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Capitulo 1. INTRODUCCION

El Instituto es un Centro Educativo en el que debe desarrollarse un proceso que dote al alumnado de una
formaciéon humana, cultural y académica, y de una capacidad de analisis critico de la realidad. Este proceso
debe tender en todo momento a la preparacién del alumnado para que se convierta en un ciudadano libre y
responsable.

Los institutos de educacidn secundaria contardn con autonomia pedagdgica, de organizacién y de gestion.
Para poner en practica dicha autonomia el Instituto contarad con un modelo de funcionamiento propio, que
tendra con finalidad favorecer el éxito escolar del alumnado y la disminucién del abandono educativo
temprano.

La complejidad de la estructura organizativa y funcional de un Instituto lleva a la necesidad de crear su
propio modelo de funcionamiento para que su actividad sea planificada, ordenada, desarrollada y evaluada
de acuerdo con tres documentos claves: el Proyecto Educativo, el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento y el Proyecto de Gestion que conjuntamente constituyen el Plan de Centro. Estos
documentos seran los elementos determinantes del funcionamiento y la gestién de los institutos de
educacién secundaria y tienen como horizonte la autonomia, la participacién, la responsabilidad y el control
social e institucional.

El Plan de Centro serd elaborado por el equipo directivo y aprobado por el Consejo Escolar. El Claustro de
Profesorado formulara propuestas al equipo directivo para la elaboracidn de dicho Plan. En este sentido el
Claustro fijara criterios referentes a la orientacién y tutoria del alumnado, informara del reglamento de
organizacion y funcionamiento y aprobara y evaluard aspectos tales como las lineas generales de actuacion
pedagdgica, la coordinacién y concrecidn de los contenidos curriculares, incluidos elementos tales como la
transversalidad, la educacién en valores y la igualdad de género.

Igualmente el Claustro de Profesorado aprobard y evaluara los criterios pedagdgicos para la determinacién
de los drganos de coordinacidn docente, los procedimientos y criterios de evaluacidén, promocién vy
titulacién del alumnado; la forma de atencidon a la diversidad del alumnado, la organizacidon de las
actividades de recuperacién para el alumnado con materias pendientes de evaluacidn positiva; el plan de
formacion del profesorado; los criterios para la elaboracién de horarios; los criterios de agrupamiento del
alumnado y la asignacidon de tutorias; los criterios para determinar la oferta de materias optativas; los
criterios generales para la elaboracién de las programaciones didacticas de las ensefianzas.

El Plan de Centro tendra un caracter plurianual y obligara a todo el personal del instituto, vinculando a toda
la comunidad educativa. Dicho Plan de Centro que serd publico y notorio para toda la comunidad educativa
y la ciudadania en general, se podra actualizar o modificar tras un proceso de autoevaluacién o a propuesta
de la direccién del centro.

El Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento recogerd las normas organizativas y funcionales que
faciliten la consecucidn del clima apropiado para alcanzar los objetivos que el instituto haya propuesto en
sus proyectos y que permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los
sectores de la comunidad educativa. EI ROF es pues un instrumento vivo que regula la vida del Centro con el
objetivo de facilitar la consecucién de elementos claves para de la vida de nuestro centro.
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Las finalidades que pretende el presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento son:

Regular el funcionamiento del Centro, mejorando la coordinacién entre las diferentes estructuras
organizativas del mismo, con el objetivo de lograr ajustar nuestro ROF al Plan de Centro.

Fomentar y articular una mejor participacién real de todos los sectores de la Comunidad Educativa
en la vida del Instituto.

Establecer los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos érganos de gobierno y de coordinacién docente, especialmente en los
procesos relacionados con la escolarizacién y la evaluacién del alumnado.

Organizar el uso y conservacion de los recursos e instalaciones de que dispone el IES Galileo Galilei.
Organizar de forma adecuada la vigilancia tanto de los recreos como de los periodos de entrada y
salida de clase.

Participar en la gestion de libros.

Proceder a adecuar las normas sobre la utilizacidn en el instituto de teléfonos méviles y otros
aparatos electrdnicos, asi como el procedimiento para garantizar el acceso seguro a internet del
alumnado, de acuerdo con lo dispuesto en el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se
establecen medidas para el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de internet y
las tecnologias de la informacidn y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de
edad.

Introducir en la vida diaria el Plan de autoproteccién y la prevencion en los riesgos laborales.

El procedimiento para la designacién de los miembros del equipo de evaluacién a que se refiere el
articulo 28.5.

Fomentar y regular la figura del delegado de madre/padre de aula.

Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento estara vigente en toda actividad que concierne a la vida

del Centro, ya sea en actividades internas como en aquellas otras que tengan un ambito de aplicaciéon
extraescolar.
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Capitulo 2. ORGANOS DE PARTICIPACION

La Participacion en los Centros publicos se contempla en la Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo a través del
Consejo Escolar y el Claustro que son los dos érganos colegiados de gobierno de los Centros. Distintas
disposiciones reglamentarias como el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, contemplan también la
participacion a través de otros drganos: Junta de Delegados/as de aula tanto de alumnos como de
padres/madres, Asociaciones de madres y padres, y Asociaciones de alumnos y alumnas.

2.1. Organos colegiados. El Consejo escolar y el Claustro del profesorado

Los acuerdos adoptados por los érganos colegiados de gobierno del IES Galileo Galilei sobre asuntos de su
competencia, y de conformidad con la normativa vigente, son de obligado cumplimiento para todos los
miembros de la Comunidad Educativa a quienes afecte. La presidencia de los mencionados érganos sera la
responsable de garantizar el cumplimiento de dichos acuerdos. Se levantara acta de todas las sesiones que
celebren los 6rganos colegiados que serdn custodiadas en la Secretaria del instituto y estaran a disposicidon
de los miembros de dichos érganos. En el caso de que alguno de los citados miembros desee acceder a las
actas, podran consultarlas, previa solicitud a la direccién, en el despacho del secretario/a del centro.

EL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo escolar es el drgano de participacion en el control y gobierno del Instituto de los distintos
sectores que constituyen la comunidad educativa. El presente ROF y la labor del equipo directivo se
orientaran siempre a fomentar la participacion de los colectivos representados en el Consejo, que son:
equipo directivo, profesorado, familias, alumnado, personal de administracion y servicio y el Ayuntamiento.
Las competencias del Consejo escolar estan determinadas en la normativa vigente y las normas de su
funcionamiento, ademas de las establecidas legislativamente, seran:

1. Las reuniones del Consejo escolar deberdn celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten Ia
asistencia de todos sus miembros y en sesién de tarde, salvo comin acuerdo y necesidades urgentes. Las
sesiones seran los martes, salvo fuerza mayor a criterio del director.

2. Las convocatorias, con el orden del dia y la documentacidn previa si se precisara, se enviaran mediante
correo electrénico o mediante las comunicaciones Séneca-Pasen.

3. El Consejo Escolar serd convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia iniciativa o a
solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

4. Para la celebracién de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por orden
de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacién minima de una semana, y pondrd a su disposicién la correspondiente informacién sobre los
temas a tratar en la reunién. 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.

5. Se procurard que las sesiones no sobrepasen las dos horas, prorrogandose sélo a criterio del director si la
importancia o urgencia de los temas asi lo requiriera.

6. El moderador de los debates sera el director o el secretario.
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7. El acta provisional serd leida y aprobada como primer punto del dia. También se podra sustituir la lectura
por el envio previo del acta a través de séneca-pasen o el correo electrdnico.

8. Las actas se realizaran en soporte informatico.

9. 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.

La comisidn permanente, estara constituida por el director, el jefe de estudios, un profesor, un padre, madre
o representante legal del alumnado y un alumno. El secretario podrd formar parte de la Comisidon
permanente, pero sin voto, y en su caso, levantara acta de las reuniones.

Las competencias de la comisién permanente seran las siguientes:

® Atender asuntos ordinarios, tales como proyectos de actividades extraescolares y complementarias
sobrevenidas a lo largo del curso, solicitudes a la administracion, conocimiento de incidencias leves
y otros asuntos de menor importancia.

e Tramitar asuntos de gran urgencia, a criterio del director.

e Velar por la transparencia y cumplimiento de la normativa vigente en el proceso de admisién del
alumnado.

e Entendery aprobar pequefias modificaciones del presupuesto del Instituto.

e Velar por el buen funcionamiento y gestidon del programa de gratuidad de libros de texto.

e Otras que el Consejo escolar delegue y autorice por cada uno de sus mandatos.

El Consejo Escolar constituira una comisién de convivencia integrada por el director, que ejercerd la
presidencia, el jefe de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes legales
del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el
Consejo Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacién de madres y padres
del alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste sera uno de los representantes de los padres
y madres en la comisién de convivencia. La comisién de convivencia tendra las siguientes funciones:

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

o 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.

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

e Mediar en los conflictos planteados.

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

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

e 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.

e Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el instituto.

o Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas de
convivencia en el instituto.

EL CLAUSTRO

El Claustro de profesores y profesoras es el érgano propio de participacion del profesorado en el control y
gestion del Instituto y tiene la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso, decidir sobre
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aquellos aspectos determinados por la legislacion vigente. El presente ROF y la labor del equipo directivo se
encaminaran siempre a fomentar la participacidon del profesorado, ya que es el pilar fundamental de la
calidad educativa.

Las competencias del Claustro estan determinadas en la normativa vigente y las normas de su
funcionamiento, ademas de las establecidas legislativamente, seran:

1. Las sesiones serdn los martes, salvo fuerza mayor a criterio del director.

2. Las convocatorias, con el orden del dia y la documentacién previa si se precisara, se enviardn mediante
correo electrénico o mediante las comunicaciones Séneca-Pasen.

3. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario del Claustro de Profesorado, por
orden del director, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicidn la correspondiente informacién sobre los temas
incluidos en él. Podran realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

5. Se procurard que las sesiones no sobrepasen las dos horas, prorrogandose sélo a criterio del director si la
importancia o urgencia de los temas asi lo requiriera.

6. Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro docente se integrardn en el
Claustro de Profesorado del centro donde impartan mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran
integrarse en los Claustros de Profesorado de los demds centros con los mismos derechos y obligaciones
que el resto del personal docente de los mismos.

7. El moderador de los debates sera el director o el secretario.

8. Las actas provisionales de cada claustro celebrado se enviaran por correo electrénico o mediante las
comunicaciones Séneca-Pasen con anterioridad (en un plazo razonable antes de su aprobacién) y seran
aprobadas como primer punto del orden del dia en el siguiente claustro ordinario.

9. Las actas se realizaran en soporte informatico.

2.2. ()rganos unipersonales de gobierno

Los drganos de gobierno son el director, la jefa de estudios, la secretaria y el jefe de estudios adjunto que
constituyen el equipo directivo. Sus decisiones deberdn ser coordinadas y su organizacion y distintas
responsabilidades deberan ser nitidas y conocidas por la comunidad educativa. Sus responsabilidades
vienen establecidas en la normativa vigente. El equipo directivo respetara escrupulosamente las
competencias de los otros érganos del Instituto, procurard en toda ocasion la participacion y convivencia de
todos los sectores de la comunidad educativa, desarrollard procedimientos de evaluacion del
funcionamiento del Instituto y coordinara todos los érganos de participacién y de coordinacidn docente.
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2.3. Organos de coordinacién docente

De acuerdo con lo establecido en el articulo 82 del Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, y en consonancia con las ensefianzas impartidas en el
IES Galileo Galilei: ESO y Bachillerato, se reconocen como drganos de coordinacién docente los siguientes:

a) Equipos docentes.

b) Areas de Competencias.

c) Departamento de Orientacion.

d) Departamento de Formacidn, Evaluacion e Innovacién Educativa, (DEFI)
e) Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica. (ETCP)

f) Tutoria.

g) Departamentos de Coordinacion Didactica, otros érganos de coordinacién docente y, en su
caso, el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) (hasta un total
de quince)

La composicidn y las funciones de estos érganos quedan recogidas en el citado Decreto.

Para cada curso escolar, la estructura de los 6rganos correspondientes a la letra g) sera establecida por el
Equipo Directivo, oido el claustro. Dicha estructura quedara recogida en el correspondiente anexo del
Proyecto Educativo.

Adicionalmente, en nuestro centro, el conjunto de todas las jefaturas de departamento (tanto de
coordinacién didactica como de coordinacién docente y, en su caso, del DACE) se uniran a los componentes
del ETCP establecido en el Decreto 327/2010 para constituir el ETCP-Extendido. El ETCP-Extendido asumira
las competencias del ETCP que en cada momento determine la direccion del centro, y sus decisiones seran
consideradas como propias por parte del ETCP.

Asignacion de tutorias:

Como principal criterio para la asignacidn de tutorias se contemplara que el profesor o profesora imparte
clases al grupo completo de alumnos, cuantas mas horas mejor. En segundo lugar se potenciara que las
tutorias de los grupos de primero de la ESO la lleven a cabo profesores conocedores de la realidad de
nuestro centro. En tercer lugar, se favorecera la continuacidon con el grupo de alumnos/as del curso
académico anterior, siempre y cuando sea posible. En todo caso, dado que la funcion tutorial en la ESO
tiene atribuida dos horas lectivas, la asignacidn de tutorias debe contemplar una distribucidn equilibrada de
la carga horaria del profesorado.

Antes de la elaboraciéon de horarios de cada curso escolar, la Jefatura de Estudios asignard a cada
departamento didactico las tutorias que debera asumir. Junto al reparto horario que entregara a la Jefatura
de Estudios cada departamento, considerando los criterios anteriores, incluird la propuesta de asignacién de
las correspondientes tutorias. Recibidas éstas, la Jefatura de Estudios elevard a la direccién para su
nombramiento la propuesta definitiva de asignacion de tutor/a de cada uno de los grupos.

Asignacion de Jefaturas de Departamentos:

Las jefaturas del Departamento de Formacion, Evaluacidon e Innovaciéon educativa (DEFEI) y de otros
érganos de coordinacidon docente que puedan ser definidos serdn propuestas por el Equipo Directivo, de
entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro, en funcién de la formacién y las
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capacidades demostradas en los temas objeto de gestidon en ese 6rgano. Concretamente, deben facilitar la
coordinacién y potenciar el trabajo en equipo. Con este mismo criterio, cada Departamentos de
coordinacion didactica acordara la propuesta de asignacion de su correspondiente jefatura de entre el
profesorado con destino definitivo en el centro que lo compone. La jefatura del Departamento de
Orientacion recaera preferentemente en el profesorado de la especialidad de Orientacion Educativa.

La Direccion hara propuesta, oido el Claustro, de las Jefaturas de los diferentes Departamentos a la persona
titular de la Delegacion de Educacion.

Areas de competencias. Coordinadores de areas:

Para cada curso escolar, los Departamentos de Coordinacién Didactica quedaran agrupados en las areas de
competencias determinadas por el Articulo 84 del citado Decreto 327/2010, segun la estructura que
determine la direccién del centro, oido el conjunto de las jefaturas de departamentos en ETCP-Extendido.
Para la concrecién de este agrupamiento se considerara la afinidad entre los departamentos integrantes de
cada area de competencia, asi como el equilibrio en el nimero total del profesorado asociado a cada una de
ellas. Dicha estructura quedara recogida en el correspondiente anexo del Proyecto Educativo.

Para cada curso escolar las personas responsables de coordinacién de cada una de las areas de
competencias seran designadas por la direccidn del centro de entre las jefaturas de los departamentos de
coordinacién didactica que la componen, considerando las propuestas acordadas en ETCP-extendido con
anterioridad a la elaboraciéon de horarios.

Horario de dedicacion para realizacién de funciones de coordinacién docente:

Por su tipologia, el Centro dispone de un maximo de 48 horas de dedicacidon para la realizacién de las
funciones de coordinacién de las areas de competencia y de las jefaturas de los departamentos Formacion,
Evaluacion e Innovacidn, de coordinacion didactica, de coordinacion docente y, en su caso, del DACE.

Con caracter general, los horarios concretos de dedicacién a los departamentos citados son de dos horas
lectivas, con excepcion del profesorado responsable de la coordinacién de las dareas de competencia, de la
jefatura del departamento de formacidn, evaluacién e innovacion educativa (DEFI) y, en su caso, de la
jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares (DACE); en estos casos seran
tres horas las horas asignadas para la realizacién de sus funciones de coordinacion.

Las horas restantes se repartirdn entre los departamentos que asuman labores extras de coordinacion
docente tales como:

e Tutorias de 12 de la ESO (participaran de manera activa en el programa de transito y comunicacion
con las familias) (1 hora por grupo, 4 en total).

Plan de Biblioteca y Fomento de la Lectura (1 hora).

Coeducacion (1 hora).

Programa Aldea-EcoEscuelas (1 hora).

Coordinacion del Programa de Digitalizacién del Centro (1 hora).

Coordinacion de las Nuevas Tecnologias Educativas (plataforma Moodle, Additio, Google Suite for
Education) (1 hora).

Coordinacion de la comunicacion en el centro (pagina WEB, redes sociales, prensa) (1 hora).

Coordinacion del equipo de Orientacidn Deportiva del Centro (1 hora).
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Estas horas de coordinacidn se asignaran a los departamentos didacticos que se hagan responsables de las
mismas, y en el caso de que la labor no recayese en el jefe de departamento, podria asignarse a un
integrante del mismo. Todo esto siempre y cuando la distribucién horaria lo permita.

En el caso de que la carga horaria de algin departamento imposibilite la asignacién de horario lectivo de
dedicacion a las tareas de coordinacion que pudiera asumir se podra compensar tal defecto con horario no
lectivo (horas de guardias, por ejemplo), en la medida que el funcionamiento general del centro lo haga
posible.

La jefatura del departamento de orientacion dedicara tres horas a las tareas de coordinacién del
departamento que detraeran del horario lectivo asignado al profesorado de la especialidad de Orientaciéon
Educativa.

2.4. Protocolo de funcionamiento de las sesiones de evaluacion
En las sesiones de evaluacidn deberadn tenerse en cuenta las siguientes indicaciones:

e La valoracion del rendimiento educativo se someterd al principio de evaluacion continua, global y
diferenciada por materias. Ningun alumno o alumna puede quedar sin evaluacién en cualquiera de
las materias, salvo casos justificados con la autorizacion del equipo directivo.

e Las fechas de las evaluaciones se estableceran y comunicaran por la jefatura de estudios a principio
del curso.

e El calendario y horario de las sesiones de evaluacidon serd elaborado por la jefatura de estudios y
notificado como minimo con tres dias de antelacion.

® Antes de las sesiones de evaluacién cada uno de los profesores trasladard las calificaciones al
programa informatico de gestién Séneca con, al menos, 24 horas de antelacién al comienzo de la
reunién de evaluacion.

e El profesorado podra realizar una observacién compartida a través de Séneca (al profesorado vy las
familias) del alumnado que haya obtenido calificacion negativa en su materia, médulo o @mbito. Del
mismo modo, podran afiadir observaciones compartidas (al profesorado y las familias) de alumnado
gue haya obtenido calificacion positiva pero que, por las circunstancias que estime oportunas,
entienda que debe realizar dicha observacidn. Estas observaciones deberan ser cumplimentadas
con anterioridad a la publicacion de las calificaciones. En el acta de evaluacién cumplimentada por
el tutor o tutora se anotaran las observaciones pertinentes realizadas por el profesorado del equipo
educativo del grupo.

® Llas sesiones de evaluacién durardn como maximo una hora, salvo decisidn justificada del equipo
directivo.

e De manera general, las sesiones de evaluacién constan de tres partes. En la primera y segunda
evaluacion participardn los representantes del alumnado del grupo, con una intervencidn preparada
en la tutoria, donde se recogerd una autoevaluacidn y sus propuestas de mejora tanto de
funcionamiento, como de la docencia y del Instituto en general. No se admitiran alusiones
personales sobre el profesorado ni comentarios hacia una materia concreta sin que el profesor o
profesora aludido tenga conocimiento previo. Para ello, esta intervencién debe prepararse de
manera adecuada con el tutor.

e Se comentaran las calificaciones generales y se tomardn o evaluardn las medidas grupales, con
respecto a objetivos, contenidos, orientaciones metodoldgicas, criterios e instrumentos de
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evaluacion, organizacion del aula y actitudes.

® Se comentaran las calificaciones individuales y se tomaran o evaluardn las medidas personales, de
atencion a la diversidad, sobre todo en el caso del alumnado NEAE, del comportamiento y/o de la
orientacidon académica y profesional, una vez valorada su posible promocidn o titulacion.

® En el caso de las evaluaciones finales el equipo docente valorara las conclusiones y propuestas de
mejora que el tutor hara constar en la memoria final de tutoria.

e Las sesiones de evaluacidn serdn presididas por el tutor que subira el acta correspondiente a la
plataforma Séneca.

e A las sesiones de evaluacidn asistira, al menos, un miembro del equipo directivo y/o la orientadora.
Se tendrd en consideracién no simultanear los grupos de mayor incidencia en su atencién a la
diversidad para que la orientadora pueda estar presente.

2.5. Tutorias
Las funciones y responsabilidades de los tutores y tutoras estan determinadas por la legislacién vigente:

Los tutores tendrdn reservado una hora para las reuniones con los padres, madres y representantes legales
del alumnado los martes por la tarde. No obstante, para facilitar a los padres y madres las entrevistas, los
tutores podran, de acuerdo con ellos, concertar en horario de mafiana durante su horario no lectivo. Las
entrevistas podran programarse a demanda del tutor o tutora del grupo o a demanda de las familias.

Para poder organizar y atender a todo el alumnado, es imprescindible que las tutorias sean solicitadas
previamente por las familias a través de las comunicaciones Pasen-Séneca. La atencidn tutorial presencial
tendra una duraciéon maxima de 30 minutos, ya que los tutores cuentan solo con una hora semanal para
atender presencialmente a las familias y asi poder hacerlo con la menor demora posible. Por dicho motivo,
serd necesario personarse en el centro con antelacién a la cita para evitar retrasos o un menor tiempo de
atencién.

Para agilizar la atencion tutorial, las tutorias también podran ser realizadas por vias telematicas
(comunicaciones Pasen-Séneca, teléfono) a criterio del profesorado.

Se cumplimentard un acta de las tutorias con las familias, segin modelos del centro, que seran custodiados
por el tutor/a (original) y la jefatura de estudios (copia).

Tutorizacion del alumnado mayor de 18 afios. El alumnado mayor de 18 afos, de manera explicita (en la
ficha de jefatura de estudios incluida en el sobre de matricula), autorizard o no al centro, a informar a su
padre/madre/tutor legal, de los asuntos del alumno relacionados con el instituto (académicos, de
convivencia, salida del centro...)

2.6. Protocolo de solicitud de informacion académica de los tutores al profesorado.

La solicitud de informacién académica al profesorado por parte del tutor se realizard a través de las
comunicaciones de la plataforma Séneca o la aplicacidn i-Séneca. Para el caso de la aplicacion, el tutor
enviara una notificacion a su Equipo Docente a través de la mensajeria de i-Séneca. Para ello debe seguir el
itinerario que se muestra a continuacion:

Comunicaciones - boton azul - afiadir en destinatarios Profesorado Equipo Docente — guardar - rellenar
asunto y contenido del mensaje donde se solicita la informacion del alumno pertinente - enviar.
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Una vez que los profesores de ese equipo reciben la notificacion a través de i-Séneca seguiran el siguiente
itinerario:

Alumnado — grupo — alumno concreto — observaciones - mis observaciones - boton azul - redactar la
observacion (en lenguaje lo mds profesional posible) - publicar a profesorado-guardar.

Plazos. Solicitud de informacidn del tutor al menos una semana antes de la cita con las familias. Informacién
del alumnado por parte del profesorado al menos un dia antes de la cita con las familias. El profesorado
tiene la obligacion de consultar, al menos dos veces en semana, las comunicaciones de la plataforma Séneca
o la aplicacidn i-Séneca.

2.7. Atencion del profesorado a las familias.

La atencién del profesorado a las familias se realizard preferentemente a través del tutor o tutora del grupo
de clase. De manera excepcional, previa solicitud motivada al tutor o tutora del grupo y con la autorizacion
del equipo directivo, se podra atender a las familias presencialmente o por vias telematicas
(comunicaciones Pasen-Séneca, teléfono), teniendo en cuenta siempre, que el profesorado debera atender
preferentemente al alumnado de su tutoria, por lo que la atencidn por este cauce puede no ser inmediata.

Para contactar con el Departamento de Orientacion (D.0O.), la familia previamente lo solicitara a través del
tutor, salvo situaciones sobrevenidas o que el D.O. sea el que solicite el encuentro con la familia. La atencidn
a las familias y alumnado por el D.O. sera siempre con cita previa.

A lo largo del curso, cuando la familia solicite informacién sobre alguna prueba escrita, sera el profesor que
imparte la materia el que haga las aclaraciones pertinentes.Si se le solicita copia impresa de alguna prueba,
la familia debera solicitarlo con la debida justificacién en una instancia y darle entrada en registro para su
tramitacion.

2.8. Atencion del equipo directivo a las familias.

La atencién del equipo directivo a las familias se realizara con cita previa. En casos urgentes y justificados,
las familias lo comunicaran a las conserjes del centro que trasladaran el asunto al directivo de guardia para
gestionar con la maxima celeridad la entrevista. Las familias podran solicitar cita con el equipo directivo a
través de:

% Las comunicaciones de las plataformas PASEN-SENECA al tutor/a.
< El teléfono del centro: 955 62 48 37
«» Personalmente en el centro a través de las conserijes.

# Correos electronicos del centro:

> Para peticion de informacidén: info@iesgalileogalilei.es

> Para solicitudes varias: Jefatura@iesgalileogalilei.es
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2.9. La participacion del profesorado

Los profesores y profesoras deben participar activamente en la vida del centro a través de los érganos de
coordinacién docente: equipos docentes, areas de competencias, Departamento de Orientacidn,
Departamento de Formacion, Evaluacidn e Innovacidn Educativa, Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagodgica vy las tutorias. Igualmente, por extension el Claustro, los Departamentos y el Departamento de
Actividades Extraescolares, si lo hubiere. El profesorado colaborard, de forma directa o indirecta, en el
ejercicio de las competencias y funciones que desarrollen estos drganos y equipos.

Su participacidn, igualmente, ha de ser activa en el Consejo Escolar no sélo eligiendo a sus representantes
sino también propiciando la presentacién de las candidaturas necesarias para representar al profesorado, o
implicdndose directamente para expresar y representar al profesorado en el seno de este érgano colegiado
de gobierno.

2.10. La participacion del alumnado

El alumnado en el ejercicio efectivo de su derecho dispondrd de unos cauces de participacion. Dicha
participacion no es sélo un derecho sino un deber y para ello participara en:

El funcionamiento y la vida del instituto.
El Consejo Escolar del centro.
La Junta de delegados y delegadas del alumnado y Asamblea de alumnado.

Los Consejos Escolares Municipales y Provinciales, asi como el Consejo Escolar de Andalucia.

Los alumnos y alumnas participan en el Centro a través de las reuniones de aula, los Delegados vy las
Comisiones de Subdelegados de grupos, la Junta de Delegados, Consejo Escolar y mediante las asociaciones
de alumnos.

> Las reuniones de aula:

Su objetivo es procurar la informacién, debate y en su caso toma de decisiones sobre temas que les
afecten de forma general y en su condicién de alumnos/as del Centro. En esas reuniones igualmente
se irdn conociendo los cauces de participacion del alumnado, el organigrama del centro, etc. En
todo caso, esas reuniones tendran lugar antes de cada evaluacidn para preparar la intervencién de
los representantes del grupo en la sesién de evaluacion.

Se celebraran utilizando primordialmente la hora disponible en la ESO para la tutoria, y en
bachillerato preferentemente en horas de recreo, o si se trata de preparar la evaluacién, en el
tiempo que el tutor destine a ello.

Salvo en el caso de las reuniones preparatorias de las evaluaciones, el tutor determinara en todo
caso la necesidad o no de dichas reuniones para lo que debera tener en cuenta que sea la mayoria
absoluta de alumnos asistentes quien considere urgente e inaplazable dicha reunién.

> Delegados de grupo:

Cada grupo de alumnos elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante la
tercera semana del curso escolar, un delegado de grupo, asi como un subdelegado, que sustituira a
la persona que ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad. El Delegado
formard parte de la Junta de Delegados. Previamente el tutor/a podra designar un representante
provisional del grupo.
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Estas elecciones seran organizadas y convocadas por la Direccidn o persona en quien ésta delegue,
siempre en colaboracidn con el profesorado que ejerce la tutoria de los grupos. (Ver anexo)

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor o
tutora por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligid. También a propuesta de la
Jefatura de Estudios y/o tutor, de acuerdo con el Equipo Educativo, en el caso de incumplimiento de
sus funciones o si son objeto de sancién por una conducta “gravemente perjudicial para la
convivencia”. En estos casos, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
quince dias.

Los delegados no podran ser objeto de sancién por el ejercicio de las funciones que les encomienda
el presente Reglamento.

Cuando en un grupo no se presente candidato o candidata alguno todos y todas pasaran a ser
candidatos.

Funciones de los delegados de grupo:

Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.
Trasladar al tutor las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.
Participar en la primera parte de las sesiones de evaluaciones representando a su grupo.

o O O O

Exponer a los drganos de gobierno y de coordinacidn docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

o

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

o Fomentar la convivencia entre los miembros de su grupo.
Colaborar con el profesorado y con los drganos de gobierno del instituto para el buen
funcionamiento del mismo.
Fomentar la adecuada utilizaciéon del material y de las instalaciones del instituto.

o Asumir las funciones encomendadas por la Direccidn del Centro tales como:

m  Comprobar que estén apagadas las luces, el proyector vy la pizarra digital a la
finalizacion de las clases.

m Detectar los deterioros en material y comunicarlo al tutor para que este proceda a
garantizar la reparacién y a investigar posibles responsabilidades.

m  Acompaiiar al alumnado sancionado por alterar la convivencia para su custodia por
el profesorado de guardia o cualquier miembro del Equipo Directivo.

> LalJunta de delegados y delegadas del alumnado y Asamblea.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos los delegados y
delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.
Se constituira tras las elecciones de los delegados de los grupos.

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

La Junta de delegados y delegadas del alumnado podra constituir la Asamblea de alumnas y
alumnos en la que podra participar el alumnado que determine la propia Junta y asumir para
nuestro centro las funciones de las asociaciones de alumnado.

Plan de centro 16 /Eeg,[amento de Organimcio’n Y Funcionamiento



IES @alileo é}mlilei

La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas y a la Asamblea del alumnado
un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento. En nuestro centro serd el aula violeta.

La Junta de delegados y delegadas se reunird preceptivamente con la Jefatura de Estudios en tres
ocasiones coincidiendo con los trimestres siendo la ultima al final del curso a modo de memoria
final. También se podrd reunir por convocatoria de la direccién del Centro, de sus representantes en
el Consejo Escolar o de, al menos, un tercio de componentes de la propia Junta, acompafiando a la
convocatoria el Orden del dia. En todo caso serd preceptiva una reunién para la toma de decisiones
colectivas del alumnado con una antelacién minima de 48 horas.

La Asamblea del alumnado podra reunirse con la periodicidad que estime conveniente.

La Junta de Delegados podra reunirse en pleno, o en comisiones cuando la naturaleza de los temas a
tratar lo haga mds conveniente.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercera las funciones:

Elevar al Equipo Directivo propuestas y sugerencias.

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

o Recibir informacién de los representantes del alumnado en el Consejo escolar sobre los
temas tratados en el mismo.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticidn de éste.

o Elaborar propuestas de modificacidn del R.O.F.,, dentro del dmbito de su competencia.
Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares en
el Centro.

o Colaborar con el equipo directivo y el profesorado en la buena marcha del centro.

o Canalizar y valorar la informacién de las organizaciones representativas de los Estudiantes.
> El alumnado en el Consejo Escolar.

El alumnado del Centro tiene representacion en el Consejo Escolar segun lo establecido en los
articulos 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

Quienes deseen formar parte del Consejo Escolar podran informar y defender sus lineas de
actuacién en las diferentes clases.

Los representantes en el Consejo Escolar seran, igualmente, miembros de pleno derecho de la Junta
de Delegados. El centro facilitard cauces de informacidn para que los candidatos y candidatas sean
conocidos y difundan sus propuestas.

> Las Asociaciones del alumnado.

Se regulan en el art.8 del Decreto 327/2010 de 13 de Julio y de acuerdo con la normativa vigente se
inscribiran en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto
71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza.

Desde el centro se reforzard la Asociacidon, se procurara su dinamizacidn para que sirva como un
espacio de debate y desarrollo de propuestas y actividades.
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Los alumnos y alumnas podran formar cuantas asociaciones crean oportunas.

Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos,

entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

O O O O O

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 desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

Promover la participacion del alumnado en los drganos colegiados del centro.

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

Recibir informacion sobre los libros de texto y materiales didacticos adoptados por el
Centro.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.
Elaborar informes para el Consejo Escolar y demas 6rganos de gobierno del Centro.

Recibir informacidn sobre los temas tratados en el Consejo Escolar.

Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades y régimen de

funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, asi

como del Plan de Centro establecido por el mismo.

2.11. La participacion de los padres y las madres

Los padres y madres participan en el Centro a través del Consejo Escolar y mediante las asociaciones de

madres y padres.

1. Los padres y madres, o representantes legales tienen derecho a elegir mediante sufragio directo y

secreto a sus representantes en el Consejo Escolar, tal y como se especifica en el art. 53.1 del
Decreto 327/2010 de 13 de julio, completada con la Orden del 7 de octubre de 2010.

2. Los padres y las madres del alumnado pueden constituir asociaciones en los términos previstos en
el art. 60 del decreto 200/1997 de 3 de septiembre y en el Decreto 27/1988 de 10 de febrero.

3. El Estatuto de la Asociacion de Madres y Padres del Centro establece las normas de organizacion,

funciones y cauces de participacion para quienes, libremente, deseen asociarse, y prevé, asimismo,

la colaboracion en la gestidon del Centro y organizacién de actividades culturales de interés para el

alumnado o para toda la comunidad educativa en general. Pueden, ademas:

a.

b.

PZM/ de centro

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién del Proyecto de Centro.

Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto que consideren
oportuno.

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo, asi como
recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su realizacién, con el
objeto de poder elaborar propuestas.

Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticidn de éste.
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f.  Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias y extraescolares y
colaborar en el desarrollo de las mismas.

g. Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los mismos realice el
Consejo Escolar.

h. Acceder al Proyecto de Centro y a sus modificaciones, asi como al Proyecto Anual de Centro
y a la Memoria Final de curso.

i. Recibir informacidn sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
Centro y aprobados en consejo escolar.

j. Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.
k. Utilizar las instalaciones del Centro en los términos que establezca el Consejo Escolar.

I. Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que
concierna a la educacién de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.

m. Colaborar en las actividades educativas del instituto.
n. Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la gestion del instituto.

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

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

Se fomentara la colaboracién de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos
directivos de los centros, y la realizacion de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.

> Delegados/as de padres y madres

Es aquel padre o madre elegido de entre las familias de un grupo-aula del centro educativo, cuya
responsabilidad es REPRESENTARLAS en las necesidades e intereses de sus hijos e hijas de manera colectiva,
IMPLICARLAS en la mejora de la convivencia y los rendimientos educativos, y todo ello en COORDINACION
con el tutor o tutora del grupo.

Las funciones de los delegados o delegadas de padres y madres de aula son:

® Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus inquietudes,
intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado tutor.

® Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y obligaciones.

e Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el grupo y en el
centro e impulsar su participacion en las actividades que se organicen.

e Fomentar y facilitar la comunicacién de las madres y los padres del alumnado con el tutor o tutora
del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al mismo.

e Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la asociacion de
padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en el Consejo Escolar.
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o Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar a las familias
del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso educativo de sus hijos e
hijas.

e Mediar en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o entre éste y

cualgquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales efectos, disponga el
plan de convivencia.

e Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia que
se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

o Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de convivencia del centro

El procedimiento para la eleccion de estos delegados de aula es:

< Serdn elegidos para cada curso escolar por los propios padres, madres o representantes legales del
alumnado en la reunidn que el profesorado que ejerza la tutoria debe realizar con las familias antes
de finalizar el mes de noviembre.

% En la convocatoria de esta reunidon deberd hacerse constar, como puntos del orden del dia, la
eleccién de delegado o delegada de padres y madres del alumnado, asi como la informacién de sus
funciones. (Ver anexo).

< Serdn elegidos por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y
padres del alumnado de cada unidad escolar presentes en la reunién. (Ver anexo)

< Previamente a la eleccién, las madres y los padres interesados podran dar a conocer y ofrecer su
candidatura para esta eleccioén.

< En este proceso, la segunda persona con mayor nimero de votos serd designada como subdelegada
y sustituird a la persona delegada en caso de ausencia de la misma y podra colaborar con ella en el
desarrollo de sus funciones.

< En este proceso de eleccidn se procurara contar con una representacion equilibrada de hombres y
mujeres.

« Las asociaciones de madres y padres del alumnado podran colaborar con la direccion y con el
profesorado que ejerce la tutoria en:

> |a difusidn de la convocatoria para la eleccion de delegados de padres y madres.

> el impulso de la participacidon de este sector de la comunidad educativa en el proceso de
eleccién de las personas delegadas de madres y padres del alumnado en cada uno de los
grupos.

Para facilitar la participacion de los padres y madres es preciso que la comunicacion entre familias sea
posible. De cara a conjugar la proteccion de datos necesaria y los contactos necesarios entre familias para
lograr dicha participacién, se plantean varias medidas:

e En la reunion de la tutoria con las familias a principio de curso, se pasard un documento de
asistencia que incluird la solicitud de consentimiento, por parte de las familias, a que el centro
facilite sus direcciones y/o teléfonos al delegado de padres y madres de grupo.

e Para las convocatorias que pudieran realizarse tanto desde un delegado de clase como desde el
AMPA, se podra usar el sistema de comunicacién PASEN, a través de algin miembro del equipo
directivo, siempre que se especifique a instancia de quién se realice dicha convocatoria.
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2.12. La participacion del personal de Administracion y Servicios

El personal de Administracidn y Servicios tiene derecho a elegir mediante sufragio directo y secreto a sus
representantes en el Consejo Escolar, tal y como se especifica en el art. 53.1 del Decreto 327/2010 de 13 de
julio, completada con la Orden del 7 de octubre de 2010.

A su vez, el P.A.S participara en la vida del Centro aportando todo tipo de sugerencias al Equipo Directivo
para el mejor funcionamiento del Centro en aquellos aspectos que son de su competencia.

2.13. Proteccion de datos personales

El Instituto podra recabar los datos personales de su alumnado que sean necesarios para el ejercicio de su
funcidon educativa. Dichos datos podran hacer referencia al origen y ambiente familiar y social, a
caracteristicas o condiciones personales, al desarrollo y resultados de su escolarizacion, asi como a aquellas
otras circunstancias cuyo conocimiento sea necesario para la educacion y orientacion del alumnado.

Los padres, madres o representantes legales y los propios alumnos deberan colaborar en la obtencién de la
informacion anteriormente citada y en su obligada actualizacién. La incorporacion de un alumno al Instituto
supondra el consentimiento para el tratamiento de sus datos y, en su caso, la cesién de datos procedentes
del centro en el que hubiera estado escolarizado con anterioridad, en los términos establecidos en la
legislacidn sobre proteccién de datos. En todo caso, la informacidn a la que se refiere este apartado sera la
estrictamente necesaria para la funcién docente y orientadora, no pudiendo tratarse con fines diferentes
del educativo sin consentimiento expreso.

Los padres, madres o representantes legales tendran garantizados sus derechos de acceso, rectificacion,
cancelacién y oposicion.

El profesorado y el resto del personal que, en el ejercicio de sus funciones, acceda a datos personales y
familiares o que afecten al honor e intimidad de los menores o sus familias quedara sujeto al deber de
sigilo. Ello no impide que, en cumplimiento de la legislacion vigente, se comunique a las autoridades
competentes, a través de la directiva del Instituto, los malos tratos o cualquier otro incumplimiento de las
obligaciones establecidas en la normativa sobre proteccién de menores.
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Capitulo 3. NORMAS DE USOS DE LOS ESPACIOS

3.1. Acceso a los edificios

El edificio es un componente fundamental del funcionamiento del Centro, ha de preocuparnos su
conservaciéon y mantenimiento, asi como el correcto aprovechamiento de los espacios. Toda la comunidad
educativa debe estar concienciada de la propiedad colectiva del Centro y de la responsabilidad compartida
de conservarlo en perfecto uso.

3.1.1. El acceso al centro.

Hay cuatro puntos de acceso al edificio: Entrada principal C/Berlin (vestibulo) y acceso al patio
C/Estrasburgo (pistas deportivas) son los habituales; quedando las otras dos entradas como
excepcionales (dependiendo del curso escolar) ambas situadas en la C/ Berlin.

La entrada principal es la zona de acceso a las dependencias del centro. El vestibulo es zona de paso
y no de permanencia para el alumnado, salvo contadas excepciones. Durante el recreo no se
permitird el paso por el vestibulo, sélo el acceso a los servicios.

Las cancelas de acceso se abriran 15 minutos antes del inicio de las clases para que el alumnado,
bajo su responsabilidad, acceda a las zonas de patio, porche y cafeteria.

El acceso a las aulas a primera hora de clase y tras el recreo se realizara con el sonido de la sirena.

En el edificio interior, las aulas de grupo permaneceran siempre abiertas. Las aulas especificas
tendra que abrirlas y cerrarlas el profesorado al inicio y término de sus clases. En el aulario exterior
el profesorado tendra que abrir las aulas de grupo a primera hora y cerrarlas a sexta.

A principio de curso, todo el profesorado nuevo en el centro recibird un llavero con las llaves
necesarias para su labor docente:

a. Acceso al patio del centro por la puerta pequefia de la calle Berlin.
b. Acceso a aulas exteriores.

c. Acceso a aulas interiores.

d. Llave del Departamento.

e. El profesorado de Educacién Fisica, Biologia y Geologia y Fisica y Quimica, recibiran
también las llaves especificas del Gimnasio y de los laboratorios respectivamente.

f. Siel profesorado imparte clases en los desdobles, también se les proporcionara la llave.

El profesorado que tenga clase a primera hora y después del recreo abrira el aula. El profesorado
gue tenga clase antes del recreo y a Ultima hora cerrara el aula con llave.

Las llaves del SUM, ascensor y Biblioteca, estaran en Conserjeria a disposicidon del profesorado.
Procurando devolverlas con la mayor brevedad posible para que estén disponibles para otros
companieros/as.

Las llaves se devolveran en junio a menos que se tenga destino definitivo en el centro.

3.1.2. Desplazamientos por el centro.

1.

Entre clase y clase, no puede haber alumnado deambulando por los pasillos, salvo que esté
debidamente autorizado.

Los desplazamientos a las aulas especificas se realizardn siempre en grupo, sin alborotar ni correr.

Durante los recreos el alumnado podrd permanecer en los patios o en la biblioteca. Accederan al
resto del edificio (los pasillos o escaleras) solo después de finalizar el recreo. El hall de la planta baja
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solo se podra utilizar como zona de paso hacia la biblioteca o a los servicios.

4. El alumnado menor de edad no abandonard el centro si no es acompafiado por un adulto
autorizado para tal fin.

5. El alumnado mayor de edad podra salir del centro, ensefiando el carnet que lo autoriza a los/as
ordenanzas.

6. El uso del ascensor serd exclusivo del alumnado con problemas psicomotrices (siempre
acompafiado de algin adulto) o de alguna persona adulta que asi lo requiera.

3.2. Los espacios comunes.

3.2.1. Patios y escaleras exteriores.

1. Existen dos patios exteriores que ejercen también las funciones de pistas deportivas. Estas zonas
son comunes a todos, por lo que toda la comunidad debera extremar su cuidado y conservacién.

2. Durante las horas de clases esta terminantemente prohibido la permanencia del alumnado en el
patio. Solo podrd estar el alumnado de educacién fisica y el alumnado de Huerto Escolar, siempre
gue estén acompafiados del profesorado.

3. El alumnado permanecera en los patios exteriores durante el recreo salvo las zonas especificamente
prohibidas (zona de acceso al edificio principal, patio lateral izquierdo).

4. Se usaran las papeleras exteriores para depositar todas las basuras que se generen. Ensuciar estas
dependencias y tirar papeles es una falta que serd corregida seguin lo recogido en el Plan de
Convivencia.

5. El alumnado no podra permanecer en los pasillos exteriores, ni durante las clases ni durante el
recreo. Pasillos y escaleras son zonas exclusivamente de paso y no de permanencia.

3.2.2. Pasillos y escaleras interiores.
1. El alumnado utilizara las escaleras interiores para acceder a la primera y segunda planta del edificio.

En ningln caso se utilizaran las escaleras de acceso al sétano.

2. La escalera de acceso a los despachos solo serd utilizada por el alumnado que se dirija al Aula
Violeta o a los despachos. En ninguin caso para acceder a las aulas de la primera planta.

3. En estas zonas no se colocardn carteles, letreros, avisos, etc. En cualquier caso, la colocacién de
elementos de estas caracteristicas deberd contar con la aprobacién del Equipo Directivo y seran
colocados, en los lugares fijados para ello, por las ordenanzas del centro.

4. Los avisos, carteles y similares que se coloquen en los lugares habilitados para ello no podran ir en
contra de las reglas civicas de la educacidn, ni tampoco mostraran actitudes racistas, xenéfobas,
sexistas o discriminatorias y serdn respetuosas con creencias, principios e ideas.

3.2.3. La cafeteria.
1. Permanecera abierta de 7.30 a 12.30 horas, siendo la atencion al alumnado en zona habilitada en el

exterior, exclusivamente, de 7.30 a 8.00 horas y de 11.00 a 11.30 horas.

2. Del 1 al 14 de septiembre y desde el Ultimo dia de clases hasta el 30 de junio permanecera abierta
de forma general, para uso de toda la comunidad, en horario de 9.00 a 12.30 horas.

3. Por razones de higiene, queda terminantemente prohibida la venta de frutos secos con cdscara, asi
como su consumo en todo el recinto escolar.

4. Asi mismo, y en aplicacién de las normativas generales vigentes de rango superior, estan
terminantemente prohibidas la venta y consumo, en todo el recinto escolar, de tabaco y de bebidas
alcohdlicas.
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3.2.4. La sala del profesorado.

1. Es un espacio exclusivo del profesorado. Este debe procurar mantenerlo en las mejores condiciones
posibles, sin almacenar materiales inservibles y contribuyendo a su conservacién.

2. Elalumnado sélo accederd a ésta en compaiiia de algln profesor/a.

3.2.5. La biblioteca.

La Biblioteca “Via Lactea” del IES Galileo Galilei estara disponible para cualquier actividad cultural y social
gue promueva la interdisciplinariedad, el debate, el encuentro, el descubrimiento y el intercambio de
informacion, conocimientos y destrezas. Aparte de lugar de estudio, también estara a disposicién de
cualquier docente que quiera usarla para actividades de animacién a la lectura, juego del ajedrez, juego de
mesa, realizacion de debates, etc. El cardcter abierto y cultural de la biblioteca sera el prioritario, por
encima de usos como aula de convivencia o espacio destinado al cumplimiento de sanciones disciplinarias.

NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LA BIBLIOTECA:

e La biblioteca permanecerd abierta en la hora del recreo para todo el alumnado del centro. El resto
de horas solo podra ser ocupada por el alumnado de bachillerato con asignaturas sueltas y por el
alumnado exento de algunas materias.

e Si el profesorado asi lo decide podra realizar actividades relacionadas con la lectura en este espacio,
asi como juegos de ajedrez o juegos de mesa.

® Estd prohibido comer y beber (incluidas chucherias).

e En las horas sin actividades, la biblioteca es un lugar de trabajo y estudio, donde se tiene que
guardar silencio. Estd prohibido estar de pie y circular por ella como si de un pasillo se tratara.

® No es lugar para hacer trabajos colectivos ni para estar todo el tiempo explicando al compafiero.

® Antes de que toque el timbre se abandonard la biblioteca, dejando las sillas en su sitio
correctamente colocadas y los libros en el lugar y estanteria de donde se cogieron.

e Aligual que en el resto de dependencias del centro esta prohibido el uso de aparatos electrénicos.
® Estd prohibido mover las mesas y sentarse mas de cuatro personas alrededor de ellas.

e Cuando un/a alumno/a necesite un libro se lo pedira al profesor de guardia en la biblioteca.

e Un alumno sélo puede tener dos libros en préstamo a la vez y debe devolverlos puntualmente.

e El aula de jaque dispone de 15 juegos de ajedrez. Para acceder al préstamo de uno de ellos, ambos
jugadores tendran que consignar nombre, fecha y nimero identificativo del juego. Ambos jugadores
son responsables solidarios de la conservacién del juego completo. La rotura, pérdida o deterioro
de alguna de las piezas puede implicar para ambos una sancién equivalente al coste original del
juego completo. Los juegos de ajedrez no pueden salir de la sala sin la autorizacion del responsable
de biblioteca o de algliin miembro del equipo directivo.

e la inobservancia de algunas de estas normas puede acarrear el desalojo total o parcial y conllevar la
prohibicién a su acceso (con un parte de biblioteca) de aquellos alumnos que perturben su normal
funcionamiento.

3.3. Zonas de administracion.
3.3.1. Conserjeria.

1. Esel espacio de trabajo exclusivo de los/as ordenanzas.

2. Los encargos de fotocopias deberdn hacerse con la antelacién suficiente.
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3. Las maquinas de reprografia se encuentran en una dependencia aparte.

3.3.2. Administracion (Secretaria).

1. El horario de atencién al publico serd de 10.00 a 12.00 horas de lunes a viernes.

2. El alumnado que necesite realizar alguna gestion accederd a la secretaria del centro siempre en
horas de recreo y a través de la ventanilla destinada a ello.

3.3.3. Despachos de cargos directivos.

1. Los espacios asignados al Equipo Directivo deberan ser cuidados por los miembros del mismo.

2. Las familias del alumnado y este mismo podran acceder a estas dependencias a requerimiento de
alguno de los miembros del Equipo o previa cita.

3.3.4. Departamentos.

1. Los espacios asignados a los departamentos deberdn ser cuidados por los miembros de los mismos.
2. El Jefe/a del Departamento es el responsable del buen uso, control y correcto estado de las
instalaciones y materiales a su cargo.

3.4. Las instalaciones docentes.
3.4.1. Aulas de grupo.
1. El grupo, como clase, es responsable de la conservacién del aula y debe responder individual o
colectivamente del deterioro de la misma.

2. El grupo debe cuidar de la limpieza y decoro del instituto como lugar de trabajo.

3. El alumnado colocara todas las sillas encima de las mesas al finalizar la jornada para facilitar la
limpieza de las aulas. De modificarse la disposicion de las mesas vy sillas por necesidades de
agrupamiento, antes de finalizar la clase se dispondran de la manera usual.

4. Lainformacion para el grupo se colgara en el tablén de corcho dispuesto para tal fin, nunca en las
paredes del aula.

5. Las aulas dispondran de pizarra digital o proyector para impartir la docencia. En ningun caso el
alumnado hara uso de estos recursos sin la presencia del profesor/a.

6. Siel profesorado detecta alguna anomalia en el funcionamiento de los dispositivos electrdnicos, lo
comunicara al profesorado responsable de mantenimiento.

7. Alfinalizar la jornada el profesor apagara todos los dispositivos utilizados: ordenador, pizarra digital
y apagara las luces.

Aulas especificas.
1. Elalumnado no ocupara las aulas especificas hasta tanto no estén acompafiados del profesor/a
correspondiente.

2. El profesorado que tenga asignadas aulas especificas para impartir sus clases no podra cambiar de
aula, salvo con autorizacion de la Jefatura de Estudios.

3. Entodo caso, se respetara en todo momento la asignaciéon de aulas prevista por la Jefatura de
Estudios y que se recoge en las carpetas de la Sala del Profesorado. Cualquier cambio debera ser
autorizado.

4. Las aulas especificas se cerrardn siempre al terminar las clases con el grupo correspondiente. Cada
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grupo de alumnos debe estar siempre acompafiado por un profesor/a. Nunca se les dejara solos sin
presencia permanente de un adulto.

5. No se permitirdn usos arbitrarios, no programados o ajenos totalmente a la finalidad educativa y
cultural que tienen estas aulas dentro del Centro.

6. El profesorado usuario de estas aulas especificas, asi como los departamentos a los que pertenecen
dichos profesores/as, velaran por el buen estado de estas aulas y de los materiales que en ellas se
contienen.

7. Enelcurso 2019-20 se cred un aula de Coeducacion (Aula Violeta), en este espacio se llevaran a
cabo las actividades relacionadas con Coeducacion, espacio de reunion de la asamblea de alumnado
y también serd aula de desdoble debido a la falta de espacios que tiene el centro.

Aula de apoyo.

En ella se imparten clases de Educacién Especial, programas especificos que desarrollen los procesos
implicados en el aprendizaje y logro de competencias clave y de apoyo curricular al alumnado que lo
precise.

3.4.2. Aula de informatica.

El objetivo de las siguientes normas es conseguir un uso adecuado del aula de informatica y obtener asi, la
coordinacién necesaria entre todo el profesorado y alumnado para sacar el maximo provecho posible a
nuestros equipos y material informatico.

NORMAS DE USO.

1. El mantenimiento de los equipos correrd a cargo del equipo de coordinacién TIC del centro.

2. Los equipos del aula de informatica estan identificados y numerados. Sélo podran ser cambiados de
ubicacidn por el equipo de coordinacion TIC del centro.

3. Con el fin de facilitar las tareas de mantenimiento, los usuarios no podran realizar ningun tipo de
cambio en la configuracion de los equipos, ni instalar ningun tipo de software. Si fuera necesario la
modificacidn, actualizaciéon o instalacidn de software, los usuarios deberdn solicitarlo al equipo de
coordinacién TIC.

4. Para saber quién va a utilizar el aula en cada momento y evitar solapamientos, en la sala de
profesorado existird una hoja de ocupacion. En ésta el profesorado anotara el dia y hora que desea
emplear el aula de informatica.

5. No se permitirdn usos arbitrarios, no programados o ajenos totalmente a la finalidad educativa y
cultural que tiene esta aula dentro del Centro.

6. Elalumnado debe sentarse siempre en el mismo sitio, como forma de controlar el buen uso de los
equipos informaticos. Para ello el profesor debera tener actualizado el documento de asignacidn de
equipos informaticos del aula de cada grupo.

7. Enelaula habra una agenda donde el profesor/a anotara las incidencias habidas o encontradas en
el aula.

8. Aliniciar la sesidn, el alumnado comprobara la ausencia de incidencias en su ordenador y en caso
de existir alguna incidencia, informara al profesorado del aula para proceder al registro de la
incidencia en la agenda de control de incidencias del aula. De no proceder de esta forma, se
considerara al alumnado responsable de las anomalias detectadas con posterioridad.

9. Sidurante el uso del ordenador, el alumnado detecta una anomalia o fallo de funcionamiento, se lo
comunicara al profesorado para su solucion o registro de la incidencia en la agenda de control de
incidencias del aula.

10. El ordenador se debe considerar una herramienta de trabajo de uso compartido por todo el
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alumnado y no un dispositivo para almacenar datos particulares. En este sentido, cada usuario
(alumnado/profesorado) sera responsable de mantener copias de seguridad actualizada de sus
datos/trabajos, en prevencion de posibles fallos, facilitando asi el mantenimiento y reinstalacion de
software de los equipos.

11. Al término de la clase, el alumnado sera responsable de cerrar las sesiones abiertas en las
aplicaciones con su usuario y los ordenadores se apagaran siguiendo las opciones ofrecidas por el
sistema operativo. Se debe evitar apagar los equipos presionando el botdn de encendido/apagado.

12. Al finalizar la clase, es responsabilidad del profesorado comprobar el correcto apagado de todos los
ordenadores y proyector. Posteriormente se deberan apagar los interruptores eléctricos generales
del aula.

13. Los teclados, ratones, mesas vy sillas deben quedar colocados en su sitio al finalizar la clase.
14. Queda prohibido el consumo de cualquier tipo de comida o bebida en el aula.

15. El alumnado no modificara la configuracion del ordenador ni su apariencia. (Escritorio, tapices,
salvapantallas, sistema etc.)

16. No se instalaran ni se usaran programas de uso particular en los ordenadores.
17. El alumnado no utilizara los trabajos realizados por el alumnado de otros grupos.

18. El uso de Internet se circunscribird a los aspectos didacticos y educativos propios de la materia, e
indicados por el profesorado. Es por ello que no esta permitido la navegacién libre por lared e
Internet.

19. El alumnado no debera hacer uso del ordenador del profesorado.

20. Al finalizar la jornada escolar se deberdn dejar cerradas las lamas exteriores de las ventanas, las
ventanas del aula, la pizarra borrada, los ordenadores y el proyector del aula apagados y los
interruptores generales del cuadro eléctrico desactivados.

21. El aula de informatica debera permanecer cerrada con llave cuando no se haga uso de ella.
22. Se tendrd cuidado de que los alumnos no dejen el aula llena de papeles y de cualquier otro tipo de
basura.
3.4.3. Laboratorios.
Normas de uso de Laboratorios de Fisica-Quimica y Biologia-Geologia:
1. No se permitiran usos arbitrarios, no programados o ajenos totalmente a la finalidad experimental
que tienen los laboratorios.

2. Los departamentos de Biologia-Geologia y Fisica-Quimica seran los encargados del uso, ocupacién,
mantenimiento y mejora de los laboratorios.

3. Laresponsabilidad del buen uso de los laboratorios recaerd en el profesorado que haga uso de él en
cada momento.

4. Seran obligaciones especificas del alumnado:
a. Atender en todo momento las indicaciones del profesorado.

b. Mantener en todo momento el drea de trabajo limpia, ordenada y despejada de todo
material que no sea el estrictamente necesario para la realizacién de la practica que se
esté realizando.

c. No levantarse del lugar de trabajo ni deambular por el laboratorio sin causa justificada y
sin permiso expreso del profesor.

d. Llevar el pelo recogido.

e. Aser posible, evitar el uso de lentillas en el laboratorio.
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f. No usar bufandas, pafiuelos o prendas similares con extremos que puedan engancharse
o mancharse.
g. No consumir ningln tipo de comida ni bebida dentro de los laboratorios.

h. Tratar con extremo cuidado el instrumental, los reactivos y los ejemplares que se estén
manipulando.

i. Leer siempre las etiquetas de los frascos de los reactivos.
j.  Comprobar que el material de vidrio esta en perfecto estado.

k. Cuando alguna sustancia se vierta por el desaglie es menester hacer correr agua
abundantemente. No echar por él ninguin sélido; si acaso, filtrar antes.

I.  No encender mecheros de alcohol o butano, ni conectar a la red eléctrica ningtn
aparato, ni iniciar proceso fisico o quimico alguno que entrafie cualquier riesgo, hasta ser
revisado por el profesor o profesora.

m. Las torres eléctricas de las mesas de trabajo son exclusivamente para enchufar aparatos
eléctricos, por lo tanto, no debe introducirse en las conexiones ningun otro objeto.

n. No conectar ningln aparato eléctrico con las manos humedas, por ejemplo, después de

lavar algun material.

o. Siempre que se caliente vidrio, utilizar las pinzas, incluso después de pasado un rato, ya
gue el vidrio conserva el calor durante mucho tiempo sin un signo exterior claro.

p. Al calentar sustancias en tubo de ensayo, debe moverse el tubo de un lado a otro a
través de la llama, y la boca del tubo debe ser orientada alejandose de las personas que
estan cerca. Los tubos de ensayo nunca deben ser llenados en mas de 1/3 de la mitad de
su capacidad como precaucidn contra ebullicién y salpicaduras.

gd. No verter liquidos de un recipiente a otro a una altura superior a la de los ojos.

r. Cuando se manejen Acidos y Bases fuertes debe hacerse con extrema precaucion, y a la
hora de diluir algtin acido/base en agua hay que tener la precaucién de afiadir el
acido/base sobre el agua, y nunca al revés.

s. Se pipeteara siempre con los pipeteadores o las peras, sea cual sea la sustancia (nunca
con la boca).

t. Todo el material utilizado en una sesién debe ser lavado exhaustivamente y/o guardado
en los lugares apropiados, a excepcion de aquellos que, por la naturaleza de la practica,
requieran mas de una sesion. En tal caso serdn depositados en lugares que no interfieran
con practicas posteriores.

u. Lazonaen la que se ha realizado la practica, debe quedar limpia y recogida una vez
concluido el trabajo.

v. No manipular ningiin material ajeno al propio de la sesidn de trabajo o del preparado
para el trabajo de otros grupos.

w. Mecanismos especialmente sensibles (por ejemplo, microscopios) no deben ser nunca
forzados. En caso de dificultad se recurre al profesor.

Xx. No oler ni degustar ninguna sustancia.
y. En caso de la mas minima duda, acudir al profesor.

z. Sialgin/a alumno/a por un mal uso rompe algin material, lo debe reponer.

5. Dada la especial peligrosidad inherente al uso de reactivos y material especifico, asi como la
fragilidad de determinados elementos y su elevado coste en términos econdmicos, el alumnado
gue no respete estrictamente las normas sera expulsado inmediatamente del laboratorio con el
parte disciplinario correspondiente.
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3.4.4 Gimnasio.

10.

11.

12.

13.

14.

NORMAS DE USO:

El profesorado de Educacién Fisica es el responsable directo de todo el material de su
departamento. La eleccién y necesidades de materiales propios de la asignatura se hard por
decisién de los profesores de EF, en funcion de las carencias de los mismos.

Queda prohibida la utilizacidon del material deportivo a los alumnos durante la jornada escolar sin la
expresa autorizacion del profesorado de Educacidn Fisica.

Si algin miembro de la comunidad educativa, previa autorizacién del profesorado de EF, utiliza
materiales o instalaciones propias del departamento, tendra que hacerse responsable de su uso.

Todo el material deportivo desaparecido o deteriorado, no por el uso cotidiano del mismo, sino por
negligencia, debera ser costeado por el alumno, o por el grupo, en cuyo poder estuvo.

Ningun alumno podra estar en el gimnasio del centro sin la presencia de, al menos, un profesor,
previa autorizacion del profesorado de EF.

El profesorado de Educacién Fisica debera velar por el orden y la limpieza de los vestuarios y zonas
aledaiias, asi como de las instalaciones deportivas en general.

Los vestuarios del gimnasio sélo podran utilizarse durante las sesiones de EF o bajo autorizacion
expresa del profesorado de E.F.

La realizaciéon de actividades fisicas o juegos deportivos implica la obligatoriedad de llevar la
indumentaria y el calzado adecuado a la actividad. En caso contrario, el alumno puede ser excluido
de la misma.

Durante la realizacion de actividades o juegos que impliquen trabajo y esfuerzo fisico, esta
terminantemente prohibido comer ningun tipo de alimento, caramelo o chicle por riesgo de
atragantamiento.

El alumnado debe cuidar de la limpieza del patio, no arrojando objetos al suelo, utilizando las
papeleras instaladas por todo el recinto y no ensuciando las paredes.

El uso de las instalaciones y materiales del departamento de EF conlleva recogerlos y dejar cada
cosa en su lugar una vez finalizada la actividad.

El profesorado ajeno al departamento de Educacidn Fisica que precise hacer uso del gimnasio para
la celebracion de alguna actividad concreta debera comunicarlo al profesorado de Educacion Fisica
y a Jefatura de Estudios y velara por el buen estado de las instalaciones.

Las instalaciones deportivas podrdn ser utilizadas por Instituciones o asociaciones que lo soliciten
en tiempo y plazo, siendo responsables del buen uso de estas.

El profesorado de EF es el encargado de decidir sobre el uso de instalaciones publicas o mobiliario
urbano para la practica de actividades fisico-deportivas fuera del centro, previo conocimiento e
informacion a los padres de los alumnos.

3.4.5. Aula-Taller de tecnologia:

1.

NORMAS GENERALES EN EL AULA:

Los grupos que finalicen por la mafiana (ultima hora de clase) colocaran las sillas debajo de la mesa
de trabajo, con objeto de facilitar la limpieza de la clase.
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2. Las mesas quedaran limpias al finalizar cada clase; el alumnado debera recoger ordenadamente
todo tipo de material y limpiar la mesa.

3. Cada alumno y alumna trabajard en la mesa asignada por el profesor o profesora; no podra
desplazarse por el aula sin permiso del docente correspondiente.

4, Cinco minutos antes del final de cada clase, los estudiantes devolveran las herramientas a los
responsables de taller, quienes las colocaran en los muebles asignados de la clase de Tecnologia.

5. Si al final de la clase faltara alguna herramienta, los componentes de ese grupo seran los
responsables y deberdn articular un procedimiento para su busqueda o compra de una nueva. No se
realizardn tareas de fabricacién hasta que la herramienta aparezca o sea comprada por el grupo.

6. Cualquier comportamiento irresponsable, que ponga en peligro al resto de compaferos vy
compafieras y pueda producir un accidente, asi como el deterioro del material, sera reprendido
segun este Reglamento.

7. Al finalizar la jornada escolar se desconectara la corriente eléctrica en el cuadro de control eléctrico.

3.4.6. Aula de musica.

El Aula de Musica es de uso exclusivo de este Departamento, y en ellas se imparten las clases de todos los
grupos que tienen esta materia en sus horarios.

Para el buen funcionamiento y mantenimiento de este espacio han de llevarse a cabo las siguientes normas:

1. Las aulas sélo permanecen abiertas cuando el profesor o profesora esté en ellas.

2. Los alumnos y alumnas ocupan el pupitre que el docente les asigna, siendo ellos responsables del
mantenimiento y conservacion del sitio asignado.

3. Sélo el profesor maneja el equipo de musica, los CDs y el video. El alumnado no tiene acceso a los
armarios donde se guardan estos materiales.

4. Igualmente, sélo es el profesor o profesora quien, cuando lo estima oportuno, entrega a los
estudiantes los instrumentos musicales del aula, insistiendoles en la fragilidad de los mismos y en la
delicadeza que deben poner en su uso.

5. Elteclado es de uso exclusivo del profesor o profesora y sélo el alumnado autorizado puede tocarlo.
6. Seran de aplicacién las normas generales del uso del Aula-Clase.

7. El alumnado que deteriore alglin material especifico de este aula, como rotura o dafios en las sillas,
ventanas, aparatos de calefaccidn, piano de escenario, sintetizador, equipo de sonido, ordenador,
pantallas acusticas, instrumentos de percusidn, asi como deterioro intencionado de las paredes, se
le advertirda mediante un documento a la familia, asi como la responsabilidad de reponer el dafo
causado.

8. Por seguridad de los alumnos, las sillas de palas se agrupardn en 3 grupos de 10 sillas, a dos por
cada fila y 5 por columnas, dejando dos pasillos libres de seguridad, por si surgiera alguna
evacuacion o situacién de riesgo o peligro. Los alumnos mantendrdn una colocacion igual o muy
parecida a la establecida por el tutor/a en su clase propia.

3.4.7 Aula de dibujo.

1. El alumnado no puede entrar solo, sin su profesor de dibujo, a menos que sea bajo permiso expreso
del profesor saliente o entrante.
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El alumnado no puede entrar en la clase hasta que el grupo que la va a abandonar ha salido al
completo.

El alumnado comprobard que su espacio de trabajo o mesa estd limpio. En caso de problemas lo
hara saber a su profesor para avisar al alumnado del grupo anterior para que los subsane. En el caso
de no haber avisado, el alumnado de la hora en curso se hara responsable.

Cualquier desperfecto del material de clase u otro compafiero, sin querer o por negligencia, debera
ser asumido por el causante.

Cuando el alumnado encuentre en su sitio material que no es suyo, lo hara saber al profesorado
para que decida lo que hacer con él.

Las pizarras, tizas, rotuladores y medios audiovisuales, son solo para uso del profesorado salvo
disposicion en contra.

Sera responsabilidad del profesorado que entre en el aula, que esta quede cerrada al salir y todo
apagado (luces y equipos), si en la siguiente hora no hubiera clase.

Al abandonar la clase todo el alumnado debe dejar su sitio limpio, y ordenado segun se lo haya
encontrado o disponga el profesor, con la silla pegada a la mesa.

La ultima clase del dia estara obligada a subir las sillas sobre las mesas.

Buen uso del aula especifica para aquellos grupos que no tengan dibujo y la usen circunstancialmente:

Se respetara la posicion encontrada de las mesas vy sillas a la hora de dar la clase. En caso de
alterarse por indicacién del profesor, al finalizar la hora, se devolverd todo a su estado original.

No se tocara ni movera el material especifico del aula, asi como los trabajos que alli se encuentren.

En ningin momento el alumnado debe quedarse solo sin la presencia del profesor.

3.4.8. Aula de desdoble.

1.
2.

Se utilizara para impartir optativas.

Se le aplican las normas generales de uso de las aulas de clase.

3.4.9. Aulas de Diversificacion Curricular 1 y II.

1. Se utilizard prioritariamente por el alumnado de los grupos del Programa de Diversificacion

Curricular de 32 y 42 de ESO. También podra usarse para materias optativas o desdobles de pocos
alumnos, preferentemente del mismo curso o nivel.

Se le aplican las normas generales de uso de las aulas de clase.

3.4.10. El salon de usos multiples.

Se utilizard para todos los actos institucionales, o informativos que se desarrollen en el Instituto y
gue sean programados por los diferentes colectivos que forman parte de él.

Podra ser utilizado por los profesores/as para la realizacién de alguna actividad siempre que no haya
ningln acto programado y previa reserva en el cuadrante mensual que a tal efecto se coloca en el
tablén de la Sala del Profesorado. Se puede realizar la reserva del SUM a través de Google Calendar.

Podra ser utilizado para la realizacion de examenes.

También podra ser usado como espacio expositivo.
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3.4.11. El aula de convivencia.

El centro no dispone de un espacio especifico para este uso. Se habilita el departamento de Fisica y Quimica
y el aula TIC para usarlo en los siguientes casos:

1. Atencién al alumnado con amonestaciones durante el tiempo de recreo.
2. Acudird el alumnado previo parte.

3. El profesorado responsable sera el jefe del Departamento de Convivencia y el profesorado
colaborador.

3.5. Otras dependencias.
3.5.1. Despacho de la AMPA.

1. Sera de uso exclusivo por parte de los miembros de la AMPA.

2. La AMPA sera responsable del uso de este espacio.

3.5.2. Cuarto de limpieza.

1. Sera de uso por el personal de limpieza.

2. Servird de almacén de productos de limpieza.

3.5.3. Sétano y azotea.

1. Soétano y azotea son zonas restringidas al acceso.

3.6. Las zonas de aseo
3.6.1. Aseos del alumnado.

® Los servicios deben ser objeto de uso correcto con el fin de que cumplan su cometido en el
conjunto de instalaciones.

® Los servicios del alumnado de la primera planta permanecerdn abiertos en las horas de clases. El
profesorado que autorice al alumnado a ir al servicio durante la hora de clase, anotara la incidencia
en el parte de asistencia del grupo. Durante los recreos permaneceran abiertos los servicios del
vestibulo.

e El deterioro de los servicios, asi como las roturas y desperfectos producidos por imprudencia o mal

uso, serd sancionado, al menos, con el pago de la factura de reparacién, por parte del infractor o, en
su caso, de sus tutores legales.

3.7. La utilizacion extraescolar de las instalaciones,
3.7.1. Uso de las instalaciones por la AMPA y personas o instituciones ajenas al centro.

Para el uso de las instalaciones del centro por personal ajeno al mismo se tendra en cuenta lo recogido en la
Orden de 26 de junio de 1998.

Plan de centro 32 /Eeg,[amento de Organizacio’n Y Funcionamiento



IES @alileo @ﬁlilei

Capitulo 4. NORMAS DE USO DE LOS RECURSOS

4.1. Material didactico.
4.1.1. Material didactico de uso general.

e El material didactico es una pieza clave para el proceso ensefianza- aprendizaje, constituye una
herramienta que apoya y facilita el trabajo del profesor y sirve de soporte y refuerzo del aprendizaje
del alumnado.

e La decisién sobre el modo de organizar, clasificar y custodiar los materiales existentes depende de la
Secretaria, que también establecerd el control y las normas de utilizacion, previa consulta con el
Equipo Técnico de Coordinacidén Pedagdgica. (Mientras no se use, el material quedara depositado en
el almacén del Instituto).

e El inventario del material didactico de uso general sera realizado por la Secretaria si ese material
estuviera en la biblioteca, el inventario y también el control, serd realizado por los miembros del
equipo de la biblioteca.

4.1.2. Material didactico de los departamentos.

® El control y las normas de utilizacion del material especifico de los departamentos seran
establecidos por los Jefes/as de Departamento a los que esté asignado dicho material, previa
consulta con los miembros del mismo. Asi mismo, los Jefes de Departamento tendran que hacer a
principio de curso un inventario de este material.

e La adquisicidn del material didactico inventariable tendra que ser aprobada por el Equipo Directivo,
previa presentacién de un proyecto por parte del Jefe de Departamento. Asi mismo, se informara al
Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

e El control del material didactico que se encuentre en laboratorios y aulas especificas correrd a cargo
del Jefe/a de Departamento correspondiente.

4.2. Normas de uso de los recursos TIC.

Los recursos materiales TIC de los que dispone nuestro centro, aparte de los equipos que existen en sala de
profesores, departamentos, despachos y secretaria, son:

e 50 ordenadores portatiles HP
e 25 tabletas Huawei T5
e 20 equipos informaticos en el aula TIC.

Los portatiles HP son de uso preferente para el profesorado que necesite usarlos para su trabajo diario, ya
sea en el centro o en casa. Podra solicitarlo en Secretaria, donde tendra que firmar un documento de
compromiso respecto al uso de esta herramienta. Tendrd que devolverlo anualmente a finales de junio,
antes del comienzo de las vacaciones de verano.

12 de esos ordenadores portétiles se encuentran en el laboratorio TIC (aula desdoble de ciencias) para
poder usarlos con el alumnado. Hay que recordar que por las caracteristicas propias del aula, se
desaconseja la ocupaciéon de la misma por mds de 24 alumnos. Para poder utilizar este recurso habra que
reservar primero el uso del aula en el calendario compartido por el claustro con este fin. Llegado el dia de
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uso, tendra que ir a conserjeria y retirar la llave del mueble al mismo tiempo que firmar un documento que
habra que llevar para controlar el uso de los ordenadores por parte del alumnado. Cualquier ordenador que
se encuentre en reserva de bateria (10% o menos) se pondra a cargar mientras se usa usando las regletas
que hay sobre las mesas. El WiFi de este aula estd activado en todo momento. Una vez acabada la clase, el
profesor debe asegurarse de que todos los equipos se encuentran en buen estado y se hayan
correctamente guardados en el mueble bajo llave. Cierra el aula, y devuelve en conserjeria las llaves y el
documento de uso de estos ordenadores. Ante cualquier duda o problema, consultar al responsable de TIC
del centro.

El uso de las 25 tabletas puede ser muy interesante para la consulta de internet en clase o su uso con
aplicaciones educativas como Kahoot por ejemplo. El procedimiento a seguir es: habra que reservar su uso
en nuestro calendario compartido para tal fin; llegado el dia, se solicitara al responsable TIC la activacidn de
la WiFi en clase; se recogeran las tabletas y el documento de uso de las mismas en conserjeria. Tras su
utilizacion, habra que separar las tabletas con menos de un 10% de carga para que se carguen hasta el 100%
en conserjeria donde han de devolverse tanto las tabletas como el folio de control. No se pueden mandar a
los alumnos a por las tabletas.

4.3. Libros de texto del programa de gratuidad. Gestion. Protocolos.

La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el Programa de Gratuidad de los Libros de Texto y la

Orden de 2 de noviembre de 2006 que modifica la anterior establecen que se entiende por libro de texto “e/
material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado y que desarrolla,
atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos
establecidos por la normativa educativa vigente para el drea o materia y el ciclo o curso de que en cada caso
se trate”. Asimismo, dispone que los libros de texto serdn propiedad de la Administracidon educativa y
permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente donde el alumnado haya cursado
las ensefianzas, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos/as en afios académicos sucesivos. La
Comisidon Permanente constituida desde el Consejo Escolar se encargara de gestionar y supervisar este
programa de gratuidad y de la revisién de dichos libros para garantizar el buen estado de los mismos, asi
como su destino una vez haya terminado el periodo de vigencia.

Desde el centro escolar y desde las familias se inculcara al alumnado la obligacién y el compromiso de
cuidar el material y mantener los libros en buen estado, para su uso por parte de otro alumnado en cursos
futuros.

“Impulsar el uso compartido y la reutilizacion de los libros de texto contribuird al fomento de la equidad y a
poner de manifiesto entre el alumnado y las familias valores como la corresponsabilidad, la solidaridad y la
conservacion del material para su reutilizacion por otro alumnado y de atencidn y cuidado del bien colectivo
como propio. Ademds, el cuidado de los materiales curriculares y su conservacion para una reutilizacion
posterior supone un ahorro econémico para las familias y profundiza en la idea de desarrollo sostenible”.

Se establecen una serie de mecanismos y documentacidn anexa para las incidencias que pueda haber y el
préstamo para el verano.

La gestidn de los libros de texto para el alumnado de ESO se regira, ademas de por la normativa vigente y de
las instrucciones por parte de la Consejeria de cada aino escolar, por las siguientes directrices:

CALENDARIO Y PROTOCOLO DE ACTUACION
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FECHAS/ ACCIONES A REALIZAR

¢QUIENES LAS REALIZAN?

Primeras semanas de curso:
> Entrega de libros, anotacién de
incidencias, sustitucion de libros, registro
de libros entregados por alumno/a vy
grupo.

Profesores de cada materia. Cumplimentaran
Anexo L.I.

Jefes de departamento. Custodiaran las hojas de
registro de todos los grupos.

Ultimos dias de la 12 Evaluacion:
> Deteccidn de posibles incidencias.

Profesores de «cada materia comunicaran

incidencias a Secretaria.

Ultimos dias de la 22 Evaluacién:
- Deteccidn de posibles incidencias.

Profesores de cada materia comunicaran

incidencias a Secretaria.

Fin de curso:

- Revisién del estado de los libros de texto.

> Devolucién por parte del alumnado de
todos los libros de texto completando el
modelo para tal fin.

> Llamada a los padres del alumnado que
no devuelve libros y adopcién de
posibles medidas al respecto.

> Elaboracién y difusion entre el alumnado
del calendario especifico para recoger
libros de materias suspensas.

Profesor/a de cada materia. Control del estado
final del libro. Cumplimentan Anexo L.I y LIy
entregan el L.I a los jefes de departamento y el L.II
a los tutores.

Tutores/as de grupos. Cumplimentan Anexo LIl y
lo entregan a Secretaria.

Secretaria: revisard todo el proceso y se pondra en
contacto con las familias del alumnado que no
devuelva libros o de su estado deficiente.

> Fin de curso:

Elaboracidon vy difusion entre el alumnado vy
familias del calendario especifico para Ia
recogida voluntaria de libros en préstamo para el
periodo vacacional.

>

Profesorado en departamentos especificos que
también hardn entrega de las actividades
voluntarias de refuerzo propuestas para el periodo
vacacional.

> Septiembre:

El alumnado entregara los libros recibidos en
préstamo junto a las actividades voluntarias
propuestas al profesor/a de la materia, que los
ordenara por grupos y anotard en la hoja de
registro los libros entregados y los no
entregados.

>

Profesor/a de cada materia cumplimentan Anexo
LIy Ll

Jefes de departamento comunican incidencias a
Secretaria.

NORMAS PARA EL ALUMNADO SOBRE EL USO DE LOS LIBROS

e El alumnado debe cuidar y conservar en buen estado los libros asignados en condicién de préstamo

temporal, no escribiendo ni pintando nada sobre ellos.

e El alumnado debera presentar los libros asignados en las fechas que se le indiquen para su revisién

periddica.

® En el caso de pérdida, deterioro intencionado o negligente de los libros asignados, el alumnado

debera abonar el importe correspondiente de los libros afectados en un plazo maximo de diez dias

desde la fecha en que se le notifique tal obligacién. Si no lo hiciera asi, se propondria a la Comisidn

de libros del Consejo Escolar la adopcién de medidas sancionadoras por tales hechos.

® En el caso de que se produzca una sustraccion debidamente justificada de los libros asignados o el

deterioro no intencionado o producido por terceras personas el alumnado avisard inmediatamente
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de tales hechos a los/as tutores/as con el objeto de que se tomen las medidas oportunas al
respecto.

En la convocatoria ordinaria de junio el alumnado debera devolver todos los libros, tanto de las
materias superadas como de las no superadas.

Al alumnado que no devuelva los libros asignados; en junio, por diversos motivos (no presentarse a
los examenes, no acudir el dia fijado para la devolucién, etc.) se le notificard su obligacion de
hacerlo y, si no los devolviera, se adoptaran las oportunas medidas sancionadoras.

DOCUMENTACION ANEXA:

ANEXO L.I: REGISTRO DE ENTREGA Y RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO (para entregar a JEFES DE
DEPARTAMENTO)

Al inicio y fin de cada curso, el profesor de cada materia cumplimentard las hojas de Registro de
entrega y recogida de los libros de texto y las entregard a cada Jefe de Departamento para su
custodia.

Este modelo también sera usado en caso de devolucién de los libros por alguna causa extraordinaria
(traslado de centro o de ciudad, por ejemplo) durante el curso escolar.

ANEXO L.Il: RECOGIDA DE LIBROS DE TEXTO (Registro de incidencias para entregar a TUTORES)
ANEXO L.IlI: HOJA RESUMEN DE INCIDENCIAS DE GRUPO (de TUTORES a SECRETARIA)

4.4, Mobiliario.

4.4.1. Mobiliario de aula.

El mobiliario del aula estard compuesto por una silla y una mesa de Profesor, una pizarra, uno o dos
percheros, una papelera, un tablén informativo y tantos pupitres vy sillas como alumnos/as hubiera
en el aula.

Los alumnos seran responsables del uso que den al mobiliario del aula. Deberan comunicar a través
de sus delegados/as los desperfectos que se produzcan a su Tutor/a o, en su defecto, a la Secretaria
del Centro vy, estaran obligados/as a reparar los dafios causados por el mal uso. (En el caso de que se
desconozca el autor/a del desperfecto se asumira la reparacidon de forma solidaria.)

El inventario del mobiliario de aula sera realizado por los Tutores/as. (Se realizardn como minimo
uno a principios de curso y otro al final del mismo)

4.4.2. Mobiliario de departamentos y laboratorios.

A principios de curso, los jefes /as de Departamento realizardn un inventario del mobiliario de
éstos, que consta, en lineas generales, de una mesa de despacho y su correspondiente silla, una
mesa de reuniones con seis sillas, una gaveta y dos o tres armarios de estantes o con puerta de
cristal.

El mobiliario de laboratorios y otras aulas especificas (Tecnologia, Educacion Plastica, Musica,
Informatica) estd constituido por la dotacidon que la Delegacién de Educacién ha hecho llegar al
Instituto. (Los Jefes de Departamento realizaran el inventario del mismo a principios de curso)
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e La vigilancia, conservacidon y mantenimiento es obligacion de los profesores de cada departamento,
que deberan poner en conocimiento de su jefe/a cualquier deterioro o anomalia. Este, a su vez, lo
comunicara a la Secretaria.

4.4.3. Mobiliario de cafeteria.

Correra a cargo de la persona a quien le sea adjudicada su explotacién, limitdndose el centro a la cesidn del
espacio sin perjuicio de que en su momento se adquiera el mobiliario que se estime oportuno para la
mejora del servicio. El inventario de la cafeteria estd recogido en el pliego de contratacidn de la Cafeteria.

4.4.4. Mobiliario del vestibulo.
Estd constituido por:

> Dos vitrinas expositoras con los trofeos obtenidos por el alumnado del centro, sera responsabilidad
del DACE.

> Tablones de cristal para publicitar la informacién oficial del centro.

> En el vestibulo se ubican también contenedores de residuos para el reciclaje.

4.4.5. Mobiliario de pasillo. Taquillas.

El AMPA ha instalado taquillas para uso del alumnado. Cémo en un principio no se pondra atender toda la
demanda se atendera con las siguientes prioridades:

Alumnado de 12 de ESO

Nifios y nifias que dispongan de un certificado médico que acredite tener problemas para cargar
peso.

Aquellos que soliciten alquiler por periodos mas largos.

Si se desea poder acceder al alquiler de una taquilla, habra que entregar en conserjeria una solicitud
y esperar a que se produzca la asignacidn. Una vez esta se produzca, en el caso de disponer de una
taquilla, habra que entregar el dinero en conserjeria y se entregara la llave de la taquilla. A menos
gue se solicite un cambio, cada alumno podra conservar la misma taquilla durante todos los cursos
que alquile a la vez. Los padres, madres o tutores legales del alumnado se haran responsables del
mal uso o deterioro de las taquillas.

>
>

A

Normas de uso de las taquillas.

e Elacceso a las taquillas se harad Unicamente en los siguientes momentos: antes de entrar a la
primera clase del dia / en el recreo / al finalizar las clases.

e El alumno adjudicatario tiene el compromiso de mantener su taquilla en buen estado de
conservacion y limpieza, evitando cualquier deterioro de las mismas, propia o de otros (manchas,
rayados, adhesivos, escritos, etc.) tanto interior como exterior. Todo alumno/a que deteriore
taquillas asumira el coste de reparacién de los posibles desperfectos. En este caso, el AMPA se
reserva el derecho a no ceder el uso de la taquilla durante el curso o para el curso siguiente. La
taquilla tiene que ser devuelta en las mismas condiciones que se entregd al comienzo del curso.

e En ningln caso se guardardn alimentos en las taquillas, por razones de higiene y salubridad.

e El Centro se reserva el derecho de abrir las taquillas en cualquier momento para su supervisién,
reparacion, cuidado y limpieza.

e Las taquillas pueden ser compartidas por mds de un alumno, pero siempre el solicitante se hara
responsable principal de la misma.
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Ni el Centro ni el AMPA se hacen responsables de pérdidas o robos de los objetos depositados en las
taquillas, por lo que se aconseja no guardar objetos de valor.

Antes del ultimo dia lectivo de cada curso escolar se vaciaran todas las taquillas para su limpieza. Si
ha terminado el periodo de alquiler, cada usuario devolvera su llave.

La pérdida de la llave de la taquilla supondra un abono de 3€ por su reposicion.

4.4.6. Mobiliario externo.

El mobiliario externo estara compuesto por papeleras y aparcamiento de bicicletas.

La decisiéon del lugar donde deberd estar este mobiliario pertenece a la Secretaria y su vigilancia es
obligaciéon de las ordenanzas y limpiadoras, que deberdn comunicar a la Secretaria cualquier
deterioro observado, asi como el responsable de dicho deterioro.

La Secretaria realizara el inventario del mobiliario externo.

4.5, Instalaciones.

4.5.1. Calefaccion.

El centro dispone de un sistema de calefaccién centralizado mediante caldera y radiadores.

Las ordenanzas encenderan la calefaccidon durante los meses de invierno, a las 7.45 de la mafana.
Se apagard a las 11.30, salvo jornadas de frio intenso.

Es responsabilidad del alumnado el buen estado de los radiadores del aula. Esta terminantemente
prohibido la manipulacién de los radiadores o la introduccién de alimentos u objetos en los mismos.

4.5.2. Refrigeracion.

Actualmente existen 5 aulas con aparatos de aire acondicionado. El uso de los aparatos de refrigeracion

deberd adaptarse a las siguientes normas de uso:

Los mandos que accionan los dispositivos estaran guardados en Conserjeria.

Los equipos no se usaran como bombas de calor puesto que el centro dispone de un sistema
centralizado de calefacciéon

Para accionar el aparato, serd necesario que se alcancen temperaturas elevadas que incidan
negativamente en el desarrollo de las clases. Para este centro, se estima de referencia los 332C de
maxima en el exterior.

La temperatura a la que se haran funcionar los aires sera de 232C (poner un nimero inferior no
supone que enfrie mas rapido, sino mas bien que lo haga durante mas tiempo del necesario por lo
que conlleva un gasto energético prescindible).

Nunca se encendera el aire acondicionado mediante los interruptores que estan en los mismos. Se
necesitara obligatoriamente el mando a distancia.

El mando sélo puede solicitarlo el profesor que esté en ese momento en el aula, pudiendo mandar
al delegado/a a por él a conserjeria. Tras encenderlo se debe devolver el mando porque puede ser
requerido por otro grupo.

Siempre que se hayan dejado las ventanas abiertas la tarde anterior para el enfriamiento nocturno,
no sera necesario encender los aparatos hasta después del recreo.
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8. Una vez encendidos, los aires se apagaran cada vez que el grupo abandone el aula, siendo el
delegado/a el responsable de hacerlo saber al profesorado, que mandard a por el mando a
conserjeria, a poder ser 10 minutos antes del final de la jornada u hora de clase si el alumnado se
ausenta del aula.

4.6. Mantenimiento y limpieza general.
LA RESPONSABILIDAD COMPARTIDA Y SOLIDARIA EN EL MANTENIMIENTO DEL CENTRO.

e La limpieza y el mantenimiento es responsabilidad de todos los usuarios y beneficiarios del centro:
profesores/as, alumnado, personal de administracion y servicios, familias, voluntariado y visitantes
puntuales.

e Los profesores/as deberan corregir aquellas actuaciones del alumnado que perjudiquen, deterioren
o ensucien tanto el edificio como su contenido, especialmente arrojar papeles al suelo, pintar en las
paredes, en las mesas y sillas. En el caso de que la accion cometida revista cierta gravedad, debera
ponerse en conocimiento de la Jefatura de Estudios. Las familias seran responsables del abono de Ia
reparacién del material o de las instalaciones, deterioradas voluntariamente por el alumnado

e Durante los recreos y a través del Programa Ecoescuelas, se formaran eco-patrullas de limpieza en
el recreo. Las eco-patrullas funcionaran por turnos, de manera que a lo largo del curso escolar cada
alumno/a pasaran dos veces por el turno de eco-patrulla. Serd responsabilidad de los tutores/as
organizar las eco-patrullas en colaboracion con el responsable del Programa Ecoescuelas.

® Periédicamente, se llevaran a cabo campaifias de limpieza en las aulas, mentalizando al alumnado
en la idea de la higiene como una necesidad bdsica.

e Ante el conocimiento por parte del profesorado de cualquier circunstancia que afectara a la
limpieza o al mantenimiento del Instituto, éste deberd comunicarse a la Secretaria.

e Al final de la jornada lectiva, el profesorado y alumnado deberdn colaborar con el equipo de
limpieza y de conserjes, cerrando ventanas, colocando las sillas sobre las mesas y apagando las
luces del aula.

e El profesorado apagara las luces de las aulas al empezar el recreo y al finalizar la jornada.
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Capitulo 5. NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES Y
OTROS APARATOS ELECTRONICOS Y PROCEDIMIENTO PARA
GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET

5.1. Utilizacion de maviles y otros aparatos electronicos

Con el fin de proteger los derechos del alumnado y del profesorado, impedir el uso indebido o ilicito de
imagenes o registros de sonidos, promover el acceso seguro del alumnado a internet, fomentar el uso
responsable de las TIC, evitar el acceso a contenidos inapropiados, ilicitos o lesivos para su desarrollo y
prevenir conflictos y acoso, se establecen las siguientes normas:

e Como norma general, no estd permitido traer teléfonos moviles al Centro, ni usar reproductores de
musica o auriculares en las aulas. El profesorado que detecte que algin alumno estd usando el
movil, debera instarle a que se lo entregue después de apagarlo. El profesor lo llevard a la Jefatura
de Estudios, de donde el alumno podra recogerlo al final de la jornada escolar y se le hard entrega
de una Comunicacion por uso indebido del mévil (ver_anexo), en la que se hara constar el nombre
del alumno y la advertencia de que, en caso de reincidencia, se aplicarian sanciones, como se
detalla a continuacioén:

® Primera vez: retirada del movil hasta terminar la jornada escolar de ese dia. El alumno podra
recoger el teléfono cuando vaya a salir del Centro a ultima hora. Se avisard a los padres del alumno
mediante escrito que entregara el propio alumno y devolvera a la Jefatura de Estudios firmado con
el “recibi” de los padres.

e Segunda vez: suspension del derecho de asistencia al Centro por un periodo de un dia.
e Tercera vez: suspension del derecho de asistencia al Centro por un periodo de dos dias.

® Cuarta vez y siguientes: suspensién del derecho de asistencia al Centro por el doble de dias que se
hubiese impuesto en la Ultima sancién, pudiendo llegar a un maximo de un mes.

Una copia de la comunicacidn que se entregue al alumno se enviara a los padres por correo electrénico el
mismo dia que se le haya retirado el mévil

Excepcionalmente, el profesorado podra autorizar que los alumnos traigan teléfonos moviles para realizar
una actividad concreta, si bien sélo los podran utilizar para ese fin exclusivamente.

La Jefatura de Estudios llevarad un registro del alumnado al que se le haya requisado el mévil alguna vez e
informara trimestralmente al Consejo Escolar.

Los padres y madres velaran por que el alumnado no acceda al Instituto con méviles u otros aparatos
electrdnicos.

Segln viene recogido en el Plan de convivencia, seria un agravante en caso de infraccién a las normas de
convivencia, lo siguiente: “La difusion, a través de internet o por cualquier otro medio, de imagenes de
conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia, particularmente si resultan
degradantes u ofensivas para otros miembros de la comunidad educativa.”
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5.2. Protocolos y normas de seguridad en el uso de internet y las TIC

En todos los casos, el Instituto cumplird con el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen

medidas para el fomento, la prevencidn de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de

la informacion y la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad, y cualquier legislacién

vigente sobre esta materia.

5.2.1. Derechos del alumnado al acceso y uso seguro de internet y las TIC

De acuerdo con la Convencidn de los Derechos del Nifo de las Naciones Unidas y los demas derechos

garantizados en el ordenamiento juridico, en el contexto del acceso y uso de internet y las TIC, el alumnado

disfrutara de los siguientes derechos:

Derecho al uso y acceso a Internet y las TIC. Especialmente este derecho se garantizard a los
menores con discapacidad y aquéllos con mayores dificultades de acceso y riesgo de exclusion
social.

Derecho a recibir informacion sobre las medidas de seguridad y confidencialidad en el uso de
internet y las TIC.

Derecho a buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de todo tipo por medio de internet y las
TIC. Estos derechos sélo podran ser restringidos para garantizar la proteccién de las personas
menores frente a contenidos y materiales perjudiciales para su bienestar, desarrollo e integridad; y
para garantizar el cumplimiento de las leyes, la seguridad, los derechos y el honor de otras
personas.

Derecho a la proteccidn contra la explotacién, la pornografia, el comercio ilegal, los abusos y la
violencia de todo tipo.

Derecho al disfrute de todas las oportunidades que el uso de Internet y las TIC puedan aportar para
mejorar su formacion.

Derecho al esparcimiento, al ocio, a la diversidn y al juego a través de internet y las TIC.

Derecho a beneficiarse y a utilizar en su favor internet y las TIC para avanzar hacia un mundo mas
saludable, mas pacifico, mas solidario, mas justo y mas respetuoso con el medio ambiente.

Derecho al acceso al conocimiento adecuado y relevante para su educacién y desarrollo social y
psicoldgico como complemento a su formacidn cultural y académica.

5.2.2. Normas generales

Con el fin de promover el acceso seguro del alumnado a internet, el uso responsable de las TIC y prevenir el

acceso a contenidos inapropiados, ilicitos o lesivos para su desarrollo, se establecen las siguientes normas:

Todo el profesorado formara en sus asignaturas acerca del uso seguro y responsable de internet, lo
gue permitird al alumnado beneficiarse de las ventajas de su utilizacion. Esta formacion orientars,
educard y acordard con ellos un uso responsable de internet y las TIC, en aspectos tales como
tiempos de utilizacidn, paginas que no se deben visitar o informacién que no deben proporcionar,
con el objetivo de protegerlos de mensajes y situaciones perjudiciales.

Se controlard y mantendrd al dia las paginas de internet a las que se podrd acceder desde el
servidor del Instituto, bloqueando las inapropiadas o ilicitas.
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Los padres y madres son responsables del uso de internet del alumnado en el horario no lectivo.
Sera deber suyo orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de internet y las TIC, en
aspectos tales como tiempos de utilizacién, paginas que no se deben visitar o informaciéon que no
deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

Los padres y madres seran responsables de mantener actualizados los sistemas de filtrados, que
bloqueen contenidos inapropiados para sus hijos, accediendo al software libre de filtrado de
contenidos puesto a disposicién por la administracidon auténoma.

5.2.3. Contenidos inapropiados o ilicitos

Se consideraran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que

induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas

menores de edad y, especialmente, en relacidn con los siguientes:

Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los
menores o de otras personas.

Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores de la corrupcion de menores, asi como los
relativos a la prostitucion o la pornografia de personas de cualquier edad.

Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apologia del
crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

Los contenidos que dafien la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en
relacion con su condicion fisica o psiquica.

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

5.2.4. Reglas de seguridad y proteccion

El Instituto velard por que las medidas de prevenciéon y seguridad en el uso de Internet y las TIC por parte

del alumnado, atiendan especialmente a las siguientes reglas de seguridad y proteccién:

Proteccidn del anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los menores no
puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacion de la madre, padre o representante legal.

Proteccidn de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan uso de su fotografia, o
cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo consentimiento de su
madre, padre o representante legal.

Proteccidn de la intimidad de las personas menores frente a la intromisién de terceras personas
conectadas a la red.

Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas que puedan resultar
inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

Proteccidn del riesgo derivado del comercio electronico, como pueden ser, entre otros, los sistemas
abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta, y las compras sin permiso paterno o
materno.

Proteccidn frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio que puedan contener
apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes, con respecto a los derechos y la
imagen de las personas.
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5.2.5. Docencia telematica

En caso de tener que impartir docencia telemdtica durante periodos lectivos se tendran en cuenta las

siguientes consideraciones:

El profesorado utilizara las plataformas y recursos digitales que estime oportunos de entre los
autorizados y acordados por el claustro o a través del ETCP.

Para acceder a clases virtuales, el alumnado tendrd que garantizar su identidad, no permitiéndose
el acceso de alumnos o alumnas sin cdmara ni audio que permitan verificar su presencia real.

Las clases virtuales estan destinadas Unica y exclusivamente al alumnado del centro. No esta
permitido el acceso de cualquier persona ajena al alumnado del grupo-clase (familias, exalumnos,

personal ajeno al centro...).
No esta permitida la grabacion parcial o total de las clases telematicas por parte del alumnado.

Las conductas contrarias y gravemente contrarias a las normas de convivencia tendran el trato y
consecuencia equivalente a su desarrollo en formato presencial.

El profesorado podra registrar grabaciones de audio y video con fines Unicamente académicos y
educativos para llevar a cabo la evaluacion del alumnado, siendo destruidas al finalizar los plazos
legales del proceso de evaluacion (Agencia Espafiola de Proteccién de Datos, Guias Sectoriales
AEPD, Guia para Centros Educativos).

El profesorado que no pueda realizar una prueba o actividad con fines Unicamente académicos y
educativos para llevar a cabo la evaluacién de un alumno o alumna, porque el alumnado o su
familia no permita la grabacion en audio o video de dicha prueba de evaluacion, la calificara como

“No Presentado”.
El alumnado/familia que no disponga de los recursos necesarios para llevar a cabo la docencia

telematica debera ponerlo en conocimiento del tutor o tutora a la mayor brevedad posible, para dar
traslado al equipo directivo y tomar las medidas oportunas que permitan los recursos del centro.

Los materiales digitales elaborados por el profesorado son de produccién propia (incluidos videos y
pruebas) y esta prohibido su uso para otros fines sin la autorizacién expresa del profesorado.
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Capitulo 6. RELACIONES CON EL ENTORNO Y LAS INSTITUCIONES

Partimos de la idea de que la educacidon no es un hecho institucional independiente de la sociedad, de que
no puede ser comprendida al margen de la sociedad, sino en relacién con el resto de las instituciones
existentes en una sociedad determinada y en el seno de un espacio social especifico.

Es por ello que nuestro centro busca ser permeable, favoreciendo tanto la entrada de entidades del entorno
a nuestro centro como saliendo al exterior a través de nuestras actividades complementarias ya sean de
caracter cultural, deportivo, asociativo, recreativo... como medio para una mejor formacion.

La principal institucion del entorno con la que interactuamos es el Ayuntamiento de Dos Hermanas a través
de su programa Dos Hermanas Divertida, el eje de las politicas socioeducativas del Consistorio. En dicho
programa participan las diferentes delegaciones relacionadas con los jovenes, como son la de Educacién e
lgualdad, Juventud o Deportes. Coordinan un nutrido grupo de actividades relacionadas con la prevencién
de adicciones, la coeducacién, la animacién a la lectura, teatros, debates, promocién de la Paz, de las
actividades deportivas, etc. Una vez al mes, la jefatura de estudios adjunta se reune con la coordinacién de
este programa para trabajar en sintonia. A través de DHD nuestro centro interactua con diversas entidades
sociales que se hacen cargo de sus talleres.

También tiene un lugar destacado el Centro de Salud Olivar de Quintos. Existe una enfermera de enlace que
trabaja con nosotros en el programa Forma Joven y que ademas de impartir talleres y resolver dudas sobre
la salud, coordina con nosotros campafias de vacunacién o nos acompanfa en las medidas sanitarias a tomar,
como en la actual situacidon pandémica.

El Centro Cultural Miguel Delibes, y su biblioteca, colabora con nosotros en diferentes aspectos.
Principalmente en la sesién de su saldn de actos para nuestras actividades de celebracion del dia de
Andalucia, o de actos de cierre de cursos académicos, pero también en el apoyo a nuestros clubes de
lectura.

En ciertas ocasiones el IES Galileo Galilei ha cedido sus instalaciones a otras entidades que colaboran con
nosotros como pueden ser el Club de orientacién ADOL, la asociacién para la defensa de la Naturaleza
Andalus, o clubes de baloncesto que han usado nuestras pistas deportivas para realizar actividades
extraescolares no enfocadas directamente a nuestro alumnado aunque si con participacion del mismo.

Ademads, nuestro centro colabora con las universidades en el practicum universitario para la realizacién de
las practicas de alumnos de psicologia, pedagogias, actividades fisicas y deportivas, etc. También
colaboramos en la formacién de futuros docentes a través de las practicas de los masteres de formacién de
profesorado.
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Capitulo 7. ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA EN LOS RECREOS. LAS
GUARDIAS.

En el horario del profesorado figuraran las horas de guardia que correspondan de acuerdo con la norma que
esté vigente en ese momento. Habra tantos profesores de guardia en cada una de las horas de clase y en los
recreos como la misma norma indique. Las guardias podran ser de pasillo, de recreo o de biblioteca. Podran
establecerse otros tipos de guardias que se consideren convenientes y que redunden en un mejor
funcionamiento del centro.

7.1. Guardias de pasillo

Las guardias de pasillo seran asignadas por la Direccidon del centro a comienzos de curso y seran puestas en
conocimiento del profesorado con la entrega o comunicacién de su horario personal.

El soporte para registrar las incidencias que se produzcan o se prevea que van a ocurrir es el parte de
guardia (ver anexo ). Este se encontrard en la sala de profesores en una carpeta de guardias junto con los
horarios del profesorado de guardia, los horarios de los grupos, profesores, aulas y el cuadrante de control
de asistencia del profesorado (ver anexo Il) para el registro de asistencia del profesorado. El parte debera
ser firmado por todos y cada uno de los profesores de guardia en las horas en las que tengan esta funcién.
Con objeto de poder anotar las ausencias que se prevean que se van a producir, en la carpeta de guardias se
colocaran los partes del profesorado guardia correspondientes a un mes completo.

Se registraran en el parte las ausencias del profesorado que se hayan producido o se hayan previsto para
cada hora, indicando el grupo afectado por la ausencia o la funcién que no se cubrira (por ejemplo, en caso
de ausencia de un profesor de guardia).

También deberan aparecer en el parte los profesores ausentes que estén realizando alguna actividad
extraescolar o complementaria, dejando constancia, en este caso, de la causa de la ausencia.

Los profesores de guardia se encargaran de suplir las ausencias por contingencias comunes y se coordinaran
al comienzo de cada hora de manera que ningun grupo quede desatendido, velando también por el
mantenimiento del orden para que las actividades lectivas puedan desarrollarse con normalidad.

Si el numero de profesores de guardia no fuese suficiente para cubrir todas las ausencias, uno de los
profesores de guardia lo pondra en conocimiento de algin miembro del Equipo Directivo, que decidira lo
que proceda.

Las ausencias del profesorado que esté realizando actividades extraescolares o complementarias con
algunos grupos serdn cubiertas por aquellos profesores que quedan libres porque el grupo al que debian
impartir clases esté participando en esas actividades. Se procurara anotar en el parte de guardia qué
profesorado se encargara de cubrir este tipo de ausencias.

Los alumnos sancionados con expulsién de clase seran atendidos por el profesor de guardia en el lugar que
éste determine, bien en la sala de profesores, la biblioteca o en el aula en que se encuentre por estar
supliendo una ausencia.

7.2. Guardias de recreo

Durante el recreo, el profesorado de guardia observara los comportamientos de los alumnos, acudiendo a
aquellos lugares en los que se pueda detectar que hay conflictos. Se mostrara especial atencidn para que los
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alumnos no permanezcan en las zonas que se determinen. Se vigilara que los alumnos no infrinjan las
normas de convivencia, advirtiendo al alumnado o generando un parte por incumplimiento de las normas
de convivencia si fuera necesario.

Los alumnos no podran permanecer en las aulas ni en el interior del edificio (salvo que algun profesor vaya
a realizar alguna actividad con algln grupo) y sélo podran entrar para acudir a la biblioteca o a los servicios
de la planta baja.

Cada profesor tendra asignada una zona concreta del centro, de acuerdo con el siguiente cuadrante.

- G-1- Control del del patio y los aseos de abajo.

- G-2- Control del jardin y el fondo del patio de abajo.

- G-3- Control del patio y aseos de arriba.

- G-4- Control del interior y el aparcamiento.

- G-5- Ecopatrulla

- G-Biblioteca: Control de biblioteca y gestidn de la misma

Los profesores se encargaran de vigilar las zonas asignadas y se mantendra preferentemente en su zona
todo el curso, aunque podrdn cambiarse de forma rotatoria si asi lo acuerdan dos profesores o mas.

En los dias de lluvia o de frio excesivo los alumnos podran permanecer en el interior del centro fuera de las
aulas (que serdn cerradas con llave por el profesorado de guardia). Bachillerato podra estar en la zona
exterior del aulario externo y en el caso de 22 de BTO también en el interior de sus aulas. 32 de la ESO
bajara al patio de columnas. 42 ESO ocupara el hall de la segunda planta. 22 ESO el hall de la primera planta.
19 ESO el hall de la planta baja. Los puestos de guardia cambiaran de la siguiente forma:

- G1- Interior y exterior primera planta. No deben estar en sus clases.

- G2- Interior segunda planta. No deben estar en sus clases.

- G3- Pasillo externo segunda planta, pueden ir al aseo de la segunda planta interior.

- G4- Hall planta baja (habra nifios en transito a comprar, la biblioteca, aula abierta, aseos...)

- GE- Estd en el aula abierta continuamente, van al aseo interior pero solo al principio y al final.
- G-Biblioteca: Control de biblioteca y gestién de la misma.

7.3. Guardias de biblioteca

Las funciones del profesor de guardia de biblioteca seran las que figuren en el Plan de Centro en el apartado
de funcionamiento de la biblioteca.

7.4. Registro de asistencia del profesorado

Diariamente, se colocara en la carpeta de guardias el documento cuadrante de firmas, donde constara una
relacion alfabética de todo el profesorado ordenada por el primer apellido y en el que cada profesor debera
anotar y firmar su hora de entrada y su hora de salida.

7.5. Libro de registro de entradas y salidas del alumnado

El libro de registro de entradas y salidas del alumnado (ver anexo) permanecera en la conserjeria durante
todo el curso. Los alumnos que entren en el centro con un retraso superior a 5 minutos desde el toque de
timbre, o que se incorporen a lo largo de la mafiana, deberan firmar en el libro constatando el dia, la hora 'y
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la causa del retraso o de su incorporacién tardia. Para el caso de los menores de edad, deberdn venir
acompafiados de sus padres u otras personas autorizadas y serdn éstas las que firmen en el libro. El mismo
procedimiento se seguird para el caso en el que algin alumno deba abandonar el centro antes de la

finalizacion de la jornada escolar.

El alumnado mayor de edad recibird un carné del centro donde se hace constar esta circunstancia y tras
mostrarlo en conserjeria, podra entrar y salir del centro.
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Capitulo 8. EL EQUIPO DE EVALUACION.

De acuerdo a lo establecido en el Decreto 327/2010, concretado en el Proyecto Educativo del Centro, para
la realizacion de la memoria de autoevaluacién se creara el equipo de evaluacion, que estara integrado por
el equipo directivo, la jefatura del departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa y un
representante de cada uno de los sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar entre
sus miembros.

8.1. Eleccion de los miembros del Consejo Escolar integrantes del equipo de
evaluacion

Al igual que para el resto de comisiones y equipos que cuentan con la participaciéon de alguno de sus
miembros, en la sesién de constitucion del Consejo Escolar resultante de cada proceso de elecciones a este
drgano, cada sector propondra por consenso una persona representante del mismo en el equipo de
evaluacion. En el caso de no concrecién de propuesta por parte de algin sector la presidencia del érgano
determinard el procedimiento para su designacion. Los representantes propuestos para integrar el equipo
de evaluacion seran ratificados en la siguiente sesion.

En caso de vacante sobrevenida, o a propuesta consensuada de alguno de los sectores, en cualquiera de las
sesiones del Consejo Escolar se podra renovar el representante del correspondiente sector en el equipo de
evaluacion. En todo caso en la primera sesidn del Consejo Escolar de cada curso escolar se procedera a la
revisidn y, en su caso, renovacién de los miembros de este drgano en el equipo de evaluacién.

8.2. Funciones del Equipo de Evaluacion

Las funciones del Equipo de Evaluacion seran las recogidas en el Proyecto Educativo del Centro.

8.3. Procedimientos y calendario de actuaciones

Con anterioridad al 15 de noviembre de cada afio, la jefatura del departamento de formacidn, evaluacién e
innovacion educativa propondra al ETCP/ETCP el calendario anual de las actuaciones del equipo de
evaluacion para su aprobacion.

Las actuaciones programadas para el equipo de evaluacidon contemplaran, al menos:

e El andlisis de los resultados de los cuestionarios/formularios de evaluacién y el correspondiente
informe elaborado por el departamento de formacidn, innovacién y evaluacidén en coordinacién con
el Equipo Directivo.

Revisién de las propuestas incluidas en el Plan de mejora.
Seguimiento de las acciones de mejora propuestas.
® Revision del borrador de la memoria de autoevaluacién elaborado por la jefatura del DEFI.

Cualquiera de las reuniones del equipo de evaluacién programadas en su calendario de actuaciones podra
ser sustituida por una sesidon del Consejo Escolar que incluya en su orden del dia uno o varios puntos
correspondientes al desarrollo de aquellas actuaciones previstas para el equipo de evaluacién. En tal caso
la persona que ostente la jefatura del DEFI podra asistir a la correspondiente sesidn del Consejo Escolar.
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Capitulo 9. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO. PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

Un plan de autoproteccidon es un documento que recoge el conjunto de acciones y medidas disefiadas e
implantadas para evitar la materializacién de situaciones de emergencia, y en su caso, para minimizar las
consecuencias derivadas de un siniestro y optimizar los recursos disponibles existentes al respecto. Toda
esta informacion debe estar debidamente recogida y ser conocida por todos los ocupantes del centro para
evitar respuestas improvisadas que conduzcan a la desorganizacion y el caos durante una eventual y urgente
evacuacion. Una correcta planificacién en este sentido contribuird a mejorar la eficacia de la intervencion y
reducir el tiempo de evacuacién, detectdndose también con ello posibles deficiencias que se pudieran
manifestar. Por lo tanto el Plan debe ser un instrumento que basado en el estudio, desarrollo y puesta en
practica de una serie de pautas de actuacion, en base a los medios disponibles, permite una respuesta
rapida, eficaz ante una emergencia y la coordinacién de todo el personal: profesorado, alumnado y personal
no docente, asi como la colaboracién con los servicios locales de Proteccion Civil y otros servicios de
emergencias.

Debido a su gran extensidn, este documento se encuentra en un documento aparte.
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Capitulo 10. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Una sena de identidad del IES Galileo Galilei es la variedad y calidad de sus actividades complementarias y

extraescolares. Estas actividades tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el

momento, espacios o recursos que utilizan. Todas ellas ayudan a la socializacién del alumnado, a completar
el curriculo oficial y por supuesto al desarrollo de las Competencias Basicas.

Aunque normalmente existe en los centros un departamento especifico para la coordinacién de estas

actividades, el DACE, en el IES Galileo Galilei esta tarea es compartida por la persona que ostenta la jefatura

de estudios adjunta y la coordinadora de los Planes y Programas educativos.

Para la organizacion de las actividades se tendran en cuenta los siguientes criterios:

N

\7

El Plan Anual del Centro reflejard la programacion de las actividades complementarias vy
extraescolares que vayan a realizarse a lo largo del curso, de acuerdo con los criterios sefalados en
este documento y dentro del marco del Proyecto de Centro.

Todas las actividades propuestas deben ser aprobadas por el Consejo Escolar.

La programacién de actividades se acordard con los coordinadores de Planes y Programas, los Jefes
de los Departamentos Didacticos, la Junta de Delegados de alumnos, con la Asamblea de Alumnos,
la AMPA del centro y con el Consejo Escolar.

Segun decision tomada en el Claustro n2 6 de 15 de enero de 2013, no se podra realizar ninguna
actividad complementaria o extraescolar sin la participacion, al menos, del 70 por ciento de los
alumnos y alumnas a los que va dirigida la misma y que asisten regularmente a clase, salvo aquellas
gue por sus propias caracteristicas no vaya destinada a la totalidad del curso o grupo. Ademas se
establecen 4 dias de libre designacion en los cuales no hara falta dicho porcentaje (final de
trimestres y dia de Andalucia)

Si una actividad no va destinada a la totalidad del grupo, se intentara realizar otra actividad de otra
disciplina con el resto del grupo.

Habrd una programacién trimestral de actividades complementarias y extraescolares que se hara
publica en Classroom y el tabldn de sala de profesores a principios de cada trimestre. La inclusion
de nuevas actividades se comunicard con la maxima antelacién posible a fin de que se pueda
facilitar la informacién a los Equipos Educativos cuyo alumnado vaya a participar en la actividad.

Se utilizard Pasen para informar a las familias de las actividades y para requerir la pertinente
autorizacién para aquellas que se realicen fuera del centro abarcando mas de un maddulo horario
y/o supongan un coste econémico.

Si un profesor en su médulo horario requiere salir a las cercanias del centro (por ejemplo Biblioteca
o Parque de los Pinos) y no hay ningun coste por alumno, sélo tendrd que informar a las familias, no
requerirles autorizacién.

Los profesores implicados en las actividades complementarias y extraescolares cuya realizacion
coincida con su horario lectivo deberan facilitar tareas a los profesores que los sustituyan en sus
clases. De esta manera contribuiremos entre todos a un mejor desarrollo del periodo lectivo. Del
mismo modo, en el caso de las charlas y conferencias en el instituto, los profesores cuya clase
coincida con las mismas acompanfiaran al alumnado durante su celebracion.

El profesorado que no tenga alumnado por estar éste en actividades fuera del centro cubrird las
ausencias del profesorado participante en la actividad.
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=> Se estimulara la realizacion de actividades que supongan la participacidon de distintas areas de
conocimiento, priorizando aquellas que contemplen la interdisciplinariedad de distintas materias.

=> La realizacion de cualquier actividad deberd tener un responsable o responsables. En la
programacién y ejecucion de estos tipos de actividades se velard porque perjudique lo menos
posible al desarrollo del resto de la actividad docente.

=> En aquellas actividades que supongan salida del Centro, el nimero de profesores que acompafiaran
a los alumnos serd de uno por cada veinte alumnos/as o fraccién. Esta norma general podra variar
en funcién de las siguientes variables:

& En caso de especiales circunstancias de un viaje podria acudir algun profesor o profesora
mas. Las circunstancias especiales se decidirdn conjuntamente entre el profesorado
responsable de la actividad y la direccién del Centro.

& Salidas en el barrio o alrededores en las cuales un profesor o profesora saldria solo o sola
con un grupo de alumnos, siempre por decision del profesor/a. Nunca mas de una clase.

=> A propuesta del profesor responsable, se podrd excluir de la participacion en una actividad,
incluidos los viajes, a aquellos alumnos y alumnas que muestren reiteradas faltas de respeto hacia
las normas de convivencia existentes en el centro. El profesor responsable de una actividad podr3,
si el comportamiento de algin alumno o alumna no es el adecuado (previa comunicacién a la
Direccidn del centro) tomar las medidas correspondientes, pudiendo, en caso de gravedad y con las
precauciones y diligencias debidas, proceder al retorno a su domicilio del alumno o alumna.

=> Los alumnos con suspensiéon del derecho a asistencia a clase no podran acudir a las actividades si
estas se desarrollan durante el periodo de sancién. Igualmente se podrd sancionar a un alumno o
alumna sin participacién en una actividad.

-> Del mismo modo quedan excluidos de las actividades aquellos alumnos/as de Bachillerato que
tengan reiteradas ausencias de clase injustificadas.

=> Cuando la actividad incluya pernoctacion, los profesores organizadores deberan, en primer lugar,
enviar una circular informativa a los padres, madres o tutores y convocar posteriormente una
reunién en la que se citen a todos, para explicar los pormenores de la actividad.

\

Siempre se optara por la opcién de transporte mds econdmica, primando el transporte publico.

=> Todas las actividades que impliquen contratar algln servicio a una empresa (transporte, guias, etc.)
debera entregar factura con IVA desglosado a Secretaria o jefatura del DACE.

=> El alquiler de los buses sera gestionado por la jefatura de estudios adjunta. Se ha firmado un
acuerdo de colaboracién con la empresa local Rosmat para la contratacion de los servicios de
autobuses necesarios. Se ha conseguido unas condiciones favorables para el centro, de tal forma
qgue el coste se reduce un 5% en la mayoria de desplazamientos, no se cobra el salir antes de las
9.15 y se consigue un bus gratis con el que premiar a los alumnos que participen en los diferentes
concursos y actividades programadas. El precio del transporte sera sufragado por el alumnado,
salvo las actividades del Ayuntamiento en las cuales el transporte sera gratuito.

=> Cuando el numero de plazas sea limitado, algo que suele ocurrir en los viajes de estudios, se abrira
un plazo de solicitud. Si quedan plazas, y la organizacion lo permite, podran apuntarse fuera de
plazo nuevos alumnos hasta ocuparlas todas. Si faltan plazas, habra que establecer una prioridad de
adjudicacion en base a dos criterios:
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& Primero: existencia de sanciones graves en los ultimos doce meses. Se quedaran en los
ultimos lugares de la lista aquellos alumnos que hayan sido expulsados del centro (no se
incluye la expulsidn por uso de movil).

& Segundo, sdlo si es necesario: calificacién obtenida en la media del curso anterior.

10.1. Planes y Programas impulsados por la Consejeria de Educacion

La Consejeria de Educacion y Deporte pone a disposicion de los centros una serie de planes y programas
como herramientas de innovacién que favorezcan un cambio educativo, con la incorporacion de
metodologias activas y participativas. Alrededor de estos planes y programas, el IES Galileo Galilei articula la
mayor parte de sus actividades complementarias.

Al comienzo de cada curso escolar, se buscard entre el claustro de profesores personas interesadas en
coordinar estos programas. El grupo de personas que los coordinen, junto con el jefe de estudios adjunto, la
jefa del departamento de coordinaciéon de planes y programas, y la orientadora, formaran el grupo
promotor de estas actividades y se reunird semanalmente para la coordinacién de las mismas. Para la
puesta en marcha de las actividades se contard con la colaboracién tanto de las tutorias como de los
departamentos mas relacionados, asi como de la colaboracién del Ayuntamiento de Dos Hermanas a través
del programa Dos Hermanas Divertida (DHD) en el que participan las diferentes delegaciones.

Los planes, programas y proyectos en los que finalmente participe nuestro centro en cada curso escolar, asi
como, en su caso, las personas coordinadoras de los mismos, seran recogidos en el correspondiente anexo
del Proyecto Educativo.

10.2. Actividades propuestas por los departamentos.

Aparte de su posible relacién con los planes y programas expuestos anteriormente, los departamentos
podran organizar actividades y salidas siguiendo los criterios relacionados anteriormente. Salidas a teatros,
rutas literarias, senderos naturales, visitas a ciudades monumentales... En las dos primeras semanas de
septiembre se planteard una propuesta de actividades basada en lo realizado el curso anterior y cada
departamento podra quitar o afiadir lo que crea oportuno.

La propuesta definitiva de actividades complementarias y extraescolares para cada curso escolar quedara
incluida en el Proyecto Educativo del centro a través del anexo correspondiente.

Recordar solamente que estas actividades se realizardn preferentemente los dias de menor incidencia en el
desarrollo de las clases (ultimos del trimestre, dia de Andalucia) y que si afecta a una parte del grupo, es
conveniente que el resto realice una actividad pareja.

10.3. Viajes de estudios e inmersion lingiiistica.

Por su duracién (mas de una jornada) y envergadura para ser llevados a cabo, los viajes de estudios tienen
este epigrafe aparte. Son muy importantes para alcanzar los objetivos de etapa en los distintos niveles,
sobre todo los relacionados con las relaciones sociales entre iguales, el conocimiento de las diferentes
culturas y sus patrimonios artisticos, o de las diferentes manifestaciones artisticas. En ellos suelen verse
implicados por ello varios departamentos. Y otra caracteristica de estos viajes es el alto coste que suelen
conllevar.
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El anexo del Proyecto Educativo correspondiente a actividades complementarias y extraescolares

programadas recogera la relacidon de viajes de estudios e inmersion linglistica previstos para cada curso

escolar.

En la organizacion organizacidn de estos viajes se tendrdn en cuenta las siguientes condiciones:

Sélo podran llevarse a cabo si se cuenta con el nimero de profesores necesarios en cada actividad,
el cual varia dependiendo si hay o no monitores contratados.

El nimero de participantes suele ir en relacién con la capacidad del bus, de los albergues o con el
numero de alumnos de otro pais interesados en el intercambio. En el caso de que haya mads
solicitantes que plazas, habra que adoptar las medidas de seleccién explicadas en el punto anterior,
gue siempre priorizan el buen aprovechamiento de la oportunidad de viajar.

Las fechas se elegirdn para que afecten lo menos posible al desarrollo lectivo. La duracién del dia
puede ser importante para decidir el viaje a Italia.

En los viajes de mayor coste (ltalia e intercambios) se podran desarrollar actividades para conseguir
financiacién, como puede ser la venta de mantecados y otros productos.

Seran coordinados por la jefatura de estudios adjunta.
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Capitulo 11. PROCEDIMIENTO PARA LA REVISION Y DIFUSION DEL ROF

A lo largo del presente Reglamento se han ido detallando en sus diferentes apartados los cauces de comunicacion y
los diversos cargos responsables de informar a cada uno de los drganos y colectivos del Instituto. No obstante, es
importante sefialar unos principios generales a este respecto:

e Para lograr abrir cauces permanentes e institucionalizados de participacién de todos los grupos de la
comunidad educativa, alumnado, madres y padres, profesorado y personal no docente, es imprescindible
hacer llegar la mayor cantidad posible de informacion a todos; esta comunicacion de la informacion
mejorard su coordinacion y posibilitara su colaboracion.

® Que la comunicaciéon sea fluida y organizada es también necesario para el proceso de evaluacién
permanente del funcionamiento del Instituto y para poder actuar de forma inmediata en el mayor nimero
posible de incidentes.

e Para aliviar los efectos del continuo crecimiento de las tareas burocrdticas se tratard de facilitar su
ejecucion incentivando el uso de la informatica: El trasvase de documentos se hara usando soportes
informaticos. Se promovera el uso de la plataforma Séneca y de los correos electrénicos.

® En el caso de que un miembro de un drgano de participacion o de coordinacion docente faltase a alguna de
sus reuniones, fuera por motivos justificados o no, tendra la obligacidn de informarse de lo tratado y
acordado en ellas.

e Para la informacion del profesorado el cauce fundamental serd el Claustro, el ETCP y los jefes de
departamento y, ademas:

o Se usara el correo electrénico y/o la plataforma Séneca para las convocatorias a las reuniones de
los diferentes drganos de participacion y coordinacién docente, asi como para cualquier otra
comunicacién que el equipo directivo considere oportuna. El profesorado tendra la obligacion de
consultar el correo y las comunicaciones de la plataforma Séneca periédicamente (al menos dos
veces a la semana) para mantenerse informado de dichas convocatorias y comunicaciones.

o Los tablones de anuncios situados en la sala del profesorado son un canal de comunicacién que
tiene caracter oficial, por lo que sera obligacién de los profesores mirar diariamente los mencionados
tablones para comprobar si hay algin comunicado de su interés.

e En el tablon de anuncios de cada aula se expondran los apartados del Plan de Convivencia que
directamente interese al alumnado, especialmente las normas de convivencia, ademds de un calendario en
el que se anotardn las fechas de las pruebas escritas y cuanta otra informacién que estimen necesaria el
tutor o el delegado.

e Los tablones de anuncios que se encuentran en la entrada del Instituto (Hall y secretaria) seran el canal
para comunicar aspectos generales.

e La Junta de delegados del alumnado serd un canal de comunicacién entre el equipo directivo y el
alumnado, siendo obligacion de los representantes del alumnado hacer llegar la informacién a sus
compafieros.

e Elresponsable de la informacidn del personal no docente sera el secretario.

® Elresponsable fundamental de la informacidn a los padres y madres sera el tutor:

La reunién general que los padres y madres mantendran con los tutores se utilizard para informar de los
aspectos generales mas significativos de organizacién y funcionamiento del Instituto.

® Los canales de informacion de interés particular de cada uno de los padres y madres vienen especificados
en diversos articulos del presente Reglamento y del Plan de convivencia, tales como la comunicacién de

las calificaciones, de las faltas de asistencia o de las faltas contra la convivencia.

® Los padres y madres deberan informar de las modificaciones de sus nimeros de teléfono y de la direccidon

de su domicilio.

e Las asociaciones de alumnos y alumnas y de madres y padres contardn con la colaboracion del equipo

directivo para mantener informados a estos sectores.
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® El equipo directivo pondrd a disposicién de todos los miembros de la comunidad educativa los
documentos gestores del Instituto en la web oficial del centro y podra ubicar copias de estos documentos
en la sala de profesores y en la biblioteca.

e Para comunicados generales especialmente destinados a las familias y el alumnado se utilizara el tablon de
anuncios de las plataformas Séneca-Pasen.

e El Departamento de Orientacidn podra comunicar convocatorias y plazos en los tablones de las clases y en
la plataforma Séneca para familias y profesores previa informacién al equipo directivo.

El acceso de la documentacion general del centro a toda la comunidad educativa se establecera a través de los
siguientes canales y procedimientos:

1. El Plan de Centro serd conocido a través de la pagina web del Instituto y estara a disposicién de cualquier
miembro de la comunidad en los despachos del Equipo Directivo.

2. Las programaciones de los distintos departamentos didacticos estaran a disposicién de toda la comunidad en
Jefatura de Estudios y en la clase Claustro de Classroom.

3. Los objetivos de las materias (incluidas las pendientes), asi como los procedimientos y criterios de evaluacion y
calificacién estaran incluidos en las citadas programaciones, y debera ser informado todo el alumnado de los

diferentes grupos y cursos por todo el profesorado que forma los equipos educativos.

4. Los criterios de promocién estaran recogidos en el Proyecto Educativo del Plan de Centro y podran ser
consultados por toda la comunidad educativa del centro.
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Consejeria de Educacién y Deporte I

COMUNICACION POR INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS DE CONVIVENCIA
COMUNICACION POR USO INDEBIDO DEL MOVIL

Estimados padres/tutores:

Al alumno, Nombre y Apellidos, le ha sido retirado un teléfono maévil por estar usandolo durante la jornada
escolar. Como Ud. sabe, es un acto contrario a las normas de convivencia del Centro, que no permiten el uso
de ningln aparato electrdnico en el recinto escolar.

De acuerdo con las normas establecidas, y al ser ésta la primera vez que ocurre, la sancién se limita a la
retirada del teléfono hasta el final de la jornada escolar, momento en el que le serd devuelto.

La reiteracion en este tipo de conductas conlleva una serie de sanciones que le enumero a continuacion:

® Primera vez: retirada del mévil hasta terminar la jornada escolar de ese dia. El alumno podra
recoger el teléfono cuando vaya a salir del Centro a ultima hora. Se avisara a los padres del alumno
mediante escrito que entregara el propio alumno y devolverd a la Jefatura de Estudios firmado con

| “recibi” de los padres.
Segunda vez: suspension del derecho de asistencia al Centro por un periodo de un dia.
e Tercera vez: suspension del derecho de asistencia al Centro por un periodo de dos dias.

Cuarta vez y siguientes: suspensién del derecho de asistencia al Centro por el doble de dias que se

hubiese impuesto en la Ultima sancién, pudiendo llegar a un maximo de un mes.

Ill

Les ruego que me devuelvan este mismo escrito con el “recibi” firmado de su pufio y letra.

En Montequinto, a __ de de

JEFATURA DE ESTUDIOS

Recibi:

(Nombre y firma de los padres)
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Consejeria de Educacién y Deporte

ACTA DE LA ELECCION DEL DELEGADO/A DE ALUMNOS DE UN GRUPO.

En el dia de la fecha ha tenido lugar la eleccion de Delegado y Subdelegado para el curso
Actué como presidente/a de la mesa:

Vocal:
Secretario:

Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

VOTACION
Alumno/a ne de votos:
Alumno/a ne de votos:
Alumno/a ne de votos:
Alumno/a ne de votos:
Alumno/a ne de votos:
Votos en blanco: Votos nulos:

A la vista de los resultados quedan asignados:

DELEGADO/A:
SUBDELEGADO/A:
Y, para que conste a los efectos oportunos, levanto acta como Secretario, a de de
Vocal Presidente Secretario
Fdo:. Fdo:. Fdo:.
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Consejeria de Educacién y Deporte

CONVOCATORIA REUNION FAMILIAS Y TUTORES PRINCIPIO DE CURSO

Estimadas familias:

El proximo martes se realizard en el centro la reunidon de comienzo de curso de tutores con familias con el
siguiente orden del dia:

Presentacion del tutor o tutora e informacidn general de la clase.
Calendario, jornada y horario escolar.

Plan de trabajo general.

Actividades complementarias y extraescolares.

Aspectos generales de convivencia en el centro.

Criterios y procedimientos de evaluacion.

Medidas de apoyo al alumnado y atencién a la diversidad.
Derechos y deberes de las familias.

W O N R WN R

Atencion a las familias.

10. Eleccién del Delegado o Delegada de clase.
11. Recomendaciones finales.

12. Ruegos y preguntas.

Dada la importancia de este primer contacto, les rogamos que acudan.
Dia de la reunion: MARTES, DE

Lugar: en las distintas aulas de los grupos de sus hijos/as (las familias con hijos en el Programa de Mejora
del Aprendizaje y del Rendimiento (PMAR), tendran esta reunion con la orientadora en el aula de 32 PMAR).

Horario: 17:00 horas para todos los grupos.

Montequinto, a __ de septiembre de 202_

LA DIRECCION
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Consejeria de Educacién y Deporte

ACTA DE LA ELECCION DEL DELEGADO/A DE PADRES Y MADRES DE UN GRUPO.

En el dia de la fecha ha tenido lugar la eleccién de Delegado y Subdelegado de padres y madres
para el curso

Actud como presidente/a de la mesa:

Vocal:
Secretario:

Los resultados obtenidos fueron los siguientes:

VOTACION
Padre o madre n? de votos:
Padre o madre n? de votos:
Padre o madre n? de votos:
Padre o madre n? de votos:
Padre o madre n2 de votos:
Votos en blanco: Votos nulos:

A la vista de los resultados quedan asignados:

DELEGADO/A:
SUBDELEGADO/A:
Y, para que conste a los efectos oportunos, levanto acta como Secretario,a de de
Vocal Presidente Secretario
Fdo:. Fdo:. Fdo:.
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ANEXO L.I REGISTRO DE ENTREGA Y RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO
(para entregar a JEFES DE DEPARTAMENTO)

(MATERIA: )

CURSO Y GRUPO:
NOMBRE

Entregado Devuelto Entregado Devuelto
(Septiembre) (Junio) (Junio) (Septiembre)
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Observaciones e incidencias al dorso:
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REGISTRO DE ENTREGA Y RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO
(MATERIA: )

CURSO Y GRUPO:

OBSERVACIONES E INCIDENCIAS*
(La numeracion se corresponde con la del alumnado del listado precedente)
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*Libro perdido, muy deteriorado, el nombre en el sello no coincide o estd manipulado, otros materiales

complementarios que se le entregan, etc.
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ANEXO L.II: RECOGIDA DE LIBROS DE TEXTO
(Registro de incidencias para entregar a TUTORES)

ALUMNO/A

INCIDENCIAS

MAL
ESTADO

NO
ENTREGAD
[0)
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*Por ejemplo: sello con el nombre tachado o manipulado o que no corresponde con el alumno que hace la

entrega.
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ANEXO L.1IIl: HOJA RESUMEN DE INCIDENCIAS DE GRUPO

(de TUTORES a SECRETARIA)

CURSO Y GRUPO:
MATERIA/S MATERIA/S MATERIA/S CON OTRAS
N° NOMBRE LIBRO EN MAL LIBRO NO INCIDENCIAS *
ESTADO ENTREGADO

l.

2.

3.

4.

5.

6.

7.

8.

9.

10.

11.

12.

*Por ejemplo: sello con el nombre tachado o manipulado o que no corresponde con el alumno que hace la entrega.
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ANEXO. FORMATO CUADRANTE DE GUARDIAS.

PARTE PROFESORADO DE GUARDIA

Fecha:

de

de 202_

HORA

GRUPOS

PROFESORADO
AUSENTE

INCIDENCIAS

FIRMAS

8:00-9:00

9:00-10:00

10:00-11:00

11:30-12:30

12:30-13:30

13:30-14:30
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ANEXO. FORMATO CUADRANTE DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO.

|.E.S. GALILEO GALILEI

MONTEQUINTO

IES Galileo G;ali[ei

ASISTENCIA DEL PROFESORADO

FECHA |/ /202

PROFESORADO

HORA DE
ENTRADA

FIRMA

HORA DE
SALIDA

FIRMA
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