénico.

- Gestion de incidencias generales.

- Cualquier otra funcién que, estando dentro de sus competencias, le sea indicada por algun miembro
del Equipo Directivo.

Funciones de los Ordenanzas.

a) Custodiar y utilizar correctamente todas las llaves del centro.
b) Abrir y cerrar las puertas de acceso al centro al comienzo y finalizacion de la jornada escolar, asi como en
cualquier otro momento en que, estando dentro de su horario de trabajo, le sea indicado por algun miembro
del Equipo Directivo.
c) Abrir y cerrar, de acuerdo con las instrucciones que le proporcione el Equipo Directivo, las puertas de
acceso a las aulas, aseos y otras dependencias utilizadas por los alumnos.
d) Controlar los horarios de entradas y salidas haciendo sonar los timbres a su hora o comprobando que el
temporizador electrénico del timbre funciona correctamente.
e) Atender al teléfono y distribuir las llamadas.
f) Recoger y entregar la correspondencia oficial del centro.
g) Realizar determinadas gestiones fuera del centro que le sean encomendadas por el Equipo Directivo.
h) Controlar la entrada y salida de personas y vehiculos en el centro:

- Atendiendo adecuadamente a las personas que vayan a realizar gestiones en el mismo.

- Impidiendo la entrada a las personas ajenas al centro que no vayan a realizar ninguna gestion

concreta 0, en su caso, no cuenten con la autorizacion del Equipo Directivo.

- Impidiendo la presencia de vehiculos fuera del lugar reservado a aparcamiento.

- Impidiendo la presencia de animales como perros, gatos, etc.

- Impidiendo que los alumnos salgan o entren al centro sin autorizacion, fuera del horario normal de

apertura y cierre de aquél.

i) Atender el servicio de reprografia, realizar las fotocopias que le sean encomendadas por los profesores y
controlar las mismas a través de un registro que periédicamente pasaréa al Secretario.
j) Transportar materiales y mobiliario propios del centro, asi como proceder a su correcta instalacion,
siguiendo las instrucciones del Equipo Directivo.
k ) Colaborar con los profesores en el manejo y transporte del material didactico y hacerles llegar aquél que
necesitasen y no pudieron llevarse al comienzo de la clase.
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) Comunicar al Secretario cuantas anomalias y desperfectos se produzcan en el centro.
m) Comunicar al Secretario las necesidades materiales que les afecten.
n) Al finalizar cada jornada, revisar los servicios para detectar posibles fugas de agua y comprobar que las
luces y estufas de calefaccion de las dependencias que no vayan a utilizarse estén desconectadas.
0) Encender y apagar el sistema de calefaccidn central a las horas que le indique el Equipo Directivo, asi
como controlar el nivel de combustible del mismo.
p) Controlar la presencia de alumnos en los pasillos fuera del horario autorizado y, si es necesario,
desalojarlos.
q) Gestionar los avisos y colaborar con el profesorado de guardia para atender a los distintos miembros de la
comunidad educativa (profesorado, alumnado, familiares) en los siguientes casos:

- Avisara a los alumnos que solicite la jefatura de estudios o cualquier miembro de la directiva

- Salida de alumnos durante la jornada por motivos justificados. Avisara al alumno y lo comunicara al
profesorado de guardia para que recoja la firma del familiar o persona correctamente autorizada.

- Expulsados de clase. Sellara el parte de expulsion e indicara al alumno/a donde tiene que ir.

- Enfermos o accidentados. Informara al profesorado de guardia.

- El profesorado en clase solicita la presencia de algun profesor de guardia o miembro del equipo
directivo. Mandara al alumno a clase y avisara a quien corresponda.

- Alumnado que llega tarde. Informara al profesorado de guardia que decidira si es conveniente que el
alumno se incorpore a clase 0 en caso contrario atendera al alumno.

- Salida del alumnado por ausencia del profesorado. Recogera la lista de autorizados en Direccidn,
nombraréa a los alumnos autorizados que podran salir y comunicara las incidencias al profesorado de guardia.

En los casos en que el profesorado de guardia esté ocupado, se lo comunicaran al directivo que
corresponda para que se haga cargo de la situacion.
r) Velar por el cumplimiento de las normas de convivencia establecidas en este R.O.F., quedando autorizados
por la Direccion del centro para recordar a los alumnos la necesidad de no fumar o comer en lugares no
autorizados, no arrojar papeles al suelo, no pintar en las paredes, no gritar, etc. Los alumnos estan obligados
a sequir sus instrucciones, de manera que cualquier falta de respeto o incumplimiento sera comunicada a la
Jefatura de Estudios.

e Participacion del profesorado.

La participacion del profesorado tendra como finalidad el ejercicio de sus derechos y el cumplimiento de
sus deberes segun establece la legislacion vigente. Para ello, participard en los érganos de coordinacion
docente que se establezcan, en el Consejo Escolar y en el Claustro de Profesores segun determina la
normativa

1. Claustro de profesores.

- Los profesores y profesoras deberan acudir a los claustros, previamente convocados segun la
normativa mediante las vias y herramientas TIC como medio de comunicacién oficial (sms, mail,
plataformas etc).

- En el desarrollo del Claustro se establecera un turno de palabra, para que pueda quedar constancia
en acta de las diversas intervenciones.

- Las decisiones seran acordadas por mayoria de los presentes, siempre que no vayan contra de ley.

2. Consejo Escolar:La participacion del profesorado en el Consejo Escolar se regira por lo dispuesto
en la normativa vigente (Decreto 327/2010 de 13 Julio y Ley Organica 8/2013 de 9 de diciembre).

3. Equipo Docente
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- ElEquipo Docente estara constituido por todos los profesores y profesoras que imparten
docencia al alumnado de un mismo grupo y sera coordinado por su tutor.

- El Equipo Docente se reunira segun lo establecido en la normativa sobre evaluacion y al
menos una vez entre cada dos evaluaciones.

4, EquipoTécnico de Coordinacién Pedagdgica.
El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica estara integrado por la Directora que sera su Presidente, la
Jefe de Estudios, Los coordinadores de las Areas de Competencia, los Jefes del Departamento de
Orientacion y de Formacion Evaluacion e Innovacion Educativa y el Vicedirector. Actuara como secretario la
Jefa o Jefe de Departamento que designe la Directora.

5. Departamentos.

Los Departamentos didacticos son los 6rganos basicos encargados de organizar y desarrollar las

ensefanzas propias de las areas, materias 0 mddulos profesionales que tengan asignados y las actividades

que se les encomienden, dentro del &mbito de sus competencias.

Caracter y composicion de los Departamentos didacticos:

- A cada Departamento didactico perteneceran los profesores y profesoras de las especialidades que
impartan las ensefianzas propias de las areas, materias 0 mddulos profesionales asignados al Departamento.
Estaran adscritos a un Departamento los profesores y profesoras que, aun perteneciendo a otro, impartan
algun area o materia del primero.

- Cuando se impartan materias 0 mddulos profesionales que o bien no estan asignados a un
Departamento por la normativa vigente, o bien pueden ser impartidas por el profesorado de distintos
Departamentos y la prioridad de su atribucién no esté establecida por la legislacion correspondiente, el
Director o la Directora, a propuesta del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica, adscribira estas
ensefianzas a uno de dichos Departamentos didacticos.

- A fin de facilitar el trabajo de coordinacion de los miembros de un mismo departamento, se
reservara una hora del horario regular del profesorado para celebrar una reunion semanal de todos sus
miembros. Esta reunion sera presidida por el Jefe del Departamento, que levantara acta de cada una de las
sesiones en el libro de actas del Departamento.

El libro de actas del departamento sera supervisado por Jefatura de Estudios y custodiado por el Secretario.

6. Tutorias

- Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un profesor o profesora tutor o tutora que sera
designado por la Directora, oido el Claustro del Profesorado, a propuesta de la Jefatura de Estudios, entre el
profesorado que imparta docencia al grupo.

- El nombramiento de los tutores o tutoras se efectuara para un curso académico.

- Se designara preferentemente al profesor o profesora que tenga mayor horario semanal con el grupo y,
en el caso del primer y segundo curso de la Educaciéon Secundaria Obligatoria, preferentemente a los
maestros y maestras que impartan docencia en dichos grupos y, de no ser posible, al profesorado con mayor
expectativa de estabilidad.

- Se procurara que la tutoria recaiga preferentemente en el profesorado que imparta un area, materia o
maddulo comun a todo el grupo.

- No podré ostentar la tutoria de un grupo el profesorado que no le imparta docencia a todos los alumnos
del mismo.

Normas del profesorado.
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Para desarrollar adecuadamente su funcioén docente el profesorado atenderé a las siguientes normas:

- Acudir puntualmente a la clase que le corresponda en su horario. Es también muy importante
respetar el horario de salida de clase.

- Tanto al inicio como al final de la clase debe comprobar que todo esta en orden en el aula. Si no es
asi o0 si encuentra el aula abierta lo comunicara para que se tomen las medidas oportunas. Al terminar la
clase, la desalojara y cerrara con llave.

- Pasar lista anotando en Seneca las ausencias del alumnado y en el Parte de aula las incidencias
dignas de resefiar.

- Durante toda la hora es responsable del alumnado, por lo que no debe dejar salir alumnos antes de
|la finalizacién de la clase, si por algiin motivo tiene que dejar salir a algun alumno, anotara la incidencia en el
parte de aula.

- No cambiar el horario de clase ni salir del centro con los alumnos sin autorizacion de la Direccion o
de la Jefatura de Estudios.

- Evaluar el proceso de aprendizaje del alumnado asi como la evaluacion de los procesos de
ensefianza.

- Realizar la tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion del aprendizaje del alumnado,
apoyandolos en el proceso educativo en colaboracion con las familias.

- Orientar educativa y profesionalmente al alumnado en colaboracién con el Departamento de
Orientacion.

- Informar periédicamente a las familias sobre el proceso de aprendizaje del alumnado.

- El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacion y la comunicacion como
herramienta habitual de trabajo en el aula.

- Colaborar y asistir a las actividades que afecten a la vida académica del instituto.

- Impartir las ensefianzas de su area mostrando a los alumnos los objetivos y sistema de evaluacion
de acuerdo con la programacion de su Departamento. Asimismo, debe ensefiar los trabajos y ejercicios
corregidos y explicar al alumnado y familia los criterios utilizados en su valoracién, si ellos lo piden.

- Colaborar con el resto de los miembros del Equipo Educativo y con los demés 6rganos colectivos,
unipersonales y de coordinacion didactica para conseguir aumentar el rendimiento del alumnado del instituto
en todos los niveles.

- Cumplir los acuerdos del Claustro.

- Cuando un profesor o profesora no pueda asistir a una actividad académica debera comunicarlo por
escrito a la Jefatura de Estudios con antelacion, si le es posible, 0 a la mayor brevedad, para que se adopten
las medidas oportunas.

- No hacer uso de teléfonos mdviles durante las clases.

- Colaborar con el mantenimiento de la disciplina académica.

- Conocer, cumplir, dar a conocer y hacer cumplir este R.O.F..

- Correo electronico: atender a las citaciones, horarios e indicaciones que se comuniquen a través de
este medio. Especialmente por el correo Séneca

- Entrevistarse con la familia del alumnado si el tutor se lo propone.

- Cualquier otro de acuerdo al articulo 9 del Decreto 327/2010 de 13 de julio.

El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de trabajo en
equipo y de coordinacion entre el personal docente y el de atencion educativa complementaria.

B) CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA
TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA
EVALUACION DEL ALUMNADO.

Los érganos colegiados de gobierno son el Consejo Escolar y el Claustro de Profesores, cuyas
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. I.E.S. Francisco Rodriguez Marin. 10



funciones y composicion estan reguladas por la legislacién vigente.

Los organos de coordinaciéon docente, cuyas funciones y composicién quedan igualmente
recogidos en la legislacion, son los siguientes:

Departamento de Orientacién.

Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.
Departamentos de Coordinacion Didactica.

Areas de competencias.

Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica.

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
Equipos docentes.

Tutoria.

Los drganos unipersonales son los miembros del equipo directivo:

Director
Vicedirector
Jefes de Estudios
Secretario

El Consejo Escolar del Centro es el érgano de participacion en el mismo de los diferentes sectores
de la comunidad educativa. Es por tanto garante de la trasparencia y rigor en las decisiones tomadas por los
distintos 6rganos del Centro

Constitucion del Consejo Escolar
Conforme al tamafio y naturaleza de este centro, y de acuerdo con la normativa vigente, el Consejo
Escolar del mismo esté constituido por:
1. El Director, que sera su Presidente.
2. El Jefe de Estudios.
3. Ocho profesores.
4. Cinco padres o madres de los alumnos, de los que uno sera designado, en su caso, por la Asociacion de
Padres y Madres del Alumnado més representativa del Centro.
5. Cinco alumnos.
6. Un representante del Personal de Administracion y Servicios.
7. Un Concejal o representante del Ayuntamiento de Osuna.
8. El Secretario, que actuara, a su vez, como Secretario del Consejo Escolar con voz y sin voto.

Competencias del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar tendré las competencias conferidas de acuerdo al Decreto 327/2010 de 13 de Julio con
las modificaciones establecidas en | aLey Orgénica 8/2013 de 9 de diciembre (LOMCE)

a) Evaluar el Plan de Centro junto con los documentos a los que se refiere el capitulo Il del titulo V del
Decreto 327/2010, formular propuestas al equipo directivo sobre el mismo, valorar su desarrollo y
aplicacion.

b) Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias que el Claustro
de profesores, en relacién con la planificacion y organizacion docente.

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

d) Participar en la seleccion del director del centro, en los términos que establezca la normativa. 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
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nombramiento del director.

e) Informar sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecion a lo establecido en la Ley y en las
disposiciones que la desarrollen.

f)  Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente.
Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por la Direccion correspondan a conductas del
alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el consejo escolar, a instancia de
padres, madres o tutores legales, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las
medidas oportunas

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres
y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién por las causas a las que se refieren el articulo
84.3 de la LOMCE, la resolucion pacifica de conflictos, y la prevencion de la violencia de género.

h) Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar, e informar la obtencién
de recursos complementarios de acuerdo con la normativa.

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

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

k) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la Administracién competente,
sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de gestién, asi como sobre aquellos otros
aspectos relacionados con la calidad de la misma.

) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden del titular de la Consejeria de Educacion.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1.- Las reuniones del Consejo Escolar en este centro se celebraran los lunes a partir de las 19:00 h . Se podra
convocar consejo escolar extraordinario con otro horario si lo requiere, y el consejo escolar ordinario en los
casos en que previamente se haya acordado por mayoria absoluta.

2.- El Consejo Escolar sera convocado por orden de la Presidencia, bien por propia iniciativa, bien a solicitud
de, al menos, un tercio de sus miembros.

1.- EI Consejo Escolar constituira una Comision de Convivencia en la que estaran presentes el Director, el
Jefe de Estudios, dos profesores, dos padres o madres de alumnos y dos alumnos elegidos por cada uno de
sus sectores de entre sus representantes en el Consejo Escolar.

Uno de los profesores de la Comision de Convivencia sera el coordinador del Plan de Convivencia,
cargo que ejercera el responsable del plan “Escuela espacio de paz’. Si en el Consejo Escolar hay un
miembro designado por la Asociacién de Padres y Madres del Alumnado del Centro, éste sera uno de los
representantes de los padres y madres en la Comision de Convivencia.

La Comision de Convivencia elaborara un calendario de reuniones para arbitrar medidas que
mejoren la convivencia e informara al Consejo Escolar sobre la aplicacion de dichas medidas y su eficacia,
asi como sobre todos aquellos aspectos relacionados con la convivencia.

2.- En el seno del Consejo Escolar se constituird una Comisiéon Permanente integrada por el Director, el Jefe
de Estudios, un profesor, un padre o madre y un alumno, elegidos por los representantes de cada uno de sus
sectores. La Comision Permanente llevara a cabo todas las actuaciones que les encomiende el Consejo
Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

3.- Se nombrara una comision para la autoevaluacion formada por representantes de todos los sectores de
la comunidad educativa, asi mismo se nombrara un profesor responsable de Coeducacion.

3.- Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el Secretario del Consejo Escolar, por orden de la
Presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacion
minima de cuatro dias, y pondra a su disposicion la correspondiente informacidn sobre los temas a tratar en la
reunion. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y
ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.
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4.- El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigencia de otras
mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

5.- El alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria no podra participar en la
seleccion o el cese del Director.

Funciones de la Comision de convivencia.

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

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

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacién del alumnado, estableciendo planes de accion positiva
que posibiliten la integracidn de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

f) Proponer al Consejo escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el Centro.
g) Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las actuaciones
realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

h) Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el Instituto.

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas de
convivencia en el Centro.

Para todo lo no recogido en este documento que pudiera tener relacion con el Consejo Escolar y/o sus
comisiones, sera de aplicacion lo referente a ello segun el Decreto 327/2010 de 13 de Julio.

El Claustro de Profesores, drgano propio de participacion de éstos en el Centro, tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

Composicion del Claustro de Profesores.

El Claustro de Profesores sera presidido por el Director o Directora del Centro y estara integrado por la
totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo. Actuara como secretario o Secretaria en el
Claustro el Secretario o Secretaria del Centro.

Competencias del Claustro de Profesores.

a) Formular propuestas dirigidas al equipo directivo para la elaboracién del Plan de Centro.

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

c) Aprobar las programaciones didacticas.

d) Fijar criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el &mbito de la experimentacidn, de la innovacion y de la investigacion pedagégica
y en la formacion del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la seleccion del Director, segun la Ley
Organica 2/2006 de 3 de mayo con las modificaciones de la LOMCE y demas normativas de aplicacion.

g) Conocer las candidaturas a direccion y los proyectos presentados para la misma.

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

i) Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del centro.

j) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere | art. 28 del ROC.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidén de sanciones y velar para que se atengan
a la normativa vigente.
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) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.
m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el ROF o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesores.

Las reuniones del Claustro de Profesores deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. En nuestro Centro, como norma general se convocaran los lunes a partir
de las 16:30 horas. Este horario se podra modificar para la convocatoria de claustros extraordinarios y el
claustro de final de curso. En las reuniones ordinarias, el Secretario o Secretaria del Claustro, por orden del
Director o Directora, convocara, con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas
incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

En el calendario de reuniones de coordinacion docente se incluye una propuesta de los Claustros y Consejos
escolares que esta previsto se realizaran en el curso.

Organos de Coordinacion Docente

Departamento de Orientacion

Composicion del Departamento de Orientacion.

El Departamento de orientacion de este Centro esta compuesto por el Orientador u Orientadora,

por los maestros 0 maestras especialistas en Educacion Especial, el profesorado, si lo hubiera, de atencién a
la diversidad y, en su caso, los educadores o educadoras sociales y otros trabajadores no docentes con
competencias en la materia que pudiera tener el centro.

Por otro lado, se adscribira al Departamento de orientacion el profesorado que tenga asignado impartir los
ambitos socio-linguistico y cientifico-tecnoldgico de los PMAR.

Funciones del orientador u orientadora.

El orientador u orientadora desarrollara, al menos, las siguientes funciones:

a) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se determine de acuerdo con el equipo directivo del centro.

b) Realizar la evaluacién psicopedagdgica previa a las adaptaciones y diversificaciones curriculares.

c) Colaborar con el profesorado en la prevencion y deteccion de problemas o dificultades educativas y
orientar y contribuir a la elaboracion de programas individualizados, adaptados o diversificados.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con la mediacion, resolucién
y regulacion de conflictos en el ambito escolar.

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

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacidn y accién tutorial, asesorando al profesorado, facilitandoles
los recursos didacticos u educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado en grupo o de
forma individual, y de acuerdo al citado plan.

g) Asesorar a las familias o representantes legales del alumnado en los aspectos que afecten a la orientacion
psicopedagogica del mismo.

h) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. I.E.S. Francisco Rodriguez Marin. 14



Funciones del Departamento de Orientacion.

El Departamento de orientacion asumira las siguientes funciones:

a) Colaborar con el Equipo Directivo en la elaboracion del plan de orientacién y accidn tutorial y en la del Plan
de Convivencia para su inclusion en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y la aplicacién 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 conflictos.

b) Contribuir al desarrollo del plan de orientacién y de accion tutorial, asi como llevar a cabo la evaluacion de
las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante de la
Memoria Final de Curso, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta
materia.

c) Colaborar con los Departamentos didacticos, bajo la coordinacién del Jefe o Jefa de Estudios, en la
prevencion y deteccion temprana de problemas de aprendizaje, y elaborar la programacién y la realizacion de
adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado que lo precise.

d) Realizar la evaluacion psicologica y pedagdgica previa, prevista en la normativa vigente.

e) Formular propuestas al Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica sobre los aspectos psicopedagogicos
del Proyecto Curricular de Centro.

f) Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento.

g) Con la finalidad de facilitar el paso de los alumnos y alumnas de la educacién Primaria a la Educacion
secundaria Obligatoria, los departamentos de Orientacién, en colaboracion con los Equipos de Orientacion
educativa de la zona, elaboraran un programa de transito en el que deberan coordinarse acciones dirigidas
al alumnado y a las familias entre los Centros de ambas etapas. La coordinacion de estos programas la
llevara a cabo la persona titular de la Jefatura de estudios, con el asesoramiento del Orientador o la
Orientadora y la participacion activa del profesorado que ostente la tutoria de los grupos de 1° de ESO.

h) Diagnosticar al alumnado con altas capacidades y asesorar al profesorado para un tratamiento adecuado
de dicho alumnado.

i) Asesorar en la seleccion de alumnos y alumnas para los programas de PCPI.

j) El Departamento de Orientacion planificara y propondra anualmente al Claustro de Profesores y al Consejo
Escolar del Centro un conjunto minimo de actuaciones, teniendo en cuenta las acciones propuestas por el
Equipo Técnico Provincial para la Orientacién Educativa y Profesional, tendentes a la promocién de la cultura
de la paz y la mejora de la convivencia.

k) Cualquier otra que le pueda corresponder de acuerdo al Decreto 327/2010 de 13 de Julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacidén Secundaria.

Competencias del Jefe del Departamento de orientacion

Son competencias del Jefe o la Jefa del Departamento de orientacién:

a) Coordinar la elaboracion, planificacion y ejecucion del plan de orientacién y accion tutorial.

b) Dirigir y coordinar las actividades del Departamento, bajo la coordinacion del Jefe o la Jefa de Estudios.

c) Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las mismas.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y el
equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.

e) Promover la evaluacion de los distintos proyectos y actividades del Departamento.

f) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto, promuevan los
érganos de gobierno del mismo o la Administracién Educativa.

g) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica.

h) Velar por el cumplimiento del plan de actividades del Departamento.

i) Colaborar con el Secretario o Secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
Departamento.

j) El Jefe o Jefa del Departamento de Orientacién asesorara, en el disefio de los elementos del Proyecto de
Centro, en especial en el Proyecto Curricular, en relacion con las medidas de atencion a la diversidad.

k) Realizar la evaluacion psicopedagdgica respecto a las Adaptaciones curriculares.

) Participar en la comision de seleccion del alumnado que cursara el programa de diversificacion curricular.
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m) Colaborar con los tutores y tutoras en la coordinacién del equipo Educativo, sobre todo en lo que afecta al
alumnado que sigue el Programa de diversificacion Curricular.
n) Desarrollar la tutoria especifica del programa de Diversificacion Curricular.

2. Departamento de Evaluacion y Formacion.

Funciones del Departamento de Formacion Evaluacion e Innovacion Educativa
El departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa realizara las siguientes funciones:
a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituiran, cada curso escolar, el plan de
formacion del profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.
c) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de formacion en
centros.
d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la oferta de
actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.
f) Investigar sobre el uso de las buenas préacticas docentes existentes y trasladarlas a los departamentos del
instituto para su conocimiento y aplicacion.
g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan al desarrollo
de las competencias basicas en la educacion secundaria obligatoria.
h) Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras que se estén llevando a cabo
con respecto al curriculo.
i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica que favorezcan la elaboracion de
materiales curriculares.
j) Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto integrado estén basados en
trabajos de investigacion y sigan una metodologia activa y participativa entre el alumnado.
k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades desarrolladas por el
centro y realizar su seguimiento.
) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, la
evolucidn del aprendizaje y el proceso de ensefianza.
m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la aplicacion y el seguimiento de las
pruebas de evaluacion de diagnostico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la evaluacion que se
lleven a cabo en el instituto.
n) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado de las
evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

Procedimiento para la designacion de los miembros del Equipo de Evaluacion

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

a) La persona que ostente la jefatura del departamento, elegida por la direccién del centro

b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, preferentemente seran las personas
que ejerzan la coordinacion de las mismas o si no es asi la persona que éstas designen.

c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion.

3. Departamentos de Coordinacion Didactica

Caracter y composicion de los Departamentos didacticos

Los Departamentos didacticos son los érganos basicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas
propias de las areas, materias 0 modulos profesionales que tengan asignados y las actividades que se les
encomienden, dentro del ambito de sus competencias.

A cada Departamento didactico perteneceran los profesores y profesoras de las especialidades que impartan
las ensefanzas propias de las areas, materias 0 modulos profesionales asignados al Departamento. Estaran
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adscritos a un Departamento los profesores y profesoras que, aun perteneciendo a otro, impartan algun area
0 materia del primero.

Cuando en el Centro se impartan materias 0 mddulos profesionales que o bien no estan asignados a un
Departamento por la normativa vigente, o bien pueden ser impartidas por el profesorado de distintos
Departamentos y la prioridad de su atribucidn no esté establecida por la legislacién correspondiente, la
Directora, a propuesta del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica, adscribird estas ensefianzas a uno
de dichos Departamentos didacticos.

Competencias de los Departamentos didacticos

Son competencias de los Departamentos didacticos:

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 asignadas al
departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacién secundaria obligatoria
incluyan medidas para el estimulo de la lectura y la mejora de la expresion oral y escrita tal como se
establece en el PLC.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacién didactica y proponer medidas de
mejora que se deriven del mismo.

e) Colaborar con la realizacién de las pruebas especificas para la obtencion del titulo de graduado en ESO a
que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007 de 10 de diciembre) en caso de que el Instituto sea
seleccionado para ello.

f) Colaborar en la aplicacién de las medidas de atencion a la diversidad que se desarrollen para el alumnado.
g) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos formativos con
materias 0 modulos pendientes de evaluacion positiva

h) Resolver, en primera instancia, las revisiones derivadas del proceso de evaluacién que el alumnado o su
tutor legal formule al departamento y emitir los informes pertinentes.

i) Proponer la distribuciéon entre el profesorado de las materias, modulos o ambitos que tengan
encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a
criterios pedagogicos.

j) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza — aprendizaje en las materias o
mddulos profesionales integrados en el departamento.

k) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

) En el departamento de familias profesionales, coordinar las actividades de ensefianza aprendizaje
disefiadas en los distintos mddulos profesionales, para asegurar la adquisicion por el alumnado de las
competencias generales del titulo y para el aprovechamiento dptimo de los recursos humanos y materiales.
m) Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un mismo nivel y
Curso.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del centro o por orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias de los Jefes y Jefas de los Departamentos Didacticos

Son competencias de los Jefes y Jefas de los Departamentos didacticos:

a) Coordinar la elaboracion de los aspectos docentes del Plan Anual de Centro y de la programacion didactica
de las areas, materias 0 modulos profesionales que se integran en el Departamento.

b) Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento, bajo la coordinacién de la Jefatura de
Estudios.

c) Convocar y presidir las reuniones del Departamento y levantar acta de las mismas.

d) Realizar las convocatorias, cuando corresponda, de los exdmenes para el alumnado de Educacion
Secundaria Postobligatoria pendientes de evaluacion positiva, asi como de las pruebas extraordinarias,
siempre en coordinacion con la Jefatura de Estudios.

e) Velar por el cumplimiento de la programacion didactica del Departamento y la correcta aplicacion de los
criterios de evaluacion.
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f) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y equipamiento
especifico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.

g) Promover la evaluaciéon de la practica docente de su departamento y de los distintos proyectos y
actividades del mismo.

h) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto, promuevan los
organos de gobierno del mismo o la Administracion Educativa.

i) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

j) Asistir a las reuniones de coordinacion y hacer el seguimiento de las pruebas de acceso a la universidad
con los responsables de las mismas.

k) Velar por el grado de adecuacion de las ensefianzas de las areas, materias 0 modulos profesionales
integrados en el Departamento al Proyecto Curricular y, en su caso, ordenar las modificaciones oportunas.

) Colaborar con el Secretario 0 Secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
Departamento, entregando al final de cada curso académico un inventario actualizado del material del
Departamento.

4.Areas de competencia

Caracter y composicion de las areas de competencia

Los departamentos de coordinacion didactica, se agruparan en cuatro areas de competencia:
Area social-lingiiistica compuesta por los departamentosDepartamentos: Lengua y Literatura
espanolas, inglés, francés, latin y griego, Geografia e Historia y Filosofia.
Su principal cometido serd procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia en
comunicacion linguistica, referida a la utilizacién del lenguaje como instrumento de comunicacién oral
y escrita, tanto en lengua espafiola como en lengua extranjera, y de la competencia social y
ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social del
mundo en que se vive y ejercer la ciudadania democratica.

Area Cientifico-Tecnoldgica formada por los Departamentos: Matematicas, Tecnologia, Fisica y
Quimica y Biologia y Geologia.

Su principal cometido sera el de procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia de
razonamiennto matematico, entendida como la habilidad de utilizar nimeros y operaciones basicas,
los simbolos y las formas de expresion del razonamiento matematico para producir e interpretar
informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la
competencia en el conocimiento y la interacciéon con el mundo fisico y natural, que recogera la
habilidad para la comprensidn de los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre
el estado de salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y
tratamiento de la informacion, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y
comunicar la informacion y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacién de las tecnologias
de la informacion y comunicacién como un elemento esencial para informarse y comunicarse.

Area artistica, compuesta por los Departamentos: Educacion Plastica, Masica y Educacion Fisica.

Su principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion por el alumnado de la
competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y valorar criticamente diferentes
manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y
considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

Area de Formacion Profesional, Formada por el Departamento de Administracion de Empresas.
Su principal cometido sera el de procurar la adquisicion por el alumnado de las competencias
profesionales propias de las ensefianzas de formacion profesional inicial que se imparten el centro.

Competencias de las coordinaciones de area
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Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

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

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

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

5.Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

Composicion.

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica estara integrado por la Directora, que seré su Presidenta, la
Jefa de Estudios, los Coordinadores de las Areas de Competencia, las personas titulares de los
departamentos de orientacion y formacion, el Vicedirector. Ejercera las funciones de secretario el jefe de
departamento que designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

Competencias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica.
El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica tendra las siguientes competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de
Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de los aspectos pedagogicos del Proyecto Educativo, asesorando al equipo
directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

c) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revisién de las programaciones didacticas
de los Departamentos, del plan de orientacion y de accién tutorial y del plan de formacion del
profesorado.

d) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de profesores sobre el
aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacién didactica, en las materias que le son asignadas, contribuyan al
desarrollo de las competencias clave, a cuyos efectos se estableceran estrategias de coordinacion.

e) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las adaptaciones
curriculares adecuadas al alumnado con necesidades educativas especiales, asi como los programas
de diversificacion curricular.

f)  Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.

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

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

El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica se reuniré en el horario de permanencia no lectivo de sus
componentes con la periodicidad que requiera su trabajo. Ademas, celebrara al menos una sesion antes del
comienzo de las clases y otra al finalizar éstas.

Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar por los
Institutos, de acuerdo con su Proyecto Curricular y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente
lectivas, por el momento, espacio o recursos que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su
entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte
cultural, la preparaciéon para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Las actividades
extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario para el alumnado y buscaran
la implicacion activa de toda la comunidad educativa.
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El Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) se encargara de promover,
organizar y facilitar este tipo de actividades. Estara integrado por el jefe del mismo:

- los coordinadores de los siguientes planes y programas; Escuela espacio de Paz, Forma Joven,
Coeducacion, Convivencia Escolar, Plan de igualdad, Programa de Centro bilingle-inglés

- el responsable de la “Organizacidn y funcionamiento de la Biblioteca Escolar” |

- los profesores que de forma voluntaria se quieran integrar en cada una de las actividades concretas que
organice.

El jefe del DACE serd nombrado por la Directora por un periodo de dos afios de entre los profesores con
destino definitivo en el instituto. Actuara bajo la dependencia directa de la Vicedirecciéon y en estrecha
colaboracion con el equipo directivo y las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica.

Funciones del Jefe del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

Este Departamento desarrollara las siguientes funciones::

a) Elaborar el programa anual del DACE en el que se recogeran las propuestas de los departamentos, de los
profesores, de los alumnos y de los padres.
b) Promover y coordinar las actividades culturales y deportivas en colaboracion con el claustro, los
departamentos, la junta de delegados de alumnos y el AMPA.
c) Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de viajes
que se realicen con los alumnos.
d) Colaboracién con los distintos Departamentos en la organizacién de sus respectivas actividades. Para ello,
y bajo la supervision de la Vicedireccidon del Centro, este Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares ha elaborado una hoja informativa que recoge las normas basicas que deben seguirse en la
organizacién de las diferentes actividades. Esta informacion estara a disposicién de todo el claustro en el
tablén de la Sala de profesores.

Asi procuraremos una mayor homogeneidad y coordinacion en el proceso de preparacion de las
diferentes actividades.

Entre esas pautas generales de organizacion destacaria, la necesidad de que cada profesor encargado
de la actividad elabore y entregue a los alumnos, ademas del modelo de autorizacién paterna necesaria para
participar en la actividad, un informe previo que especifique el contenido de esa actividad.

De toda esta tarea administrativa debe quedar constancia escrita en la ficha-resumen que, de cada
actividad, una vez realizada ésta, debe completar y entregar al Dpto. de Extraescolares el profesor
organizador de la actividad.

Asimismo, a cada Departamento, a través de los diferentes Jefes, se le hace entrega a principio de
curso de un resumen de los aspectos mas destacados que deben tenerse en cuenta para organizar
actividades, especialmente los viajes y salidas fuera de la localidad y que requieran financiacién econémica.

e) Coordinaciéon de diferentes Departamentos en aquellas actividades en que pudieran coincidir o que
tuvieran algin punto en comun con el objetivo de ahorrar esfuerzos y convertirlas en actividades
interdisciplinares.

f) Organizacion de aquellas actividades que por su interés e importancia sean merecedoras de atencién y no
hayan sido recogidas en las programaciones de los Departamentos.

Para llevarlas a cabo solicitaremos, si es preciso, la colaboracion de los Departamentos a que pudieran
corresponder de forma natural dichas actividades.

g) Informar a los Departamentos sobre todos aquellos actos, campafias, programas, acontecimientos
culturales, concursos... de los que vaya llegando informacién al Centro, con el objeto de que se conozcan,
difundan vy, si se estima interesante, se integren como actividades complementarias o extraescolares. El
propio Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares podra tomar la iniciativa en
ofrecimientos culturales o actividades interesantes para el Centro.
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h) Informar al alumnado y a la comunidad educativa en general sobre certdmenes, concursos, convocatorias,
actividades... que, aunque no vayan a ser desarrollados en el Plan Anual de Centro, revistan cierto interés y
se pueda participar en ellos con independencia del Centro.

Normas de las actividades extraescolares y complementarias.

Se puede decir que sera el propio personal docente el que mayoritariamente asuma la responsabilidad
de dirigir las distintas actividades complementarias y extraescolares. Se contara asimismo con personal
perteneciente a distintas entidades legalmente constituidas (por ejemplo, los Servicios Sociales del
Ayuntamiento de Osuna, personal del Distrito Sanitario, Museos, etc.).

Los recursos econémicos destinados a financiar las distintas actividades extraescolares y
complementarias procederan sobre todo de las cantidades porcentuales que se asignan con cargo a los
Gastos de funcionamiento del Centro asi como de las aportaciones realizadas por los usuarios (alumnos).
Excepcionalmente se podra contar en su caso con cantidades especificas asignadas por la Junta de
Andalucia con cargo a los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma, asi como cantidades
donadas por Entes publicos o privados (Ayuntamiento, fundaciones, entidades bancarias, etc.).

7.Equipos Docentes.

El Equipo Docente estara constituido por todos los profesores que imparten docencia al alumnado de un
mismo grupo y sera coordinado por su Tutor.

El Equipo Docente se reunira segun el calendario elaborado por la Jefatura de Estudios para las reuniones
de coordinacién docente La reunion tratarda como minimo de los temas propuestos por la Jefatura de
Estudios. El Tutor serd, el encargado de levantar acta de estas reuniones utilizando para ello el modelo
homologado. Ademas, el equipo docente se podra reunir siempre que sea necesario, a propuesta del Tutor
del grupo y previa informacién a la Jefatura de Estudios. En este caso el Tutor sera el responsable del orden
del dia de la reunion.

Funciones del Equipo Docente.

Las funciones del Equipo Educativo seran:
a) Garantizar que cada profesor proporcione al alumnado informacién relativa a la programacion, con especial
referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacién.
b) Llevar a cabo la evaluacion y el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas
necesarias para mejorar su aprendizaje en los términos establecidos por la legislacion especifica sobre
evaluacion.
c) Establecer las actuaciones necesarias para mejorar el clima de convivencia del grupo.
d) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo las medidas
adecuadas para resolverlos.
e) Procurar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al alumnado del
grupo.
f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se proporcione a los padres,
madres o representantes legales de cada uno de los alumnos del grupo.

Coordinacion del Equipo Docente.

a) Cada curso escolar, la Jefatura de Estudios revisara en el Plan de Centro la planificacion de las reuniones
de todos y cada uno de los equipos educativos.

c) Las reuniones dedicadas a las sesiones de evaluacién se planificaran segun lo establecido en la normativa
vigente en materia de evaluacion y se desarrollaran siguiendo las instrucciones de Jefatura de Estudios.

d) Las reuniones de coordinacién se convocaran y desarrollaran de la misma forma que las sesiones de
evaluacién. De las medidas que se tomen en estas reuniones en relacion con el alumnado, la persona que
ostenta la tutoria levantara acta e informaréa a éstos y a sus representantes legales.

e) En las reuniones de coordinacion, tomando como punto de partida los acuerdos adoptados en la ultima
sesion, se trataran al menos los siguientes puntos:
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- Evolucion del rendimiento académico del alumnado.
- Propuestas para la mejora del rendimiento del grupo y de cada alumno y las decisiones que se tomen
al respecto: adaptacion curricular o derivacion al Departamento de Orientacidn entre otras.
- La valoracion de las relaciones sociales en el grupo.
- Lapropuesta para la mejora de la convivencia en el grupo y las decisiones que se tomen al respecto.
- La coordinacion del desarrollo de las programaciones didacticas. De la tutoria y de la orientacion
profesional en funcion de las necesidades del grupo.
f) A cada una de estas sesiones asistira todo el profesorado que imparte docencia al grupo o interviene en el
proceso de ensefianza aprendizaje del alumnado del mismo
g) Los Delegados del grupo podréan participar en las sesiones de evaluacién, a través del documento que
elaboraran tras la preevaluacion realizada a instancias del tutor y coordinacion del mismo.
Tanto en las reuniones de equipos docentes como en las sesiones de evaluacion se atenderan las
instrucciones elaboradas por la jefatura de estudios.

El Tutor es el encargado de coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el
equipo docente de su grupo. Por tanto, sera el encargado de coordinar las materias pendientes, asesorando
a los alumnos y padres, y supervisar el desarrollo de las mismas en las sesiones de evaluacion junto con el
Equipo Educativo.

Mantendra una relacion permanente con los padres y resolvera en primera instancia los incidentes
que puedan presentarse por parte de los alumnos o del profesorado. Si la gravedad del caso lo requiriera, el
Tutor lo comunicara a la Jefatura de Estudios (en el Plan de Convivencia y en el Decreto de Deberes y
Derechos se especifican las normas de convivencia y las medidas de correccion).

La comunicacion entre los profesores del Equipo Educativo y el Tutor se realizara a través del parte
de aula, tablén y archivo de la sala de profesores y las propias reuniones de coordinacion.

Hasta que se produzca la eleccion de Delegado, el Tutor debera nombrar, desde el primer dia de
curso, un alumno que haga las veces de este.

Las faltas de clase deben ser justificadas en el plazo de una semana al profesor correspondiente, con
un impreso que se recoge en Conserjeria junto con el D.N.I. (o fotocopia) del padre, madre o tutor legal (se
puede adjuntar la documentacién justificativa oportuna); la justificacion se muestra primeramente a los
distintos profesores vy, luego, se entrega al Tutor , que guardara el justificante. En ningun caso se aceptara
solo la justificacién oral por parte de los padres y/o alumnos.

La revision de faltas se hard mensualmente. El registro de incidencias se realiza en el parte de grupo
que el delegado custodia y entrega en Conserjeria y que el Tutor recoge semanalmente. En el caso de las
optativas, el tutor de acuerdo con el Equipo Educativo, establecerd el mecanismo para que todas las
incidencias queden registradas semanalmente.

Las faltas injustificadas, asi como los retrasos, son conductas contrarias a las normas de convivencia
y las correcciones pertinentes seran tratadas por el Tutor junto con la Jefatura de estudios.

El Tutor consensuara con sus tutorandos en las horas de tutoria, las normas especificas de aula, que
seran transmitidas al resto del equipo docente para que las conozcan y se ajusten a ellas. Los alumnos de
aquellos grupos que lo desean realizaran murales donde colocar estas normas para que todos atiendan a su
cumplimiento.

Desde Jefatura de Estudios , junto con el Departamento de Orientacidn se daran directrices sobre las
ambitos que deben regular estas normas.

Los profesores y profesoras que ejerzan la tutoria tendran ademas las siguientes funciones:

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

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

f) Facilitar la integracion de los alumnos y alumnas en el grupo y fomentar su participacién en las actividades
del Instituto.
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g) Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente, las
decisiones que procedan acerca de la evaluacion, promocion y titulacion del alumnado, de acuerdo con la
normativa que resulte de la aplicacién. En todo caso, antes de la evaluacion final ordinaria se reunira con los
padres o tutores legales del alumno/a para informarles sobre las posibilidades de promocion y titulacion del
mismo y recogera en el acta firmada por ambas partes, la opinién de los padres o tutores legales sobre lo
tratado.

h) Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su cargo.

i) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje desarrollado en
los distintas materias, ambitos 0 mddulos que conforman el curriculo.

j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, madres o
representantes legales.

k) Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres.
m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del instituto.
n) Colaborar en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

o) Cualquiera otra que se le pueda encomendar desde la direccidn del centro o por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente.

El tutor es responsable de la comunicacion a los padres o tutores legales de las incidencias o cualquier tipo
de informaciéon que afecte a la evolucion académica y al comportamiento del alumno/a en el centro. Se
asegurara de que los padres conozcan las notas y medidas propuestas para la mejora de los resultados de
este, en las sesiones de evaluacion.

Como establece la ley, después de cada sesion de evaluacidn se entrevistara, al menos, con las familias de
los alumnos que tengan tres 0 mas materias no superadas.

Se establece que los tutores entreguen a Jefatura de Estudios una propuesta de calendario de entrevistas
con las familias tras analizar las necesidades en cada evaluacion.

En esa propuesta deben incluirse, obligatoriamente, el alumnado con tres 0 mas materias suspensas.

De todas las reuniones mantenidas con los tutores legales se levantara acta, firmada por ambas partes, que
custodiaran los tutores.

Después de la evaluacion final se convocara a los padres para la entrega de boletines. Esta fecha se
considerara como el dia en que se pone en conocimiento de los padres las calificaciones y a partir de ella se
fijaran los dias de aclaraciones, solicitud de revision y entrega de informes individualizados

En el caso de los ciclos formativos de Formacion Profesional especifica, el tutor o tutora de cada grupo
asumira también, respecto a los modulos profesionales de formacién en Centros de trabajo y proyecto
integrado, las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracion de los programas Formativos y la organizacion y el seguimiento de estos mddulos
profesionales, a fin de unificar criterios para su desarrollo.

b) Coordinar la toma de decisiones sobre los alumnos y alumnas que deban realizar los citados modulos
profesionales, una vez evaluados los asociados a la competencia y los socioeconémicos.

c) La relacién inicial con el responsable designado por el centro de trabajo para el seguimiento del programa
formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificacién que se pretende.

d) Organizar y coordinar la atencién al alumnado en el Centro docente durante el periodo de realizacién de
ambos mddulos profesionales.

e) Coordinar a los profesores y profesoras que tuvieran asignados el médulo profesional integrado y el de
formacién en centros de trabajo en el seguimiento del desarrollo de dichos modulos.

f) Formalizar la documentacion derivada de los convenios de colaboracion entre el Centro docente y el centro
de trabajo.

g) Orientar y coordinar el proceso de evaluacién y calificacion de dichos médulos profesionales.

Actuaciones del tutor o tutora.

- El primer dia de clase, el profesor o profesora que ejerza la tutoria se encargaré de la recepcion del
alumnado de su Tutoria, tras comprobar el listado de alumnos y alumnas de su grupo, les facilitara el Horario
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de clases del curso, asi como el listado de los profesores y profesoras que les impartiran las distintas
materias. Les informara también de las Normas de Convivencia del Centro, asi como de todo lo que pueda
interesarles sobre la marcha del curso (sesiones de evaluacién, actividades programadas, organigrama del
Centro, etc.). Para organizar la recepcion del alumnado,se celebrara previamente una reunion de los Tutores
con Jefatura de Estudios.
- Informara a los alumnos y alumnas afectados de las asignaturas pendientes y del procedimiento de
recuperacion de dichas asignaturas
-En la fecha que se indique al respecto, organizara la eleccién del Delegado/a y Subdelegado/a de su grupo.
- Antes de la finalizacién del mes de Noviembre, en el dia y hora sefialados por la Jefatura de Estudios y con
la coordinacion de ésta y el departamento de orientacion, celebrara una reunién con todos los padres y
madres del alumnado para exponer el plan global del trabajo del curso, la programacién y los criterios y
procedimientos de evaluacion, asi como las medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir,
previamente acordados por el Equipo Docente.
- Informara de manera especial sobre los Criterios de Promocién y Titulacion establecidos en el Centro.
- Mantendra contactos periodicos con los Padres de cada uno de los alumnos de su Tutoria y, atenderéa a los
que deseen conocer con detalle la marcha de sus hijos durante el curso.
- Después de cada evaluacion, citara a los padres de los alumnos que tubieran 3 0 mas materias suspensas
para transmitirles la informacion del Equipo Docente y tratar medidas para mejorar los resultados.
- El profesorado que ostente las tutorias de grupos de ESO dedicara cuatro de las horas de su horario regular,
de las que dos de ellas seran de horario lectivo, a las tareas relacionadas con sus respectivas tutorias:

a) Una hora a actividades con el grupo que se incluiré en el horario lectivo.

b) Una hora a la atencion personalizada del alumnado y de su familia (lectiva).

c) Una hora dedicada a las entrevistas con las familias del alumnado.(la tarde de los lunes,a partir de las

16:30 horas).
d) Una hora a las tareas administrativas propias de la tutoria.

Para los tutores de grupos mas conflictivos se intentara incluir en su horario una hora mas para realizar
diferentes tareas de tutoria (llabmadas a los padres, resolucion de conflictos, gestion del absentismo...).
- Los tutores de los grupos de ensefianzas post-obligatoria (bachillerato y ciclos formativos) dedicaran tres
horas de su horario de permanencia a las tareas relacionadas con sus respectivas tutorias.

a) Una hora dedicada a las entrevistas con las familias del alumnado.(la tarde de los lunes, a partir de

las 16:30 horas).
b) Una hora a las tareas administrativas.
¢) Una hora de atencidn al alumnado.

- Cuando el tutor o tutora vaya a entrevistarse con un padre, madre o representante legal para informar del
proceso de aprendizaje de su hijo o hija, solicitard a través de Séneca a los profesores del Equipo Docente
informacién del alumno/a, en relacién actitud, comportamiento, resultados académicos, etc. Con esta
informacién el Tutor o Tutora generara el documento para la reunidn con la familia.

- Las entrevistas del tutor o tutora con las familias requeriran una solicitud previa con una antelacién de al
menos 48 horas, salvo en casos de extrema necesidad. Estas entrevistas se fijaran de forma que se posibilite
la asistencia de los padres, madres o representantes legales del alumnado.

- Dentro de las tareas administrativas a realizar durante el curso estan:

a) Enwviar, informacién de las faltas de asistencias y retrasos, tanto justificados como injustificados, de
los alumnos y alumnas , a sus padres, madres o0 representantes legales, en caso de que éstos no
puedan acceder a la plataforma PASEN y asi lo soliciten.

b) Registrar y tramitar las incidencias notificadas por los profesores en el Parte de Grupo, que sera
entregado diariamente por el Delegado o Delegada del grupo en Conserjeria, donde el profesor o
profesora que ostente la tutoria lo recogera cuando estime oportuno (al menos semanalmente) y
posteriormente lo custodiara durante el curso.
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c) Levantar acta de las reuniones habidas del Equipo Docente, con un resumen de los puntos tratados y
de los acuerdos adoptados, de la que se entregard una copia a la Jefatura de Estudios, quedando
bajo su custodia el original.

d) Entregar el Boletin de Notas del alumno o alumna tras la evaluacion final y gestionar la entrega de los
boletines de la primera y segunda evaluacion en el caso de que las familias no puedan acceder a la
plataforma PASEN y lo soliciten.

e) Cumplimentar debidamente el Informe Individualizado de Evaluacion y el Consejo Orientador del
alumnado. Dicho Informe serda cumplimentado durante o con posterioridad a la Sesion Final de
Evaluacion.

f) Elaborar los informes pertinentes relativos a los diferentes aspectos que puedan surgir durante
el curso (informe de apercibimiento de correccién, etc.).

g) Elaborar la Programacion y Memoria Final de Tutoria siguiendo las indicaciones del departamento de
Orientacion y la Programacion de la Accion Tutorial.

h) Cada tutor y tutora de los distintos grupos de Educacién Secundaria del Centro programara
anualmente:

1. De acuerdo con el Departamento de Orientacion, los objetivos de la accién tutorial para su
grupo, partiendo de los objetivos generales recogidos en el Plan de Orientacion y Accion
Tutorial del Centro y del anélisis de necesidades detectadas en el grupo.

2. La programacion de la hora dedicada a actividades con el grupo incluida en el horario lectivo,
especificando objetivos, contenidos, actividades, metodologia, evaluacion, temporalizacion y
recursos humanos y materiales.

3. La planificacion de entrevistas con las familias del alumnado de su grupo que realizara en la
hora de su horario de permanencia o regular que ha de dedicar a esta labor.

4. La planificacion de las tareas administrativas y de las relativas al registro de datos personales
y académicos del alumnado que conforma el grupo.

5. Ladistribucion temporal de las actividades a realizar en la segunda hora de su horario regular
lectivo dedicado a la tutoria, que deberan incluir:

Entrevistas individuales con el alumnado y, en caso de ser necesario, con sus familias.
Entrevistas individuales con el Delegado o delegada del grupo.

Seguimiento del compromiso pedagégico que se establezca, en su caso, para algin alumno o
alumna de su tutoria.

Entrevista con el Delegado o Delegada de padres y madres.

Coordinacién con los miembros del Equipo Docente del grupo, con los miembros del Equipo
Directivo con Agentes, Organismos e Instituciones externos al Centro que estén relacionados
con el desarrollo del Plan de Orientacion y accién Tutorial o con algin alumno o alumna del
grupo.

Cualesquiera otras que redunden en beneficio de la atencién educativa al alumnado del grupo
de cuya tutoria es responsable.

6. Cada tutor y tutora de los grupos de ensefianzas post-obligatorias programara:

Los objetivos de la accion tutorial para su grupo.

8. Las actividades a realizar con el grupo, especificando objetivos, contenidos, actividades,
metodologia, evaluacion, recursos humanos y materiales.

9. La planificacion de entrevistas con las familias del alumnado de su grupo, previamente
citados, bien a instancias del Tutror, o por solicitud de la familia.

10. La planificacién de las tareas administrativas y de las relativas al registro de datos personales
y academicos del alumnado del grupo.

11. La planificacion de cualesquiera otras tareas que le hayan sido encomendadas por la
legislacion vigente en funcion de las etapas y ensefianzas que curse el alumnado del grupo
del que se ostenta la tutoria.

i) Una de las principales funciones del Tutor o Tutora es la de coordinar el proceso de evaluacion del
alumnado de su grupo y adoptar, junto con el Equipo Docente, la decision que proceda acerca de la
promocion de los alumnos y alumnas de acuerdo con los criterios que, al respecto, estan establecidos

~
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en el Proyecto Educativo. Ademas, coordinara, organizara y presidira el Equipo Docente y las
sesiones de evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas. La asistencia a las sesiones de
evaluacién es obligatoria para todos los profesores y profesoras pertenecientes al Equipo Docente del
grupo que se evalue. Habra tres sesiones de evaluacion
El Tutor celebrara con su grupo de alumnos, sesiones de preevaluacidn previas a aquéllas, en las que se
estudiaran las causas de los resultados y se plantearan y acordaran propuestas para que sean tratadas
en el desarrollo de la Sesidn de Evaluacion propiamente dicha.
Antes de la Sesion de Evaluacion:

1. Resumira la documentacion significativa de cada alumno (disciplina, faltas de asistencia, abandono de
asignaturas) para poder realizar en la sesién un breve analisis de la convivencia del grupo: incidencias,
correcciones, etc. Podra utilizar, también, la informacién aportada por los profesores del Equipo docente en
las observaciones compartidas de Séneca.

2. Realizara un estudio de los resultados académicos consultando las actillas y estadisticas de resultados,
que podra obtener directamente en Séneca o recoger en Secretaria. Segun el documento remitido por el
Servicio de Inspeccion, en este estudio se incluira:

NUmero y porcentaje de alumnos con:
0, materias, ambitos 0 médulos suspensos.
1 6 2, materias, ambitos 0 modulos suspensos.
3, 4 6 5 materias, ambitos 0 modulos suspensos.
6 0 mas materias, ambitos 0 médulos suspensos.
Porcentaje de suspensos por materias, modulos o ambitos (informacién que se puede obtener del
documento de Séneca de estadisticas de resultados del grupo)
Materias, ambitos o modulos que tengan un mayor porcentaje de suspensos para, en la sesion de
evaluacion, recabar informacion que justifiquen esos resultados y recogerlo todo en el acta.
Para ello los profesores o profesoras del Equipo Docente introduciran en Séneca, al menos dos dias
antes de la Sesion de Evaluacion, las calificaciones del alumnado.
Durante la sesion de evaluacion:

1. El tutor proporcionara a cada profesor una fotocopia de las actas con las calificaciones.

2. Informara de la convivencia y de los resultados académicos del grupo, tal como se indica en los puntos 1, 2
y 3 del apartado anterior, incidiendo en los aspectos mas significativos, asi como de cuantos datos de
interés haya recabado en los contactos con los padres y en las tutorias de alumnos.

3. Dirigira el anélisis de cada uno de los alumnos incidiendo en las materias suspensas (actitud, habito de
trabajo, dificultades en el aprendizaje, participacion de las familias, etc.). Esta informacion se reflejara en el
documento elaborado en la evaluacion inicial.

4. Estudiara junto con el Equipo docente la posibilidad de modificar o proponer nuevas medidas de mejora
(organizativas, curriculares, practica educativa y tutorial)

5. Recogera cualquier informacién que los profesores quieran hacer llegar a los padres.

La puntualidad sera muy importante para que se lleve a cabo correctamente el proceso de evaluacion.

El horario establecido para las sesiones de evaluacion debe ser respetado; no obstante, podria
adelantarse la sesion siempre que todos los profesores de ese Equipo Docente estén presentes y estén de
acuerdo.

Si una sesion se alarga por falta de notas, ausencia de profesores, comentarios sin utilidad, falta de
preparacion de la sesion, etc., el Equipo Docente de ese grupo debera reunirse de nuevo la primera tarde
libre tras el periodo de sesiones de evaluacion.

j) Mantendra contacto periodico con los Jefes y Jefas de Departamento y con la Jefatura de Estudios y
se mantendra informado en todo momento del proceso de recuperacion de los alumnos y alumnas
con asignaturas pendientes.

k) Asesorado por el Departamento de Orientacion, informara a los alumnos y alumnas de las distinta
posibilidades académicas y profesionales. Dicha informacién se dard, fundamentalmente, a finales del
curso, para que el alumno o alumna se encuentre debidamente orientado en la eleccion del camino
educativo a seguir.
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) Al acabar el curso el titular de la Tutoria de los grupos de Educacion Secundaria Obligatoria se habra
entrevistado, al menos, una vez con todo el alumnado y sus familias.

m) Finalizada la primera y segunda evaluacion, y en un plazo lo mas breve posible, la persona que
ostenta la tutoria se reunira individualmente con los padres y madres del alumnado, y prioritariamente
con el de aquellos alumnos y alumnas que no hayan superado tres 0 mas materias. En estas
reuniones les informara de las medidas que el equipo educativo tiene previstas para recuperar dichas
materias, solicitando la colaboracidn de las familias para tal efecto.

n) Los tutores y tutoras podran proponer a los padres y madres la suscripcion del compromiso
pedagégico, especialmente indicado para el alumnado que presente dificultades de aprendizaje en la
ensefianza obligatoria y podra suscribirse en cualquier momento del curso escolar. Este compromiso
supondra la asuncion de determinadas obligaciones, tanto por parte del centro como de los padres y
madres, tendentes a asegurar un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de los hijos e
hijas y una fluida comunicacion entre la familia y el equipo educativo que atiende a éstos.

0) Los tutores y tutoras trasladaran al alumnado de su grupo, las normas de convivencia aplicables en el
Centro y en el aula, de acuerdo con lo que se recoja en el Plan de Convivencia

p) Los tutores y tutoras se reuniran individualmente con los padres y madres del alumnado que haya
sido objeto de medida disciplinaria por una conducta gravemente perjudicial para la convivencia del
Centro, con la finalidad de analizar su evolucién e integracién escolar y, proponerles, en su caso, la
suscripcion del compromiso de convivencia.

q) Al inicio de curso, los tutores y tutoras contrastaran la relacion de materias que va a desarrollar el
alumnado de su grupo para la entrega de los libros de texto o el Cheque_Libro (Programa de
Gratuidad de los Libros de Texto) y supervisara, a lo largo del curso, la correcta utilizacion de los
libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas. Asi mismo, haran de este uso una ocasién para
mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto, materiales de
estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

Coordinacion de los tutores

a) Cada curso escolar, la persona titular de la Jefatura de estudios reservara, en los horarios personales
respectivos, y dentro del horario regular, una hora para reuniones de coordinacién entre el Orientador o la
Orientadora la Jefatura de Estudios, y el profesorado que tenga asignada la tutoria de los distintos grupos. La
reunion tendra una periodicidad semanal para la Educacién Secundaria Obligatoria, 1° Bachillerato y 1° Ciclos
de grado medio y de al menos una vez al trimestre para el resto de ensefianzas.

Para ello:

- En el horario regular se establecera una reuniéon semanal para cada nivel de la ESO, 1° Bachillerato y 1°
Ciclos de grado medio.

- Las reuniones del resto de las ensefianzas post-obligatorias se realizaran, en el horario no regular de
permanencia de los tutores. La convocatoria y supervision de estas reuniones sera competencia del titular de
la Jefatura de Estudios, quien organizara el calendario y el contenido de las reuniones.

b) El contenido de las reuniones, que se reflejara en la programacion anual del Plan de Orientacion y Accion
tutorial, podra incluir:

e Desarrollo de las actividades realizadas en la hora de tutoria lectiva, en los grupos de ESO, o en el
desarrollo de las programaciones de las areas, materias 0 modulos de los grupos de ensefianzas
postobligatorias.

Tratamiento de la orientacion académica y profesional.

Desarrollo de las medidas de atencién a la diversidad.

Valoracion y puesta en comudn de la evaluacion de los grupos.
Aspectos relacionados con la convivencia y el desarrollo curricular.
Preparacion de las sesiones de evaluacion.

Tratamiento de la atencién individualizada al alumnado y a sus familias.
Coordinacion de los equipos docentes.

e Cuantas otras redunden en la mejora de la atencion educativa al alumnado.
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. I.E.S. Francisco Rodriguez Marin. 27



Competencias del director

De conformidad con lo regulado en el articulo 72 del Decreto 327/2010 de 13 de Julio y las modificaciones
establecidas en la LOMCE, son competencias del Director o Directora:

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracién educativa en el mismo y hacerle
llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa

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

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

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

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

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucién de 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. A tal fin se promovera, la agilizacién de los
procedimientos para la resolucion de conflictos.

g) Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relacion del
centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas
actuaciones propicien una formacion integral en conocimientos y valores de los alumnos y las alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluacion
del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las reuniones del Consejo Escolar, del Claustro y del Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagoégica del Instituto y de los demas o6rganos colegiados, ejecutando los
acuerdos adoptados, en el &mbito de sus competencias.

j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros de acuerdo con lo que, en aplicacién del
articulo 13 del Decreto 200/1997, de 3 de septiembre, se determine a tales efectos, ordenar los pagos y visar
las certificaciones y documentos oficiales del Instituto, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracién educativa el nombramiento y cese de los miembros del Equipo directivo,
previa informacion al Claustro y al Consejo escolar del centro.

) Proponer el nombramiento y cese de los Jefes de Departamento, Coordinadores de Area y de los tutores.
m) Aprobar el Plan de centro y las normas a las que se refiere el capitulo Il del titulo V de la Ley Organica.

n) Aprobar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del claustro de
profesores, en relacion con la planificacion y organizacién docente.

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

0) Aprobar la obtencion de recursos complementarios, en los términos que establezcan las Administraciones
educativas, dentro de los limites de la normativa vigente. Estos recursos no podran provenir de las
actividades llevadas a cabo por las asociaciones de padres y madres, y de alumnado en cumplimiento de sus
fines y deberan ser aplicados a sus gastos, de acuerdo con lo que las Administraciones educativas
establezcan.

p) Facilitar un clima de colaboracion entre todo el profesorado, designar el profesorado responsable de la
aplicacion de las medidas de atencion a la diversidad. Fomentar la participacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

q) Representar oficialmente a la Administraciéon Educativa en el Centro y ostentar la representacion oficial del
mismo, sin perjuicio de las atribuciones de las demés autoridades educativas.

r) Colaborar con los 6rganos de la Administracion Educativa en todo lo relativo al logro de los objetivos del
Instituto, asi como formar parte de los érganos consultivos de la Delegacion Provincial que se establezcan.

s) Ejercer la potestad disciplinaria segun el art. 73 del ROC.
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t) Fomentar y coordinar la participacién de los distintos sectores de la comunidad educativa y proporcionar los
medios precisos para la més eficaz ejecucion de sus respectivas competencias, garantizando el derecho de
reunion del profesorado, de los padres y madres, del alumnado y del personal de administracién y servicios.
u) Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, una vez informados por el Consejo Escolar.

v) Mantener las relaciones administrativas con la Delegacion Provincial y proporcionar la informacién que le
sea requerida por las autoridades educativas competentes.

w) Promover e impulsar las relaciones del Instituto con las Instituciones de su entorno y facilitar la adecuada
coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

X) Promover las relaciones con los Centros de trabajo que afecten a la formacién del alumnado y a su
insercion profesional.

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

z) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente y segin Decreto 327/2010 de 13 de
Julio (ROC).

Las personas que ejerzan la direccion de los institutos adoptaran los protocolos de actuacion y las medidas
necesarias para la deteccion y atencién a los actos de violencia de género dentro del ambito escolar, asi
como cuando haya indicios de poder haberlos en el ambito familiar.

Segun el Decreto 327/2010 de 13 Julio, los directores seran competentes para el ejercicio de la potestad
disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que preste
servicio en el Centro en los siguientes casos;

TIncumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un méximo de 9 horas al mes.

[lLa falta de asistencia injustificada en un dia.

TEI incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacién de la funcién publica o del
personal laboral que resulta de la aplicacidn, del ROC, del Plan de Centro, siempre que no se clasifiquen
como falta grave.

Las faltas a las que se refieren el apartado anterior podran ser sancionadas con apercibimiento, que deberan
ser comunicadas a la Delegacién de la Junta de Andalucia competente en materia de educacion a efectos de
su inscripcion en el registro personal correspondiente.

Este proceso debera ser comunicado al empleado en cuestion que podra presentar las alegaciones oportunas
en el preceptivo tramite de audiencia al interesado.

Contra la sancién impuesta el trabajador podra presentar recurso de alzada ante la Delegacion de

Educacion. Las resoluciones de estos recursos, pondran fin a la via administrativa.

Competencias del Vicedirector.

a) Colaborar con el Director del centro en el desarrollo de sus funciones.

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

c) Mantener, por delegacion del Director/a, las relaciones administrativas con la delegacion Provincial y
proporcionar la informacion que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del Instituto con las Instituciones de su entorno y facilitar la adecuada
coordinacion con otros servicios educativos de la zona.

e) Promover las relaciones con los centros de trabajo que afecten a la formacion del alumnado y a su
insercion profesional.

f) Promover la realizaciéon de actividades extraescolares en colaboracion con el Ayuntamiento y otras
Instituciones del entorno, dentro del marco del Plan de Centro y en coherencia con las Finalidades
Educativas.

g) Facilitar la informacion sobre la vida del Instituto a los distintos sectores de la comunidad educativa.

h) Fomentar la participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa, especialmente en lo que se
refiere al alumnado, facilitando y orientando su organizacion.

i) Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en el idioma extranjero
y colaborar en las FCT ubicados en paises de la Unién Europea.

j) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente y por el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento del centro.
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Competencias del Jefe o Jefa de Estudios.

Son competencias del Jefe o Jefa de Estudios:

a) Ejercer, por delegacion del Director o Directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo
lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

b) Sustituir al Director en caso de ausencia o enfermedad, si no existiese el cargo de vicedirector o
vicedirectora.

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

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

e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacién, incluidas las derivadas de la
coordinacion con los Centros de Educacion Primaria que tenga adscritos el Instituto

f) Elaborar, en colaboracion con los restantes 6rganos unipersonales, el horario general del Instituto, asi como
los horarios académicos del alumnado y del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el Proyecto
Educativo de Centro, asi como velar por su estricto cumplimiento.

g) Elaborar el Plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

h) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en el instituto.

i) Elaborar la planificacién general de las sesiones de evaluacién y el calendario de pruebas de evaluacion o
las pruebas extraordinarias.

j) Coordinar las actividades de los Jefes de Departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

) Coordinar y dirigir la accion de los tutores con la colaboracion del Departamento de orientacion, de acuerdo
con el plan de orientacion y de accion tutorial.

m) Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del profesorado que, de acuerdo con el
plan de formacién, organice el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica.

n) Organizar los actos académicos.

0) Organizar la atencién y el cuidado de los alumnos y alumnas de la etapa de Educacién Secundaria
Obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

p) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.

Competencias del Secretario o Secretaria.

Son competencias del Secretario o Secretaria:

a) Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las directrices del Director o Directora.
b) Actuar como secretario o Secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del Instituto, levantar acta de
las sesiones y dar fe de los acuerdos con el visto bueno del Director o Directora.

¢) Custodiar los libros oficiales y archivos del Instituto.

d) Expedir, con el visto bueno del Director o Directora, las certificaciones que soliciten las autoridades y los
interesados.

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar, coordinar y gestionar la utilizacion del mismo y
velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativo vigente y las indicaciones del
Director o Directora.

g) Ejercer, por delegacién del Director o Directora y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios adscrito al Instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

h) Elaborar, en colaboracién con los restantes o6rganos unipersonales, el horario del personal de
administracion y servicios, asi como velar por su estricto cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del Instituto.

j) Ordenar el régimen econdmico del Instituto de conformidad con las instrucciones del Director, realizar la
contabilidad y rendir cuentas ante las autoridades correspondientes.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la normativa vigente.
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Nombramiento, cese y sustitucion de los miembros del Equipo directivo.

Para el nombramiento, cese y sustitucion de los miembros del Equipo Directivo se atendera a lo establecido al
respecto en los articulos 133, 134 y 135 de la Ley Organica 8/2013, que regulan los procedimientos de
seleccion y nombramiento de los directores.

C) ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

Biblioteca:

El centro cuenta con una biblioteca de la que el alumnado y profesorado pueden hacer uso no solo para
consultar los libros en ella, sino también para retirar libros en préstamo, ya que existe un régimen para ello.
Ademas, dispone de seis ordenadores con acceso a Internet, cinco de los cuales pueden usar los alumnos.

El horario de uso de la biblioteca para el alumnado se establece en los tramos de recreo, ya que el resto de la
jornada los alumnos estan impartiendo clases.

Su uso también esta dirigido por el coordinador del Plan de Lectura y Bibliotecas y en ella se gestiona el
Programa de Pratuidad de Libros de Texto.

Pistas deportivas y gimnasio:
El centro cuenta con dos pistas deportivas al aire libre y por un gimnasio de reciente construccion. Ambas
instalaciones son utilizadas por los grupos que imparten Educacion Fisica.

Aulas con pizarras digitales:

Se encuentran instaladas en las aulas de mayor capacidad y en algunas aulas especificas. No obstante,
pueden ser usadas por cualquier profesor cuando estén libres. Es conveniente dejar constancia en el parte de
guardia y utilizarlas siguiendo el protocolo dispuesto para ello.

Salén de actos:

Nuestro centro dispone de un salén de actos con capacidad para unas noventa personas y esta
dotado de cafién asociado a un ordenador y equipo de sonido. Para su uso existe un cuadrante en la sala de
profesores.

D) ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y DE LOS PERIODOS DE
ENTRADA'Y SALIDA DE CLASE.

Ausencia del profesorado:

Cuando un profesor no pueda asistir a toda o parte de la jornada escolar de uno o varios dias, si es
previsible, debera comunicarlo con suficiente antelacion y si fuera por una causa no previsible, lo hara tan
pronto como fuese posible con el fin de poder subsanar los perjuicios que se puedan ocasionar.

La justificacion, asi como el correspondiente permiso para las faltas de asistencia se tramitaran de
acuerdo con las instrucciones que estén en vigor.

Ademas, para la atencion del alumnado en estos momentos los profesores de guardia se personaran
en el aula con el grupo, pasaran lista y controlaran que el alumnado realice las tareas escolares y
permanezca en silencio.

Profesores de guardia:

Los profesores de guardia velaran por el cumplimiento del horario por parte de profesores y
alumnos e instaran a los mismos para que se dirijan a clase si perciben algun retraso. Es su deber vigilar
todas las dependencias, manteniendo el orden y tomando nota de las incidencias en el parte de guardia; entre
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estas incidencias se encuentran tanto las ausencias como los retrasos del profesorado. Durante las horas de
clase, uno de ellos permanecera en la sala de profesores. El resto se hara cargo del alumnado que no tiene
profesor, el alumnado de ESO que no tenga clase por tener alguna materia convalidada y revisara todo el
centro (pasillos y exteriores) en grupos de dos personas como maximo. En caso de ausencia de algun
profesor, el de guardia permanecera con los alumnos dentro del aula. Si lo requiere el numero de
profesores ausentes, se intentara el reagrupamiento del alumnado en las aulas o salén de actos.

Ademas, los profesores de guardia se deben encargar de la atencién de los alumnos expulsados
de clase.

Si un alumno se encuentra indispuesto, el profesor de guardia se pondra en contacto con los padres
(los teléfonos se hallan en el ordenador de guardia de la sala de profesores). Si fuera necesario, se pondra en
contacto con los servicios de urgencias del hospital e informara a un miembro del Equipo Directivo. Como
norma general, no se debera llamar por teléfono, a instancias del alumno, por otras razones.

Los profesores de guardia de recreo velaran por el cumplimiento de las normas, anotando todas las
incidencias en el parte de guardia. Permaneceran en la zona asignada por la Jefatura de Estudios y seran
responsables de lo que ocurra dentro de dicha zona. Los profesores asignados al aula de convivencia, deben
comprobar en Conserjeria si hay alumnos para dicha aula, y si es asi, hacerse cargo de ellos, de lo contrario,
vigilarén la zona asignada.

En los dias en los que la climatologia no aconseje la salida de los alumnos al patio durante los
recreos, los profesores de guardia deberan permanecer en la planta baja y en las zonas del patio cubiertas e
impediran el acceso de los alumnos a las plantas superiores.

En los cuadros siguientes se detallan la distintas areas de vigilancia en los recreos asi como las
funciones de los profesores que atienden dichas areas. Este cuadrante se podra modificar cuando cambie el
numero de profesores a los que se asigne guardia de recreo.

PLANTILLA DE VIGILANCIA DURANTE EL RECREO

Desalojo de la 12 planta / Vigila entrada puerta principal (salida 4) y
Profesor 1 atiende a los alumnos que necesitan salir llamando a los padres por
el teléfono de Conserjeria

Profesor 2 Vigila la puerta alumnos ( salida 2 ) y controla los servicios
Profesor 3 V|g|Ia1n0|a Querta acceso y el patio o, en su caso, atiende el aula de
convivencia
Desalojo de la 22 planta / Vigilancia de la zona 22 (cafeteria), patio y
Profesor 4 o
escaleras traseras de acceso a la biblioteca
Profesor 5 BIBLIOTECA
Profesor 6 Vigila la zona del patio proxima al pabellén, gradas y rejas

PLANTILLA DE VIGILANCIA DURANTE EL RECREO
(DIAS DE LLUVIA)

Desalojo de la 12 planta / Vigila entrada puerta principal (salida 4), porche
Profesor 1 entrada principal y acceso a las plantas superiores (escaleras préximas al
pasillo de direccion).
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Atiende a los alumnos que necesitan salir, llamando a los padres por el
Profesor 2 teléfono de Conserjeria. Vigila el acceso a las plantas superiores
(escaleras que se encuentran enfrente del Dpto. de Latin y Griego)

Vigila la puerta de alumnos ( salida 2) y el acceso a las plantas superiores

Profesor 3 (escaleras que se encuentran enfrente de la salida 2) y controla los
servicios

Profesor 4 Vigila el acceso a las plantas superiores. (escaleras que se encuentran
enfrente del Dpto. de Latin y griego). Atienden el Aula de Convivencia

Profesor 5 Desalojo de la 22 planta / Vigilancia de la zona 22 (cafeteria) y patio

Profesor 6 BIBLIOTECA

En todo caso, el protocolo de actuacidn del profesorado de guardia estd mas detallado en el Plan de
Convivencia.

E) COLABORACION DE LOS TUTORES EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS
DE TEXTO.

Los tutores de los grupos de alumnos colaboraran en este programa siguiendo las directrices
marcadas por la Vicedireccion y por la Jefatura de Estudios. En general tendran la funcién de realizar un
seguimiento del alumnado para el correcto uso del material escolar, colaborara en la distribucion y etiquetado
de los libros, asi como en transmitir las incidencias oportunas.

F) NORMAS ORGANIZATIVAS Y FUNCIONALES PARA EL ALUMNADO MAYOR DE EDAD Y/O
MATRICULADO EN CICLOS FORMATIVOS DE GRADO SUPERIOR.

En general el alumnado que asiste a estas ensefianzas seguira las normas generales establecidas y
que se detallan en el Plan de Convivencia.

G) PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE EVALUACION A
QUE SE REFIERE EL ARTICULO 28.5. DEL D.327/2010

Se atenderd a las directrices marcadas por la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa y las
estabecias por el Departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacién. Al finalizar el curso escolar se
realizard una memoria de autoevaluacion en la que participara el Equipo Directivo , la persona que ejerce la
Jefatura del Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovaciéon y un representante de los distintos
sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar.

H) PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO. (ANEXO)

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

Esta prohibido el uso del teléfono mévil en el centro. Tanto si suena el teléfono como si se usa el
mavil en cualquier momento de la jornada escolar el alumno recibird una correccién. El alumno si tiene algun
problema y necesita contactar con su familia se lo comunicara al profesorado de guardia.
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No se permitira el uso de otros dispositivos electronicos salvo que se realice un uso educativo
dirigido, en cualquier caso, por los profesores.

J) COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

En cuanto a la prevencion de riesgos laborales se atenderd a lo dispuesto en el Plan de
Autoproteccion. (ANEXO)
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