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

Ultima modificacion. Noviembre 2025

Contenido

1. INTRODUCCION 2
2. ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO Y DE COORDINACION DOCENTE. 3
2.1. Organos Unipersonales: Equipo Directivo. 3
2.2. Organos Colegiados : CONSEJO ESCOLAR. 4
2.3. Organos Colegiados : CLAUSTRO DE PROFESORADO. 5
2.4. Organos de coordinacién docente 7
2.4.1. EQUIPOS DOCENTES. 7

2.4.2. AREAS DE COMPETENCIA 8

2.4.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION 8

2.4.4. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA. 9

2.4.5. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA. 9

2.4.6. TUTORIAS 9

2.4.7. DEPARTAMENTOS 10

2.4.8 ORGANIZACION DEL AREA DE RELIGION CATOLICA 11

2.5. Departamento de Escuela espacio de paz, Convivencia y Coeducacion (DECC) 12
2.6. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE) 13

3. NORMAS DEL CENTRO 22
La asistencia del profesorado y justificacion de las mismas 22
Normas generales 23
Protocolo en caso de que un alumno/a llegue tarde 25
PROTOCOLO EN CASO DE GUARDIA DE RECREO 27
PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CUBRIR A COMPANEROS 27
QUE ACUDEN A UNA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR O COMPLEMENTARIA 27
PROTOCOLO EN CASO DE GUARDIA 28

NORMAS DEL ALUMNADO

N
(o)



PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UNA EXPULSION DE UN ALUMNO/A
NORMAS DE USO DE LAS TIC

OTR

OS ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Salidas al servicio:

Claustros:

Fotocopias por parte del alumnado:

Taquillas:

Cafeteria:

Revisiones de exdmenes y solicitud de copia de exdmenes:

Uso de fotocopiadora por parte del profesorado:

5. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
6. PADRES, MADRES Y REPRESENTANTES LEGALES DEL ALUMNADO.
7. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS DEL CENTRO.

7.1.
7.2.
7.3.
7.4.
7.5.
7.6.
7.7.

El Edificio:

Las Aulas Polivalentes.

Las Aulas Especificas.

La Biblioteca.

Las Pistas Polideportivas.

El Salén de usos multiples/Salén de proyectos
La Cafeteria.

8. ORGANIZACION DE RECURSOS Y MEDIOS.

9. USO DE LOS MATERIALES CURRICULARES DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD.

10. ORGANIZACION DE LA VIDA ACADEMICA COTIDIANA.
10.1. Convivencia

10.2. Relaciones entre los distintos sectores de la comunidad educativa

10.2.1.Relaciones entre los padres/madres/representantes y el tutor/a
10.2.2. Relaciones entre los padres, madres y representantes legales y el resto del

profesorado que imparten docencia directa al alumnado
10.2.4. Normas de Participacion del Alumnado

31
32
33
33
34
34
34
34
34
35
35
36
37
37
38
39
39
40
41
41
42
43
a4
44
44
44

45
45



1. INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F.) es el documento que recoge las normas que
regulan la ordenacién vy utilizacién de los recursos, tanto materiales como humanos del IES Jesus del
Gran Poder. Su finalidad es concretar aspectos de la legislacién vigente para que se ajusten a las
peculiaridades de este centro. El ambito de aplicacion del Reglamento es la comunidad escolar en su
totalidad: padres y madres, alumnos y alumnas, profesorado, personal de administracion y servicios,
personal de cafeteria y todas aquellas otras personas que colaboren de una forma u otra en la vida del

Centro.

El Reglamento ha buscado el equilibrio entre la regulaciéon excesivamente minuciosa; que obligaria a
frecuentes revisiones, no muy aconsejables, ya que las normas requieren un tiempo de aplicacién para
producir sus efectos y la regulacion poco detallada que no cumple la finalidad de dar respuestas a las

cuestiones organizativas y de funcionamiento que se plantean a diario.

Cuando haya necesidad de efectuar alguna modificacién se hara elevando la propuesta correspondiente

al Claustro y Consejo Escolar.

2. ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO Y DE COORDINACION DOCENTE.

2.1. Organos Unipersonales: Equipo Directivo.

Segun lo dispuesto en el articulo 131 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de
Andalucia asi como en el articulo 70 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacidon Secundaria, el equipo directivo de los centros
publicos es el érgano ejecutivo de gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el
desempeio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que
ocupe la direccidn y a las funciones especificas legalmente establecidas en el punto 2 del citado articulo.
En el IES Jesus del Gran Poder estara integrado por el director o directora, el jefe o jefa de estudios y el

secretario o secretaria.



Las competencias del director/a seran las recogidas en el articulo 132 de la Ley 17/2007, de 10 de

diciembre, de Educacion de Andaluciay en el articulo 72 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

La seleccidon y nombramiento del director/a del centro se regird por lo recogido en el Capitulo IV del

Titulo V de la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, Ley Organica de Educacion.

Los restantes miembros del equipo directivo seran nombrados y cesados por el titular de la Delegacién
Provincial de Educacion a propuesta del director/a, previa comunicaciéon al Claustro de Profesorado y al

Consejo Escolar del mismo.

Las competencias del Jefe/a de Estudios y del Secretario/a seran las recogidas en los articulos 76 y 77 del
Decreto 327/2010, de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de

Educacién Secundaria.

El equipo directivo tendra al menos una reunidon semanal de al menos una hora asi como cuantas veces

el director/a crea conveniente por necesidades del servicio; de dichas reuniones no se levantard acta.

2.2. Organos Colegiados : CONSEJO ESCOLAR.

La composicidon y competencias del Consejo Escolar quedan expuestos en los articulos 126 y 127 de la

Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion.

a) El régimen de funcionamiento del Consejo Escolar vendra establecido por lo dispuesto
en el articulo 52 del Decreto 327/2010, de 13 de julio. El Consejo Escolar se reunira de
forma ordinaria, tras las evaluaciones, al principio y al final de curso. En sesién ordinaria
la convocatoria se hara mediante el preceptivo orden del dia y con una antelacidon
minima de una semana, poniendo a disposicion de los miembros la informacidn
pertinente. Durante el periodo lectivo las sesiones tanto ordinarias como extraordinarias
se celebraran en turno de tarde. En caso de convocarse en turno de mafiana, sera previo
acuerdo con sus miembros, de manera que la asistencia a la misma sea posible. En
sesidn extraordinaria la convocatoria se hara con una antelacion minima de 48 horas.

b) Las reuniones del Consejo Escolar serdn convocadas por acuerdo del Presidente o

Presidenta, o a solicitud, de al menos, un tercio de sus miembros.



c) Las decisiones del pleno y de las comisiones del Consejo Escolar se adoptaran por
mayoria simple de los presentes, a excepcion de los casos contemplados en la legislacion
vigente. El Presidente o Presidenta dirimira el empate con su voto de calidad.

d) El régimen de funcionamiento del Consejo Escolar, en lo previsto en el presente
Reglamento y/o en la base legal sobre la que descansa, sera el establecido en la Seccién
32 del Capitulo Il de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector
Publico.

e) Una vez redactadas, las actas de las sesiones seran enviadas a todos los miembros del

Consejo Escolar por via telematica para su aprobacién en la sesién posterior.

De acuerdo con lo establecido en el articulo 66 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, y
disposiciones accesorias, en el seno del Consejo Escolar se crearan dos comisiones, la Comision
Permanente y la Comisiéon de Convivencia. Ademas se designara un representante de cada
sector de la comunidad, que junto con el equipo directivo y la jefatura del departamento de
formacion, evaluacion e innovacién educativa, constituirdn el equipo de evaluacion.

El equipo de evaluacién serd el encargado de la realizacidon de la memoria de autoevaluacion, tal

y como se indica en el art. 28.5 del decreto 327/2010 de 13 de julio.

Las comisiones del Consejo Escolar se reuniran de manera ordinaria al menos una vez al

trimestre asi como cada vez que el Presidente/a las convoque de manera extraordinaria.

Las sesiones podran ser grabadas conforme al articulo 18.1 de la Ley 40/2015 de Procedimientos

Administrativos.

2.3. Organos Colegiados : CLAUSTRO DE PROFESORADO.

La composicion y competencias del Claustro de Profesorado quedan recogidas en el articulo 136 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia asi como en la Seccidn 22 del Decreto

327/2010, de 13 de julio



El Claustro de Profesorado se reunird al comienzo y final de cada curso asi como al menos una vez al
trimestre. De manera ordinaria se podra reunir cuantas veces sea necesario para la buena marcha del
centro, por convocatoria del director/a; asimismo se podra reunir de manera extraordinaria cuando la
situacion o la normativa lo requiera, convocado por el director/a o bien por la solicitud de un tercio de
sus miembros. Salvo resolucién expresa de las administraciones educativas las reuniones del claustro de
profesorado tendran lugar en segin queda establecido en el Proyecto Educativo para las reuniones de

los drganos colegiados.

Para solicitar la celebracién de un claustro por parte del profesorado, es necesario un tercio del claustro.
Para ello, cada profesor de manera individual, entregara en la administracion del centro una instancia

general.

El funcionamiento del Claustro, en lo previsto en el presente Reglamento y/o en la base legal sobre la
que descansa, serd el establecido en la Seccién 32 del Capitulo Il de la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de

Régimen Juridico del Sector Publico.

Como norma general para sus reuniones, tanto el Consejo Escolar como el Claustro de Profesorado se
regirdn por las siguientes normas:
a) Todos los componentes de los Organos Colegiados mantendran un espiritu dialogante vy
respetuoso.
b) El tiempo de duracién de las sesiones sera de dos horas como maximo, si bien pudiera
prolongarse de manera extraordinaria cuando la urgencia del orden del dia o la importancia de los
temas a tratar asi lo requiriera, en ningln caso se podra prolongar mas alla de las tres horas.
c) Las votaciones se haran de ordinario a mano alzada, sélo en aquellos casos en que la normativa
lo exija o bien lo proponga el director/a o el propio seno del Claustro se hara por votacion secreta.
d) Una vez redactadas, las actas de las sesiones seran enviadas a todos los miembros del Claustro via
Séneca para su aprobacién en la sesion posterior.
e) Las sesiones de claustros seran grabadas conforme al articulo 18.1 de la Ley 40/2015 de

Procedimientos Administrativos.



2.4. Organos de coordinacién docente

Los drganos de coordinacion docente del Centro seran los enumerados en el articulo 82.1 del Decreto

327/2010, de 13 de julio:

a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

c) Departamento de orientacion.

d) Departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa.
e) Equipo técnico de coordinacion pedagégica.

f) Tutoria.

g) Departamentos de coordinacion didactica.

2.4.1. EQUIPOS DOCENTES.
Se actuara segun lo dispuesto en el articulo 83 del Decreto 327/2010, de 13 de julio

Las reuniones de los equipos docentes seran programadas y convocadas por la Jefatura de Estudios. La
planificacion de las reuniones tendra en cuenta que el plazo existente entre la Ultima convocatoria de
una reunidn de coordinacion y la reunion dedicada a la sesion de evaluacion no podra ser inferior a un
mes. Las reuniones dedicadas a las sesiones de evaluacién se planificaran segun lo establecido en la

normativa vigente en materia de evaluacion.

A lo largo de cada uno de los cursos, dentro del periodo lectivo ordinario, se realizardn para cada grupo

de alumnos y alumnas tres sesiones de evaluacion, ademas de la inicial.

Los Delegados y Delegadas de grupo realizaran una reflexion de los resultados académicos al finalizar la
primera y segunda evaluacion. En las sesiones de evaluacion, el tutor/a expondra esas reflexiones al

resto del profesorado.



2.4.2. AREAS DE COMPETENCIA

Los departamentos de coordinacion didactica, contemplados en el articulo 33 de este Reglamento, se
agrupardn en las tres areas de competencias no profesionales previstas en el punto 1 del articulo 84 del

Decreto 327/2010, de 13 de julio.

a) Area social-lingiiistica.
b) Area cientifico-tecnoldgica.
c) Area artistica.

Las funciones de estas areas seran las expuestas en el punto 2 del citado articulo.

La adscripcidon de los departamentos del IES Jesus del Gran Poder a las dreas queda como sigue:

° Area social-lingiiistica:

o Dpto. de Lengua y Literatura Espafiola.
o Dpto. de Ciencias Sociales.
o] Dpto. de Lenguas Extranjeras.

o) Religidén.

° Area cientifico-tecnolégica:
o Dpto. de Matemdticas.
o Dpto. de Ciencias de la Naturaleza.
o Dpto. de Tecnologia.
o Area Artistica:
o Dpto. de Arte.
o Dpto. de Educacién Fisica.

2.4.3. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

A tenor de lo dispuesto en el, articulo 85 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgdanico de los Institutos de Educacion Secundaria el Departamento de orientaciéon del IES

Jesus del Gran Poder estara compuesto por:

a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacién especial y en audicién y lenguaje.



c) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad, incluido el que imparta los
Programas de Diversificacion Curricular de 32 y 42 de ESO, en la forma que se establezca en el plan de
orientacién y accién tutorial contemplado en el proyecto educativo.

d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con competencias

en la materia con que cuente el centro.

El funcionamiento del Departamento de Orientacién serd el recogido en el apartado 2 del articulo 85 del

Decreto 327/2010, de 13 de julio.

2.4.4. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA.

La composicién y las funciones del departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa seran

las desarrolladas en el articulo 87 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

2.4.5. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

La composicion y funciones del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica (ETCP) se regird por lo
expuesto en los. 88 y 89 del Decreto 327/2010, de 13 de julio

La secretaria del ETCP recaera en el Jefe/a de Departamento con menos antigliedad en el Cuerpo de
Profesores de Ensefianza Secundaria (o en su caso, del Cuerpo de Maestros). El secretario/a del ETCP
levantara acta de todas las sesiones que se celebren asi como convocara, por orden del director/a, las

reuniones del érgano colegiado.

Las reuniones extraordinarias del ETCP se realizaran al menos al comienzo del curso y a la finalizacién de
éste. Asimismo se hara una reunion ordinaria quincenal que preferentemente se colocara en horario de
mafnana. Se dara especial atencidn al andlisis de la Memoria de Autoevaluacién y del Plan de Mejora, asi
como de los Indicadores Homologados proporcionados por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa

y los resultados académicos obtenidos de las sesiones de evaluacién.

2.4.6. TUTORIAS

La designacidn de los tutores y tutoras, asi como las funciones de la tutoria quedan desarrolladas en los

articulos 90 y 91 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, asi como en los puntos 3, 4y 5 del articulo 8 de la



Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos

de educacidn secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

A ) Las tutorias seran nombradas por la direccion del Centro a propuesta de la Jefatura de Estudios a
principios de curso a profesores/as que al menos impartan una materia al grupo correspondiente. Se
evitard en la medida de lo posible el nombrar como tutor a profesorado que no imparta clase a la
totalidad del grupo (optativas).

b) En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la
tutoria serd ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo
donde esté integrado y el profesorado especialista.

b) En el caso que quedaran profesores/as que sin desempefiar érganos unipersonales tampoco tuvieran
tutorias se les podria designar como tutores/as técnicos/as (pendientes... ) incluso cotutores/as de

cursos con especial conflictividad.

Los Tutores/as tendran la obligacidn de asistir a las reuniones convocadas por la Jefatura de Estudios y el
Departamento de Orientacion para tratar, entre otros temas, la coordinacion de la accidn tutorial y los
procesos de evaluacidn. Los tutores/as podran tener, cuando las necesidades horarias y de plantilla lo
permitan, una reunién semanal con el Orientador/a, coordinadas por ciclos para coordinar la marcha del

Plan de Accién Tutorial.

Las funciones de los tutores/as y la accidén Tutorial quedan recogidas en el articulo 91 del Decreto
327/2010, de 13 de julio. Asi mismo, en el proyecto educativo del Plan de Centro, quedan recogidas de

forma mas detallada sus funciones y tareas.

2.4.7. DEPARTAMENTOS

Los departamentos del centro estaran constituidos y regulados por lo expuesto en el articulo 139 de la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia, asi como en los articulos 92 al 96 del
Decreto 327/2010, de 13 de julio.

Los Departamentos del IES Jesus del Gran Poder son los siguientes:

a) Departamento de orientacidn, con la composicién y las funciones que le confieren los articulos 85y

86 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.



b) Departamento de evaluacion e innovacién educativa, con la composicién y las funciones que le
confiere el articulo 87 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

c) Departamento de actividades complementarias y extraescolares, con la composicidén y las funciones
que le confiere el articulo 93 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, asi como las expuestas en el punto
2.7 de este Reglamento. Para el curso 2021/2022 este departamento desaparecera dado que sera
llevado directamente por el equipo directivo.

d) Departamento de Convivencia y Coeducacion

d) Departamentos de coordinacion didactica:

1. Lengua castellana y literatura, integrado por el profesorado con la especialidad de Lengua castellana y
literatura.

2. Geografia e Historia, integrado por el profesorado con la especialidad de Geografia e Historia.

3. Matematicas, integrado por el profesorado con la especialidad de Matematicas.

4. Ciencias de la naturaleza, integrado por el profesorado con las especialidades de Biologia y Geologia
asi como de Fisica y Quimica.

5. Dibujo

6. Musica.

6. Lenguas extranjeras, integrado por el profesorado de las especialidades de Francés e Inglés.

7. Educacion fisica y deportiva, integrado por el profesorado con la especialidad de Educacién Fisica.

8. Tecnologia, integrado por el profesorado con la especialidad de Tecnologia.

Las competencias de estos departamentos son las recogidas en el articulo 92 del Decreto 327/2010, de
13 dejulio.

Las actas de los departamentos, una vez firmadas por la jefatura del departamento, seran subidas al

repositorio de Séneca.

En todo momento estardn localizables por parte de la secretaria del centro.

2.4.8 ORGANIZACION DEL AREA DE RELIGION CATOLICA

La ensefianza de la Religidn estd regulada por la siguiente normativa:

° Disposicion Adicional Segunda de la Ley 2/2006, de Educacién.
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° Disposicion Adicional Tercera del Real Decreto 1105/2014, de 26 de diciembre, por el que se
establece el curriculo basico de la Educacion Secundaria Obligatoria y el Bachillerato.

° Disposicion Adicional Tercera del Decreto 111/2016, de 14 de junio, por el que se establece la
ordenacion y el curriculo de la Educaciéon Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de
Andalucia.

Se constituye el Area de Religion Catdlica del IES Jesus del Gran Poder, que estard formado por el
profesorado que imparte esta asignatura en el centro. Dicha darea, si bien no tiene caracter de

departamento ni de drea de competencia tendra el siguiente funcionamiento:

1. Vendrd obligada a presentar en la jefatura de Estudios las correspondientes programaciones
anuales, pasando a formar parte del Proyecto Educativo.

2. De la misma forma presentara una memoria final de actividades.

3. Se adscribe al area de competencia Social-Linglistica donde su profesorado participara como
miembro de pleno derecho aunque sin poder optar a la coordinacién de la misma al no ser el
profesorado de religiéon personal funcionario con destino definitivo.

4. Dispondra de una dotacién econdmica propia para gastos de reprografia y material didactico sin
llegar, dada su naturaleza como area no contemplada entre los érganos de coordinacién
docente, a la cuantia de un departamento didactico.

5. Dispondra de una ubicacidn fisica propia para su material. Si no hubiera ninguna dependencia

expresa se ubicard en alguno de los departamentos del 4rea a la que pertenece.

De acuerdo con lo expuesto en el punto 2 del articulo 82 del Decreto 327/2010, de 13 de julio se
establecen en el IES Jesus del Gran Poder dos nuevos d6rganos de coordinacidn, que segun el
mencionado articulo dispondran de un responsable con la misma categoria que la jefatura de
departamento, cuyo nombramiento y cese se realizard de conformidad con lo establecido en los

articulos 95.1y 96. del Decreto. El 6rgano citado es:

2.5. Departamento de Escuela espacio de paz, Convivencia y Coeducacién (DECC)

El Departamento de Escuela espacio de paz, Convivencia y Coeducacion estara formado por el jefe/a del
Departamento y el jefe/a del Departamento de Orientacidn asi como la persona responsable de la

coeducacién en el Centro, cuyo cargo no sera incompatible con la jefatura del departamento. Asimismo

11



se incorporardn los dos profesores miembros de la comisiéon de convivencia del Consejo Escolar del

Centro, jefatura de estudios y direccién.

Serdn funciones del Departamento de Escuela espacio de paz, Convivencia y Coeducacion:

1.

Gestionar el aula de convivencia del Centro, de acuerdo con lo que establezca el Plan de
Convivencia.

Impulsar iniciativas encaminadas a la mejora de la convivencia.

Disefio, en colaboracién con el Departamento de Orientacién, de los compromisos de
convivencia del alumnado.

Asesorar a la persona responsable de la coeducacién en el impulso y la puesta en practica de
iniciativas que conduzcan a la igualdad efectiva entre los géneros.

Asesorar al Equipo Directivo en la toma de decisiones sobre la puesta en practica de medidas de
mejora de la convivencia asi como en el establecimiento de medidas correctoras impuestas
contra las infracciones cometidas contra las normas de convivencia.

Colaborar con las tutorias en la comunicacion de las medidas correctoras impuestas a las
familias del alumnado sancionado.

Promover la mediacidn escolar, incorporando al alumnado y a sus familias. Gestionar si hubiere
lugar los programas de mediacién con la colaboracién del equipo directivo y del Departamento
de Orientacién.

Asesorar y colaborar con la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar.

2.6. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE)

a) Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro durante el horario escolar,

de acuerdo con el Proyecto de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas

por el momento, espacios o recursos que utilizan.

b) Se consideran actividades extraescolares las realizadas fuera del horario escolar, encaminadas a

potenciar la apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en

aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su inserciéon en la

sociedad o el uso del tiempo libre.

c) Dado el caracter cultural, formador e integrador de las actividades complementarias y extraescolares,

se procurard que el alumnado participante no se vea afectado en el seguimiento de las materias a las

12



qgue ha faltado por el desarrollo de la actividad, de manera que, en caso de avanzar materia, se le facilite

el contenido dado en su ausencia.

a) Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, o en su caso al
Equipo Directivo, promover, coordinar y organizar un plan general de actividades que se presentara al
Consejo Escolar para su aprobacion anualmente. Dichas actividades podran ser sugeridas al Jefe/a de
Departamento de Actividades por los departamentos didacticos y las dreas de competencia, por la
Asociaciéon de Padres y Madres, por la Junta de Delegados o, en general, por cualquier miembro de la
comunidad educativa. El profesorado completard un formulario de Google por cada actividad que
solicite ser aprobada.

b) Las actividades extraescolares y complementarias que se realicen en el centro deberan figurar en el
Plan Anual de Actividades o haber sido aprobadas de forma independiente por el Consejo Escolar.

c) Los Departamentos incluirdn en su programacioén al principio de curso las actividades que deseen
realizar a lo largo de dicho curso académico, y entregaran al Jefe/a del Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares un documento en el que queden recogidas estas actividades, su

objetivo pedagdgico, el nivel educativo al que va dirigido y posibles fechas para su realizacion.

Los Departamentos Didacticos deberdn remitir en las programaciones anuales sus propuestas de
actividades a la Jefatura de Estudios para su inclusién en el Plan Anual de Actividades. Si alguna actividad
guedase fuera de la programacién inicial, serd presentada, con la suficiente antelacidn, al Consejo

Escolar para su aprobacion.

En la programacién de una actividad se deben especificar los siguientes datos:
a) Objetivos generales.
b) Programa de actividades completo a realizar.

¢) Grupos que van a participar.

Los criterios generales para la organizacién de actividades complementarias y extraescolares seran los
siguientes:

a) Numero de alumnos/as implicados/as, cuyos limites quedan definidos en el articulo 48.

b) Alumnado de atencién a la diversidad que requiere medidas especificas.

c) Espacios donde se va a desarrollar.
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d) Fecha de realizacién.

e) Profesorado responsable.

f) Departamentos didacticos organizadores.

g) Lugar y hora de salida y de llegada (en caso de ser fuera del Centro)

h) Coste econdmico de la actividad con repercusion econédmica en el Centro y en el alumnado.

Los Departamentos Didacticos evitaran programar actividades en la semana anterior a las evaluaciones,
para no incidir en el desarrollo docente de las areas o materias en el tramo final de cada trimestre. El
Consejo Escolar autorizara en esas fechas sélo aquellas actividades cuya necesidad de realizacion esté

suficientemente razonada o justificada.

Deberda establecerse un calendario de actividades que serd facilitado al claustro a inicio del curso. Dicho

calendario sera entregado al equipo directivo antes del 15 de octubre.

Debera evitarse la realizacién de actividades complementarias o extraescolares con anterioridad al 15 de

octubre. Excepcionalmente podra realizarse cuando dicha actividad sea justificada de manera razonada.

La realizacidn de una actividad sin pernoctacién, requerira la participacidén de un importante grupo del
total del alumnado que asiste con regularidad a clase; se procurara la asistencia de grupos completos,
excepto en materias opcionales u optativas. En todo caso el porcentaje minimo del alumnado que

deberd participar en la actividad sera:

1. Del 50% del alumnado del nivel o niveles a los que se dirija la misma, si se trata de una materia
comun.

2. Del 50% del alumnado por nivel que asiste a la materia, si se trata de una materia optativa.

En caso de que una actividad requiera un numero limitado de plazas, se evitard dejar fuera de la

actividad a alumnos/as de una misma clase.

Al alumnado participante en estas actividades les serd de aplicacién durante el desarrollo de las mismas
las normas de convivencia y disciplina que rigen para todo el Centro. En cuanto al uso del mévil en las

actividades extraescolares y complementarias, el profesorado que organice la actividad dejard indicado
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en la autorizacion que el alumnado puede llevar el mavil, pero sélo podra usarlo en los momentos de la
actividad que el profesorado considere oportuno. En caso de no hacerlo, sera sancionado de la misma

manera que en el desarrollo normal de una clase.

a) Dado el cardcter curricular de las actividades complementarias, la participacién del alumnado serd
obligatoria. Si por circunstancias excepcionales algin alumno o alumna no participa, se contemplaran
medidas educativas para atenderlo, que en todo caso incluira un trabajo escrito sobre el tema de dicha
actividad.

b) Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter voluntario y, en
ningun caso, formaran parte del proceso de evaluacidn de las distintas areas o materias curriculares. En
aquellos casos que la actividad se solape con tramos de horario lectivo la asistencia seguird siendo
voluntaria aunque el alumnado que no asista serd atendido en el Centro en el que realizardn actividades
alternativas programadas por el departamento organizador, que en todo caso incluirdn un trabajo escrito

sobre el tema de dicha actividad.

Para la organizacién de las actividades complementarias en el Centro el Departamento didactico
organizador de la actividad procurara que ésta se desarrolle dentro de la franja horaria de su area o
materia a fin de que puedan hacerse responsables de ella.

En el caso de que la actividad esté organizada por el DACE, el Departamento de Orientacidon o por otro
Departamento, fuera de la franja horaria de su area o materia, sera el profesor/a afectado/a por la
actividad el responsable de que el alumnado participe en la misma, permaneciendo en todo momento
dicho alumnado a su cargo. El profesorado afectado por las actividades debe acompafiar en todo
momento a sus alumnos y alumnas.

Evitaran programar actividades la semana anterior a las evaluaciones.

Se podran anadir nuevas actividades extraescolares en las programaciones al inicio del segundo
trimestre.

No podra realizarse ninguna actividad extraescolar o complementaria que no haya sido aprobada por

consejo escolar y que no esté debidamente registrada en la programacién didactica del departamento.

Cada 20 alumnos/as participantes en la actividad requerira la presencia de un profesor o profesora con

un minimo de dos profesores/as.
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No podran participar en actividades fuera del Centro los alumnos/as que estén cumpliendo una sancién
de expulsién del centro si la actividad complementaria o extraescolar que se vaya a desarrollar fuera del
centro, tiene lugar en el periodo en que esté cumpliendo la sancidon de expulsion. Tampoco podran
participar en este tipo de actividades aquellos alumnos/as cuyo tutor/a haya propuesto como sancion la

no asistencia a dicha actividad .

Las autorizaciones para las actividades extraescolares y/o complementarias seran gestionadas por los
profesores que la organicen, a través de su perfil de profesor en Séneca. En la siguiente ruta:

Alumnado / Alumnado / Gestidn autorizacion actividades

Una vez finalizado el plazo de firma por parte de las familias, se encargara de organizar la forma de
desplazamiento y su coste. El pago de las actividades extraescolares y complementarias sera en un plazo
de una semana y recogiendo el dinero siempre durante la primera hora para evitar hurtos de dinero

entre el alumnado.

La lista del alumnado participante, asi como del profesorado acompafnante sera entregada a la jefatura
de estudios una semana antes de la actividad, quien dara el visto bueno a la lista del profesorado

acompaiante.

El profesorado acompafiante podra verse modificado por direccién siguiendo los siguientes criterios:
% Pertenecer al equipo docente de al menos alguno de los grupos que realizan la actividad.
% Profesorado que segun su horario implique un menor nimero de horas de clase, con el fin de
evitar que otros grupos se vean perjudicados por la ausencia del profesor/a que va a la
excursion.

« El nimero de actividades extraescolares y/o complementarias en las que ya ha participado

serd tenido en cuenta.

Los departamentos que organicen actividades complementarias o extraescolares fuera del centro, se

haran cargo de:
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1. Comunica por correo electrénico a jefatura de DACE la fecha de la actividad (DACE facilitara a
inicio del curso el correo electréonico) sabiendo que en caso de tener que cambiar una
actividad de fecha, el criterio a seguir sera por estricto orden de entrada de dichos emails.

2. Una vez que DACE da el visto bueno junto con equipo directivo, la actividad sera visible en el
Google Calendar compartido y se podra empezar a gestionar las autorizaciones via PASEN , a
través de su perfil de profesor en Séneca. En la siguiente ruta: Alumnado / Alumnado / Gestion
autorizacion actividades

3. Recoger el dinero para la actividad.

4. Gestionar las reservas oportunas, asi como la forma de desplazamiento.

5. Entregar a la jefatura de estudios la lista del alumnado que participa asi como del profesorado
acompanante, con una antelaciéon de una semana (entregar en papel en su mesa). Serd la
Jefatura de estudios quien dara el visto bueno o propondra una modificacién.

6. Entregar el dinero en secretaria 48 horas antes de la actividad.

Jefatura de estudios podrd proponer modificaciones a la lista del profesorado acompafiante atendiendo
a los siguientes criterios:

1. Pertenecer al equipo docente de al menos alguno de los grupos que realiza la actividad.

2. Profesorado que segln su horario implique un menor nimero de horas de clase, con el fin de evitar
que otros grupos se vean perjudicados por la ausencia del profesor/a que estd participando de una
actividad extraescolar.

3. El nimero de actividades extraescolares y/o complementarias en las que ha participado, sera tenido

en cuenta.

Para la realizacidn de actividades fuera del Centro sin pernoctacidn se atendera a lo siguiente:

a) Siempre sera necesaria la conformidad escrita de los padres/madres/tutores legales, excepto en los
casos de mayoria de edad del alumnado.

b) El profesorado responsable de la actividad tiene la obligacion de estar comunicado con su Centro, a
fin de solucionar los diversos problemas que pudieran plantearse.

c) Cada 20 alumnos/as participantes en la actividad requerird la presencia de un profesor o profesora

con un minimo de dos profesores/as, incluidas las salidas a la propia localidad. En las salidas con
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pernoctacién habran de asistir un profesor cada 10 alumnos. Puesto que el nimero de alumnos tiene
que ser 15, siempre habra dos profesores acompanantes.

d) No podran participar en actividades fuera del Centro los alumnos/as que estén cumpliendo una
sancién de expulsion del centro si la actividad complementaria o extraescolar que se vaya a desarrollar
fuera del centro, tiene lugar en el periodo en que esté cumpliendo la sancién de expulsién. Tampoco
podran participar en este tipo de actividades aquellos alumnos/as cuyo tutor/a haya propuesto como

sancion la no asistencia a dicha actividad .

e) El alumnado que participe en este tipo de actividades asistird obligatoriamente a todos los actos
programados.
f) En caso de pernoctacion el alumnado no podra ausentarse del grupo o del alojamiento sin la previa
comunicacion y autorizacion del profesorado acompafiante.
g) Las visitas nocturnas deberdn hacerse en grupos, acompafiados por el profesorado, evitando en todo
momento el tabaco, las bebidas alcohdlicas y cualquier sustancia ilegal.
h) En caso de pernoctacién, el impedir el descanso de los demds huéspedes del alojamiento, producir
destrozos en el mobiliario y dependencias del mismo, consumir tabaco, bebidas alcohélicas y sustancias
ilegales asi como realizar actos de vandalismo o bromas de mal gusto, hurtos, etc., seran consideradas
faltas graves contra las normas de convivencia del Centro.
i) De los dafios causados a personas o bienes ajenos durante una actividad fuera del Centro serdn
responsables los/las alumnos/as causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo
de alumnos/as directamente implicados/as o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes
en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres/madres/tutores legales de estos
alumnos/as los obligados a reparar los dafios causados.
j) El uso del mévil esta prohibido en las actividades complementarias, actuando de la misma manera que
si estuviera en el centro, donde también esta prohibido la posesién.
Para la financiacidon de las actividades complementarias y extraescolares se emplearan los siguientes
recursos econémicos:

1. Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Auténoma

asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.
2. Las cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico o privado.

3. Las aportaciones de la Asociacidn de Padres y Madres del Instituto.
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4. Las aportaciones realizadas por los usuarios/as.

5. Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacidn que recibe el
Centro de la Consejeria de Educacién en concepto de gastos de funcionamiento si con los
anteriores apartados fuera insuficiente el montante econémico y la actividad fuera considerada
de especial interés y ademas la situacién econdmica del centro asi lo permitiera.

6. Los usuarios/as efectuaran el pago de cada actividad en la forma que determinen los
organizadores de la misma. Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, no habra
derecho a devolucidn salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada.

7. Los pagos seran por transferencia a través de la secretaria del centro.

8. El Consejo Escolar arbitrard las medidas oportunas para, en la medida que lo permitan las
disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago de estas actividades al
alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en situacidén social desfavorecida
verificable.

La Orden de 11 de julio de 2006 por la que se actualizan las cuantias de determinadas indemnizaciones
por razén del servicio, no es aplicable a los traslados vinculados a salidas escolares, ya que los supuestos
que dan derecho a las mismas son los estipulados en el apartado 1 del articulo 3 del Decreto 54/89 en su
redaccion dada por el Decreto 157/2007 de 29 de mayoy entre ellos que no se encuentra ninguno que
pudiera aplicarse a estas actividades. De todas formas, y si asi lo permitiera la situacién econédmica del
Centro, el profesorado asistente a las actividades fuera del Centro tendria derecho a percibir de la
Secretaria una bolsa de viaje, tomando como referencia las indemnizaciones establecidas en esa

normativa o la vigente en ese momento y siempre que éstas sean con pernoctacion.

En viajes de larga duracion y en salidas al extranjero el Consejo Escolar podra establecer una dotacién
complementaria por bolsa de viaje para el profesorado, de acuerdo con la naturaleza y duracién de la
actividad si la situacion econémica del centro asi lo permitiera.

En el caso de que el montante econdmico de las indemnizaciones y bolsas de viaje sea dificilmente
asumible por la economia del Centro, el Consejo Escolar podra arbitrar medidas para el recorte

presupuestario de la misma, su modificacion e incluso llegado el caso, la suspensién de la actividad.

Viajes con pernoctacion:

El Viaje de fin de estudios:
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Se considera Viaje de fin de estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al mismo tiempo,
que realizan los alumnos y alumnas del Centro con motivo de la finalizacién de la Ensefianza Secundaria
Obligatoria.
El profesorado acompafiante tendra que ser obligatoriamente miembro del equipo docente y contar a
ser posible con un profesor y una profesora.
Dado el caracter formativo que por definicién tiene este viaje, el Consejo Escolar velard porque el
proyecto de realizacidn relna las necesarias caracteristicas culturales y de formacién, sin las cuales
dejaria de tener sentido.
La fecha de realizacion de este viaje habra de ser en el segundo o tercer trimestre del curso.
No podran asistir al viaje alumnos o alumnas matriculados en cursos distintos de 42ESO.
La aprobacion de este viaje requerira la participaciéon de al menos 15 alumnos y alumnas de los niveles
referidos y que asistan con regularidad a clase.
Con el fin de ayudar a recaudar fondos para la realizacién del viaje, se podrdn organizar actividades
encaminadas a financiar en parte el viaje, aunque el desarrollo de las mismas no debe incidir
negativamente en el rendimiento académico del alumnado. Los beneficios obtenidos por las mismas no
seran devueltos a quienes causen baja en el mismo.
Todo el dinero recaudado se ingresara preferiblemente en una cuenta mancomunada a nombre de dos
personas mayores de edad.
Los organizadores del viaje podran establecer unas cuotas mensuales de caracter obligatorio. El impago
de dicha cuota podra ser motivo para quedar excluido/a del viaje. Dicha cuota sera devuelta a quienes
causen baja, excepto que el viaje haya sido ya contratado y cerrado.
Teniendo en cuenta la complejidad que suele reunir este viaje, serd necesaria la constitucién de la
Comision del Viaje de Fin de Estudios con las siguientes competencias:

1. Coordinar junto con el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares su

organizacion.
2. Representar al alumnado participante ante el Equipo de Direccién y Consejo Escolar.
3. Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion de fondos econdmicos
para su realizacion.

4. Recoger y custodiar los fondos destinados a tal fin.

5. Control de cuotas y devoluciones.
La Comision del Viaje de Fin de Estudios estara constituida por el Jefe/a del DACE y un representante del

profesorado acompafiante en el viaje, actuando uno de ellos/as como Presidente/a y otro como
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Tesorero/a. Asimismo en esta Comisidén del Viaje de Fin de Estudios se podran integrar cuantos
colaboradores/as se estimen necesarios, siempre que queden debidamente identificados.

Se mantendran varias reuniones por parte del profesorado encargado con los padres y madres del
alumnado que vayan a realizar el viaje.

Dado el caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le serd de aplicacién cuanto hubiere
lugar de lo reflejado con anterioridad en los apartados correspondientes.

La Comision de Convivencia del Consejo Escolar podra revisar el historial disciplinario de cada alumno/a
para autorizar su participacion en el viaje pudiendo darse el caso de que algin alumno o alumna no
pueda realizar el viaje si su comportamiento en el Centro y en anteriores salidas no ha sido el adecuado.
En caso de suspensidn del viaje se le devolverian las cuotas pero no el dinero obtenido por otros medios,
gue pasaria al fondo comun.

Si algin alumno o alumna padeciera alguna enfermedad infectocontagiosa lo comunicard al Consejo

Escolar quien se pronunciard respecto a su participacion en el viaje.

Viajes relacionados con programas lingiiisticos:

Estos viajes seguiran las directrices y requisitos de los programas de referencia.

3. NORMAS DEL CENTRO

La asistencia del profesorado y justificacion de las mismas

Para el control de asistencia del profesorado se utilizara el sistema de control de Séneca, pudiendo optar

por lector de QR o por geolocalizacion.
Para el control de ausencias, cuando un/a profesor/a tenga previsto faltar al centro lo comunicara con
suficiente antelacién, y en todo caso en el mismo dia que se produce la ausencia. Se anotard en la App

ENGUARDIA indicando la tarea que debe hacer cada grupo.

Debemos entregar la justificacion de las faltas en 48 horas cumplimentando el ANEXO | a través del

madulo de licencias y permisos de Séneca.
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El profesorado sera puntual tanto en las horas de entrada como de salida de todas y cada una de sus

clases, asi como al principio y al final de la jornada.

Normas generales

1. Conocer los protocolos del Centro, asi como los documentos del Plan de Centro (que se

encuentran disponibles tanto en la sala de profesores de Moodle como en la web del centro) y

cumplirlos.
2. Mantener el orden en el Centro para favorecer el clima de estudio.
3. Incorporarse al aula lo antes posible para evitar el desorden que se pueda producir en los

cambios de clase, asi como ser ejemplo de puntualidad para el alumnado.

4, En caso de que un alumno pida salir del aula sera el profesorado entrante el que dara permiso al
alumnado para salir (en caso necesario y siempre que no sea urgente). No se dard permiso para salir del
aula al alumnado los 10 ultimos minutos de la clase.

5. Lograr que el alumnado no moleste a los companferos en el aula o en el patio.

6. El profesorado no debe abandonar el aula durante su hora de clase, ya que si ocurre alglin
incidente es el profesor pertinente, el responsable de lo ocurrido, quedando totalmente desprotegido
juridicamente. Cuando sea necesario, reclamara a través del delegado/a de clase, la presencia de un
profesor de guardia.

7. El profesorado dejard el aula que ha ocupado cerrada con llave cuando termine su clase y no

haya mas clase en esa aula.

8. Al inicio de la clase, dedicara un tiempo para pasar lista y anotar las ausencias en Séneca.
9. Cerrar las aulas con llave cuando se salga al recreo.
10. Después del recreo,durante la musica de término del recreo, el profesorado ird acudiendo al aula

lo antes de posible para evitar aglomeraciones en los pasillos y por tanto focos de conflictos.
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11.

En el dltimo tramo, el profesorado controlara que al finalizar la jornada, el alumnado dejara la

silla encima de la mesa. Se asegurara que quedan apagados los aires acondicionados y las pizarras

digitales.

12.
13.
acceso

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

Os rogamos que no dejéis salir a los alumnos antes de su horario establecido.

Tras la musica de entrada a las 8:00, la puerta permanecerd abierta hasta las 8:05 permitiendo el
al alumnado a las aulas.

El profesor/a dara por finalizada la clase cuando suene el timbre y no antes, especialmente en la
hora anterior al recreo asi como en la ultima hora. Sin perjuicio de lo expuesto, la determinacion
del final de la clase en el caso de que ésta debiera alargarse, es potestativa del profesorado por lo
cual el alumnado no podra ni recoger su material ni salir del aula hasta que el profesor/a dé por
finalizada la clase.

Bajo ningln concepto se podrd alterar la secuencia de las clases, aln faltando profesorado, sin la
autorizacion expresa de la Jefatura de Estudios.

El profesorado no dejarad al alumnado sdélo en clase, sdlo si tuviese que ausentarse por causa
justificada debera ser sustituido por el profesorado de guardia.

El profesorado que imparte clase a un grupo es responsable del mismo, aiin cuando alguno/a de
sus alumnos/as estén fuera del aula para ir al servicio u otra dependencia o bien hayan sido
expulsados pero no lo hayan puesto en conocimiento del profesorado de guardia o del miembro
de guardia del Equipo Directivo. Si un alumno/a se encontrara enfermo/a bajara, acompafnado
del delegado/a de clase, y avisard al profesor de guardia para que llame a su familia o
responsables legales y pasen a recogerlo. Tras la llamada, volverd a clase si su estado lo
permitiera hasta que se personen sus familiares en el Centro. En ese momento un ordenanza
pasara a avisarle.

Si un/a profesor/a, estando en clase, recibiera una llamada de caracter urgente, el personal de
conserjeria, el profesor/a de guardia o cualquier otro se lo comunicaria, a fin de que pudiera
atenderla, quedando el alumnado a cargo del profesorado de guardia. Se abstendra de hacer
cualquier tipo de llamada desde su teléfono mavil dentro del aula.

El profesorado podra hacer uso de teléfonos moviles diferentes a pasar lista, en la Sala de
Profesorado, los Departamentos y otros lugares donde habitualmente no hay alumnado.

El profesorado mientras imparte clase tendra el teléfono mévil desconectado o en silencio, salvo
en casos de urgencia, de manera que si recibiera una llamada no interrumpiera el normal

desarrollo de la clase.
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21. Cuando un profesor/a quede libre de dar clase a su grupo por encontrarse éste realizando alguna
actividad complementaria o extraescolar quedard como complemento del profesorado de
guardia de esa hora o bien asistira a la actividad, apoyando a los ponentes o realizadores de la
misma si ésta fuera dentro del Centro.

22. Todo el profesorado velara en todo momento por:

a) hacer efectiva la educacion para la promocion de la cultura de paz, la prevencidn de la violencia, la
mejora de la convivencia escolar, la mediacién y la resolucidn de conflictos.

b) el cuidado del edificio, mobiliario, etc, prestando especial atenciéon a las instalaciones TIC vy
multimedia de las aulas; que ningliin alumno/a permanezca en zonas que no correspondan sin
autorizacién: cafeteria, pasillos, patios, etc.(independientemente de que se encuentre de guardia
0 no). Para que un alumno o alumna pueda estar fuera de su clase (sin que medie expulsidn)
deberd estar en posesién de una tarjeta con el nombre del profesor/a que le haya permitido
dicha salida, en la que se hace responsable de la misma.

23. Dentro de su horario, el profesorado del centro tendra asignadas unas horas de Guardia en las
que colaborara con el Equipo Directivo en todas aquellas actividades que se realicen en el centro.

24, FALTAS DE ASISTENCIA:

No se admiten los motivos “asuntos personales”
Si faltan por enfermedad:

Se admiten mensajes de la familia, sin tener que presentar justificante médico los 2
primeros dias. Si el tercer dia sigue faltando, sera necesario que presenten un justificante
médico; si es posible indicando los dias que debe permanecer en reposo domiciliario.

Si falta mas en exceso (revisad el n2 de horas del protocolo de absentismo) y siempre es por
diferentes motivos de salud, la familia debe traer justificantes médicos y ademas debe saber
gue se abrird protocolo de colaboracién en Asuntos Sociales.

A lo hora de comunicarse con la familia sobre este tema, es recomendable que digamos
siempre “debe comunicar” en vez de “debe justificar”, ya que da pie a que se piense que es
la familia quien justifica cuando en realidad el Unico que da por justificado (si lo considera) es
el tutor/a del grupo.

Recordad que los profesores pondran siempre falta injustificada y que sera el tutor/a quien
posteriormente la cambie por justificada si corresponde.
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Protocolo en caso de que un alumno/a llegue tarde

Cuando un/a alumno/a se incorpore a una clase con retraso el profesor/a lo consignara en el
soporte de faltas de Séneca. En cualquier caso el profesor/a no podra negar la entrada al aula al

alumno/a.

La acumulacion de faltas de asistencia sin justificas o de faltas de puntualidad sin justificar seran

sancionadas mediante amonestaciones orales en Séneca con notificacion a las familias.

Si el alumno/a acude tarde al aula por haber estado hablando con algun otro profesor/a,
equipo directivo u orientador, presentara también una tarjeta que le proporcionara el profesor, equipo

directivo u orientador tras haberle atendido.

SI LLEGA TARDE AL CENTRO

a. Siacude acompanado de un familiar:
si acude en la primera media hora del tramo horario, la conserjeria le dard una tarjeta para
que la presente al profesor/a y se incorporara de forma inmediata al aula.
si acude pasada la primera media hora del tramo horario, serd atendido por el profesorado
de guardia hasta que finalice el tramo horario.

fAamien n familiar:

sera atendido por el profesorado de guardia hasta que finalice el tramo horario y llamard a la
familia para indicarle que a lo largo de la mafiana tiene que venir alguin adulto a firmar el
registro.

Estos casos ocurren cuando el alumno/a a pesar de entrar en el centro a su hora, llega
tarde al aula porque se entretiene por el pasillo u otros motivos y por tanto no presenta
ninguna tarjeta justificativa.

- el profesor/a le anotara el retraso en Séneca.
- no se le puede negar entrar en el aula por ese motivo.

- el tutor/a llevara un registro de los retrasos que tiene el /los alumno/s y pondra
un parte leve al alumno que acumule 3 retrasos injustificados, avisando a la
familia (siguiendo el mismo procedimiento que con cualquier otro parte)
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PROTOCOLO EN CASO DE GUARDIA DE RECREO

1. En primer lugar, comprobaran que no falta ningin compafiero de su tramo de guardia. En caso de
ausencia de companeros, lo notificaran al equipo directivo para que adopte las medidas necesarias.

2. Se situara directamente en la zona del patio que debe controlar.

3. Habra un profesor/a que controle el acceso a los aseos. Procurando que no haya aglomeraciones
y evitando un mal uso de los mismos.

4, Procuraran que el alumnado no se acerque a la valla del patio para impedir intercambio de
objetos entre el interior y el exterior del centro.

5. En caso de lluvia el alumnado permanecera en el porche, las aulas 17 y 18 y recibidor de planta
baja con la vigilancia de los profesores de guardia de recreo que se colocardn de forma que puedan
controlar toda la zona y siempre uno controlara los aseos.

6. Vigilar la zona del patio atendiendo a los alumnos/as en posibles altercados.

7. Se cubriran las siguientes zonas:

- pista grande

- pista pequefia

-zona entre pistas

- porche y acceso a la cafeteria: se colocara en la puerta de la cafeteria controlando que el alumnado
entre de 3 en 3 siguiendo las normas de acceso de la cafeteria.

- control de los aseos

Podrd organizarse la atencidon del aula de emociones para el alumnado por parte de algun profesor

durante el recreo.
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PROTOCOLO DE ACTUACION PARA CUBRIR A COMPANEROS
QUE ACUDEN A UNA ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR O COMPLEMENTARIA

Se pueden producir 2 situaciones:

a) el grupo al que tenemos que dar clase se encuentra de excursion:

En este caso el profesorado que se queda sin alumnos/as se unira a los profesores/as de guardia.

b) el grupo al que tenemos que dar clase recibe la visita de un conferenciante o ponente:

El profesorado permanecerd con su grupo en todo momento. Es importante recordar que en caso de
incidentes provocados por el alumnado durante dicha actividad, el responsable legal no es la persona
que visita al alumnado, sino el profesorado asignado a dicho grupo en dicho tramo horario, segln conste

en el horario oficial.

PROTOCOLO EN CASO DE GUARDIA

1. Uno de los profesores de guardia estara en su hora de guardia en el puesto de guardia habilitado
en la planta baja.

2. Durante los 2-3 minutos de la musica de cambio de clase el profesorado de guardia controlara los
pasillos, haciendo que el alumnado cambie de aula de la forma mas ordenada y rapida posible,
procurando que se circule por los pasillos usando siempre la derecha.

3. Las guardias deben iniciarse en cuanto se inicie el cambio de clase, no cuando los profesores ya
estén en clase. Asimismo, se insiste en la necesidad de dar una vuelta por los pasillos, por si hay
ausencias de las que no se tenga noticia previa.

4, Si recibe a un alumno/a que se encuentre indispuesto, deberd llamar inmediatamente a su
familia para que acuda a recogerlo. El alumno/a regresara al aula hasta que se le avise cuando llegue el
familiar que lo recoja. En caso de que el profesor/a de guardia considere que no debe esperar en el aula,
se quedard con el profesor/a de guardia en el puesto de guardia con una mascarilla que el propio
profesor de guardia le proporcionara.

5. Se evitara salir al patio con el alumnado.
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6. El profesorado de guardia bajarad al patio a los alumnos que se hayan quedado sin profesor
cuando haya mayor numero de grupos a los que vigilar que profesores de guardia.

7. En caso de climatologia adversa e insuficientes profesores de guardia, se organizara al alumnado
de forma que puedan ser atendidos en aulas mas grandes o aulas cercanas que puedan ser controladas
por los profesores disponibles.

8. El profesorado de guardia debera:

- atender al alumnado que necesite llamar a la familia por encontrarse indispuesto.

-estd prohibido el uso inadecuado del teléfono por parte del alumnado. Por ejemplo por olvidar el
material.

-vigilar los pasillos (un profesor se situard en la planta alta y otro en la planta baja siempre que sea
posible, si no fuese posible, un profesor de guardia hara al menos una ronda a mitad del tramo de hora

para comprobar que no hay alumnos en los pasillos)

9. NO SE PODRA DEJAR FUERA DEL AULA EN LOS PASILLOS A NINGUN ALUMNO/A.

10. Un profesor/a de guardia controlara los pasillos para evitar que haya alumnos/as en los mismos.
En caso de ver a algun alumno/a en el pasillo le preguntara por el motivo, asegurandose de la veracidad
y pidiéndole la tarjeta de permiso para salir del aula.

11. Si se producen gritos o ruidos en los pasillos deberda acudir para averiguar el motivo. Si es
necesario podrd amonestar al alumnado siguiendo el modelo del centro. Es importante que el alumnado
vea en todo el profesorado una misma linea de actuacion para que comprendan que TODOS VELAMOS

POR QUE SE CUMPLAN LAS NORMAS.

NORMAS DEL ALUMNADO

1. El alumnado entrard y saldrd por las puertas situadas en las calles ¢/ Placido Domingo c/
Alfredo Kraus

2. Tener un trato respetuoso con el profesorado, asi como con el resto de los compafieros y
miembros de la comunidad escolar.

3. No agredir, insultar (utilizar motes) ni humillar.

4. Asistir a clase con puntualidad:

Tras la musica de entrada a las 8:00, la puerta permanecerd abierta hasta las 8:05 permitiéndose el
acceso al alumnado a las aulas.

Cuando un alumno/a llega al centro pasadas las 8:05, no podra acceder sin venir acompafiado de
un familiar o un adulto que firmara el registro de entrada en la conserijeria.

5. Informar de las ausencias a clase:
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Para informar de una falta de asistencia, la familia puede utilizar cualquiera de estas vias de
comunicacion:

Comunicaciones de PASEN si se quiere comunicar con antelacién.

]

| Desde la pestafia “consultas” de Ipasen si es posterior a la anotacién de la falta por parte del
profesorado.

L] Através de la agenda.

]

A través del teléfono del centro, comunicandose directamente con el tutor/a.

En la hora de tutoria los alumnos podrdn entregar la documentacién de sus ausencias, que
previamente habran mostrado a los profesores a cuya clase han faltado. Pasada la semana en
curso, el tutor incluira las faltas en Séneca.

6. No estd permitido traer el teléfono mévil. En caso de traerlo podrd ser sancionado con una
expulsion inmediata al dia siguiente. Se le ofrecera al alumno/a la oprtunidad de dejarlo en
sobre cerrado en alguno de los despachos del equipo directivo. Si el alumno/a accede, el
profesor/a acudira a equipo directivo con el alumno/a en cuestion para proceder a guardarloy
firmar.

7. Estad totalmente prohibido grabar y/o difundir cualquier imagen del IES, méxime si violan la
intimidad de las personas y su imagen personal.

8. Elaula debe mantenerse limpia y ordenada.
9. Esta prohibido comer dentro del aula y por los pasillos.

10.Los alumnos/as deben sentarse siempre en el lugar que el profesorado correspondiente le
asigne.

11.El alumnado debe permanecer en el centro durante todo el horario lectivo oficial y en el lugar
especifico indicado por el profesorado, en cumplimiento del ROF.

12.Si un alumno/a tiene la necesidad de salir durante el periodo lectivo, podra hacerlo siempre que
venga a recogerlo su padre/madre/tutor legal o persona autorizada para ello. En todo momento
tendra que cumplimentar la documentacidn correspondiente del centro.

13.Si un alumno/a no participa en una actividad extraescolar o complementaria, tiene la obligacidn
de asistir a clase.

14.El alumnado no podrd abandonar el aula sin permiso del profesor/a.
15.El alumnado debe mantener unas condiciones de trabajo dptimas. Para ello debera:
L Traer el material requerido para cada asignatura.

'] Mantener silencio en el desarrollo de la clase, facilitando la explicacién del profesorado y el
trabajo de los compafieros.

'] Colaborar y trabajar en clase.

16.Cumplir las normas de convivencia del centro, asi como las que se establezcan en su grupo de
clase consensuadas en tutoria.

17.Cumplir con las indicaciones sanitarias.

18.Al final de cada tramo horario sonara una musica de fin de la clase durante unos 2-3 minutos.
En los cambios de clase el alumnado se desplazara al aula donde tiene la siguiente asignatura

de forma rdpida y ordenada, usando siempre el lado derecho de los pasillos asi como de la
escalera.

19.El uso de las escaleras de emergencia sera exclusivamente en caso de emergencia.
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PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE UNA EXPULSION DE UN ALUMNO/A

1. No podrd expulsar a mds de 2 alumnos en el mismo tramo horario. Tampoco se podra dejar a
ningun alumno fuera del aula en el pasillo. Recordemos que el profesorado es el Unico responsable

del alumnado que tiene asignado en ese tramo horario.

2. El alumno/a expulsado debe ser acompainado por el delegado/a hasta el puesto del profesor
de guardia donde permanecera alli con el profesor/a de guardia

3. El alumno/a expulsado debe llevar una tarea para realizar durante la expulsion.

4, El alumno/a expulsado sera siempre sancionado con un parte disciplinario que deberd
cumplimentar el profesor que lo expulsa y comunicar a la familia y el tutor del grupo.

5. Recordemos que no hay que abusar de esta medida, ni de la expulsidn ni del apercibimiento
escrito (parte disciplinario). Un alumno puede ser amonestado verbalmente en clase, pero no
conlleva una expulsion del aula. También puede ponerse un parte disciplinario sin que conlleve una
expulsiéon de clase. Sin embargo, una expulsién del aula siempre conlleva un parte disciplinario ya que
la expulsién de una hora de clase se considera ya una sancién aplicada sobre una conducta que debe
ser registrada como amonestacion oral.

6. El profesor/a que expulsa a un alumno/a debe notificar a la familia lo sucedido a lo largo de la
manana, o a la mayor brevedad posible.

7. Los alumnos que son expulsados del centro llevaran actividades utilizando para ello las
plataformas digitales del centro o un cuadernillo en papel con actividades variadas. Tras la expulsion,
un de los profesores del departamento de convivencia, revisara que el alumno/a haya realizado las
tareas durante su expulsion. En caso de no haberlas hecho, se quedara con el alumno/a en los recreos
para que los haga. Si el alumno tuviera algun examen tiene derecho a realizarlo en la hora

correspondiente, pudiendo acceder y salir del centro sin la compania de un familiar.
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NORMAS DE USO DE LAS TIC

Es responsabilidad del profesorado el uso de las Pizarras Digitales, asi como de los portatiles y otros

dispositivos del centro.

Para el correcto encendido y apagado de las pizarras digitales de las aulas, se colocardn carteles en

el tablén TIC en el pasillo de la sala de profesores.

Debe evitarse que el alumnado acceda a las pizarras digitales y portatiles sin la supervisién del

profesor/a.

Se puede asignar a un alumno/a en cada grupo como encargado para encender y apagar la pizarra

digital.

Las pizarras digitales y los ordenadores de la sala de profesores deberdn quedarse correctamente
apagados al final de la jornada. Los profesores de guardia comprobaran que estos equipos se quedan

debidamente apagados.

Es recomendable usar portatiles individuales por parte del profesorado. El centro dispondra de

dispositivos para préstamo del profesorado.

Para el uso de los portatiles en el aula, o para el aula de informatica, el profesorado debera
registrarse previamente en la gestion de reserva de locales en la sala de profesores de Moodle. El
profesor serd el responsable de que los alumnos/as hagan un buen uso de los portatiles, lo apaguen

de manera adecuada y los coloquen en los carros dejandolos conectados.

Los carros de los ordenadores portatiles estan situados en el aula de informatica.
Cuando se hayan reservado, habra que recoger la llave en la conserjeria.
Tienen prioridad en el uso el alumnado de las materias de Tecnologia y Digitalizacién, y de

Computacién y Robdtica.
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Queda prohibida la manipulacién de cualquier equipo informatico sin autorizacidn previa por
parte del profesorado.
El profesorado registrara en el documento que esta en el propio carro, el dispositivo que usa el

alumno. Ese alumno siempre usard el mismo dispositivo durante todo el curso, sea la materia que sea.

Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin autorizacion del profesor/a.
No estd permitido el almacenamiento de informacién.
O Incidencias en el funcionamiento de equipos informaticos: Cualquier anomalia de

funcionamiento debera registrarse a través de la App EnGuardia

OTROS ASPECTOS A TENER EN CUENTA

Salidas al servicio:

Salir al bafo sera siempre ante una urgencia. El alumno que necesite usarlos durante la hora de clase
debe pedir permiso al profesor y dirigirse a la Conserjeria, donde se le proporcionara la llave y se
anotard en el registro. No se podrd ir al aseo en los cambios de clase ni 10 minutos antes de finalizar

la clase.

Claustros:

Se procurarad realizarlos los martes en horario de tarde. El horario respetara en todo momento el horario de los

tutores para la atencidn a las familias.

Fotocopias por parte del alumnado:

Los alumnos no pueden hacer fotocopias para su uso particular en conserjeria.
Los alumnos sélo podran comprar fotocopias de apuntes durante el recreo.

No esta permitido entregar material escolar al alumnado.

Taquillas:

El alumnado hard uso de las mismas en los cambios de clase, en la salida y regreso del recreo y al

final de la jornada.
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Cafeteria:

No se permite la estancia de los alumnos en la cafeteria en horario de clase, sélo durante el recreo y

siguiendo en todo momento las normas establecidas.

Revisiones de examenes y solicitud de copia de exdmenes:

Los padres tienen derecho a ver los exdmenes de sus hijos e incluso a obtener copia de los mismos como marca
la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento

Administrativo Comun.

Sélo podran solicitar la revision de los exdmenes los padres o madres del alumnado que no estén

privados de la patria potestad de sus hijos, tengan o no la custodia legal de los mismos

La solicitud se realizard en instancia o escrito dirigido a la Direccién del centro, donde guede

constancia_del examen a revisar y del interés legitimo en su revisién. Se hard una solicitud por

examen, nunca se atenderan solicitudes genéricas. La solicitud se entregard en la ventanilla de

Administracién donde podra sellarse una copia de la misma si la persona interesada la aporta para

ello.

La revisién no conlleva reclamacion puesto que ésta se limita a la calificacién de la convocatoria de

junio o de la convocatoria extraordinaria, asi como a la decisién de promocion o titulacién

Jefatura de estudios entregard las solicitudes presentadas a los profesores correspondientes, quienes

entregaran la copia al tutor. Este optara por darle la copia al alumno/a, previa autorizacion telefonica

de la familia, o por entregar la copia directamente a la familia. El coste de las fotocopias de los
examenes serd por cuenta de la familia.

Uso de fotocopiadora por parte del profesorado:
El profesorado tendra una tarjeta para el sistema de reprografia tanto de la fotocopiadora de
conserjeria como la de la sala de profesores. A principio de curso se realizaran formaciones para el

uso del sistema de reprografia del centro.
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5. PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.

El personal de Administracién y Servicios o personal no docente estd constituido por el personal
administrativo, los/las ordenanzas y el personal de limpieza.

El personal no docente forma parte de la comunidad educativa y colabora en la vida del Centro
mediante la realizacidén de las tareas encomendadas a cada uno de sus componentes.

El personal no docente depende organizativamente del Secretario/a del Centro.

Aparte de lo contemplado en el Capitulo Ill de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de
Andalucia, el personal no docente tendra los derechos, deberes y realizara las funciones recogidas en
el Titulo IV del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

El personal de limpieza, sujeto a contratacidn externa por parte de la Delegacién Provincial, se
atendra ademds a las condiciones contempladas en las cldusulas del contrato con la empresa

adjudicataria.

6. PADRES, MADRES Y REPRESENTANTES LEGALES DEL ALUMNADO.

Los derechos y la participacién de los padres, madres y representantes legales del alumnado se hara
efectiva en virtud de lo dispuesto en el Capitulo IV de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacién de Andalucia, en el Titulo Ill del Decreto 327/2010, de 13 de julio y la Orden de 20 de junio
de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocién de la convivencia en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos y se regula el derecho de las familias a participar en el proceso

educativo de sus hijos e hijas.

Los padres, madres y representantes legales del alumnado del IES Jesus del Gran Poder han formado
desde la creacién del Centro una asociacién denominada “Asociacion de Madres y Padres Torre del
Olivar”, legalmente constituida y con representacion en el Consejo Escolar, sin menoscabo de otras

asociaciones que pudieran formarse al amparo de la Ley y que serian recogidas en este Reglamento.
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Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran participar y/o promover las
actividades extraescolares que se realicen en el Centro, tanto desde el Consejo Escolar donde estan

representados como desde la Asociacién de Madres y Padres “Torre del Olivar”.

La Asociaciéon de Madres y Padres “Torre del Olivar” podrd reunirse en el Centro, siempre que lo
hagan por motivos propios de las asociaciones y recogidas en la normativa y sus estatutos. Estas
reuniones deberdn celebrarse en el horario vespertino regular del Centro, comunicandolo con

antelacion a la Direccion.

Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran recabar del tutor o tutora de sus
hijos/as o representados informacion de la marcha académica de los mismos. Para ello tendran
disponible el horario semanal de atencién a familias (turno de tarde, el dia que quede recogido en el
Plan de Centro) o bien en la hora de atencidn personalizada al alumnado y sus familias en el horario
de mafana que cada tutor/a tenga en su horario. En ambos casos la entrevista tendra lugar previa

cita.

Asimismo, los padres, madres y representantes legales del alumnado podran solicitar entrevistas con
el profesorado no tutor de sus hijos/as o representados siempre y cuando existan circunstancias
especiales respecto de la marcha del alumno/a en las materias impartidas por dicho profesorado.
Dicha entrevista deberd ser pactada de antemano con el profesor/a correspondiente, a través del
tutor/a, y se realizara en el horario que el profesor/a afectado/a proponga, habida cuenta que no

existe en la normativa un horario especifico para tales reuniones.

El Director/a y el Jefe/a de Estudios habilitaran parte de su horario dedicado a funciones directivas

para atender a las familias y representantes legales, preferentemente con previa cita.

Los padres, madres y representantes legales del alumnado son los responsables econémicos de los
dafios producidos intencionadamente por sus hijos/as o representados/as asi como el extravio de
alguno de los componentes informaticos, libros, materiales del programa de gratuidad de los libros y

demds materiales curriculares, o mobiliario e instalaciones en general del Centro.
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7. ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS DEL CENTRO.

7.1. El Edificio:

El Centro ocupa una parcela cuya entrada principal es la calle Nuestra Sefiora del Carmen, nimero 19.
Ademads, tiene otras puertas situadas en la calle Placido Domingo y en la calle Alfredo Kraus que se
utiliza para la entrada y salida de alumnado

La construccion divide la parcela en dos amplias zonas: el espacio delantero, que cuenta con un
aparcamiento flanqueado por jardines, y el espacio trasero, que se utiliza como patio de recreo y aula
de Educacion Fisica. También en esta zona se encuentra el salén de usos multiples.

El edificio, construido en forma de T invertida aproximadamente, tiene dos plantas: una destinada en
su mayoria a administracién y aulas especificas y otra destinada fundamentalmente a departamentos
y aulas.

La planta baja tiene un amplio recibidor en el que se encuentran las escaleras, el despacho de
Orientacion, la Conserjeria, la Cafeteria y una ventanilla de la secretaria para atender al publico. De
este recibidor salen tres pasillos. El de la derecha alberga la biblioteca, servicios de alumnos/as y
varias aulas especificas: laboratorio de Ciencias, aula de Educacién Plastica y Visual, aula de musicay
aula de Tecnologia. En el pasillo que se prolonga desde la entrada principal hasta el fondo (que tiene
salida al patio) se sitlan dos aulas ordinarias, el almacén de Educacién Fisica y el cuarto de la
limpieza. En el pasillo de la izquierda estan la Sala de Profesorado, la secretaria, los despachos del
Equipo Directivo y los servicios del profesorado.

La planta alta tiene tres pasillos, que se corresponden evidentemente con los de la planta baja. El de
la derecha cuenta con cuatro aulas a cada lado, dos servicios para el alumnado al fondo y un cuarto
para la limpieza. El pasillo del fondo tiene cuatro aulas, el aula de reflexion y un cuarto de la limpieza.
En el pasillo de la izquierda se situan los departamentos didacticos y no didacticos, la sala de visitas

(utilizada por la enfermera del programa Forma Joven) y un servicio de profesorado.
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7.2. Las Aulas Polivalentes.
Se consideran aulas polivalentes aquellas que no dependen didacticamente de ningin departamento
por lo que no tienen ninguna dotacién especifica y son gestionadas directamente por la Secretariay la

Jefatura de Estudios. Estas son: la Biblioteca y el Salén de Proyectos.

El alumnado, ademas de las normas establecidas en el Plan de Convivencia, pondra especial atencion

en el cumplimiento de las siguientes normas en las aulas:

Si el aula contara con equipos informaticos fijos o portatiles propiedad del centro, se respetaran las

siguientes normas:

a) Queda prohibida la manipulacion de las pizarras digitales, los ordenadores del profesorado asi

como los caflones de video.

b) La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informadticos, recae sobre el
alumnado que lo utiliza. La reparacién derivada de un mal uso de estos elementos serd por cuenta de
los usuarios/as con independencia de la sancién que pudiera imponer la Direccién o la Jefatura de

Estudios.

c) Al comenzar cada clase cada alumno/a o grupo de alumnado que comparta un equipo realizard un
reconocimiento visual del mismo y comunicara al profesor/a del aula cualquier problema que haya

sido observado.

d) Si durante el desarrollo de la clase se produce alguna anomalia, ésta serd comunicada

inmediatamente al profesor/a del aula.
e)No se podran manipular los equipos sin la autorizacién del profesorado.

f)La conexidn a Internet sélo estd permitida con la autorizacidn del profesorado y sélo se podra entrar

en las paginas que sean relevantes para la realizacion del trabajo propuesto.

g)- Se prohibe la personalizacidn de los equipos (por ejemplo, el escritorio) y el almacenamiento de

informacidn (excepto que lo autorice el profesorado).
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7.3. Las Aulas Especificas.
a) Se entienden como aulas especificas el Laboratorio de Ciencias, el Aula de Informatica, el Aula
de Plastica, el Aula de Musica y el Aula-Taller de Tecnologia, asi como las Pistas Polideportivas que se

regulan mas adelante.

b) El profesorado que utilice aulas especificas tendra la obligacién de observar al principio de la
clase si hay algun problema que pueda detectarse a simple vista asi como comunicar al departamento
responsable del aula los problemas detectados.

c) El alumnado, ademds de las establecidas en el Plan de Convivencia, cumplirdn las siguientes
normas:

a. Al principio de la clase comunicaran al profesor/a del aula cualquier problema que hayan
observado.

b. Si durante el desarrollo de la clase se observa algin problema, lo comunicaran
inmediatamente al profesorado.

C. No utilizardan como instrumento de juego ningun elemento del aula, ya que en algun caso (aula
de Tecnologia) puede resultar muy peligroso.

d. El deterioro intencionado de material conllevara la reposicion del mismo, con independencia

de la sancion que imponga la direccién.

7.4. La Biblioteca.

La biblioteca tiene las siguientes finalidades:
a. Recopilar toda la documentacion existente en el centro, asi como los materiales y recursos
didacticos relevantes, independientemente del soporte.

b. Organizar los recursos de tal modo que sean facilmente accesibles y utilizables. Asi como hacer

posible su uso cuando se necesiten, mediante un sistema de informacion centralizado.

C. Establecer canales de difusion de la informacidn en el centro educativo, contribuyendo a la

creacion de una fluida red de comunicacion interna.

d. Difundir entre el alumnado y el profesorado informacién en diferentes soportes para satisfacer
las necesidades curriculares, culturales y complementarias asi como ofrecerles asistencia y

orientacion.
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e. Constituir el dmbito adecuado en el que el alumnado adquiera las capacidades necesarias para
el uso de las distintas fuentes de informacién asi como colaborar con el profesorado para la

consecucion de los objetivos pedagdgicos relacionados con este aspecto.

f. Impulsar actividades que fomenten la lectura como medio de entretenimiento y de

informacion.

g. Actuar como enlace con otras fuentes y servicios de informacién externos y fomentar su uso

por parte de alumnado y profesorado.
h. Durante las horas de clase sera utilizada para la docencia, si no hubiera otra aula alternativa.
i Durante el recreo sera utilizada como sala de lectura y lugar de consulta y préstamo de libros.

j. Serd utilizada para exposiciones, representaciones teatrales y otros eventos si no hubiera otro lugar

disponible.

k. La Biblioteca no sera un lugar donde cumplir sanciones por conductas inadecuadas.

La gestion de la biblioteca sera llevada a cabo por el profesor/a responsable del Equipo de Biblioteca,
que lo hara de acuerdo a lo expuesto en las INSTRUCCIONES DE 24 DE JULIO DE 2013, DE LA
DIRECCION GENERAL DE INNOVACION EDUCATIVA Y FORMACION DEL PROFESORADO, SOBRE LA
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DE LAS BIBLIOTECAS ESCOLARES DE LOS CENTROS DOCENTES
PUBLICOS QUE IMPARTEN EDUCACION INFANTIL, EDUCACION PRIMARIA Y EDUCACION SECUNDARIA.

7.5. Las Pistas Polideportivas.

a)Cuando, siguiendo lo recogido en este Reglamento, hayan de enviarse a grupos de alumnos/as al
patio, el profesorado responsable pondra especial interés en no molestar a los grupos que en ese
momento estén siguiendo su clase de Educacidn Fisica. En todo caso, su uso estara condicionado a la

ausencia de grupos dando clase y respetando siempre el material presente en las mismas.

b) En las horas de guardia que se realicen en el patio estd permitido el uso de balones siempre que el
profesorado de guardia lo autorice. Se llevard un registro del buen uso y comportamiento de esa
actividad deportiva libre durante la guardia y el alumnado con conductas negativas serd privado de

usar los balones durante un periodo de tiempo determinado.
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7.6. El Salon de usos multiples/Salon de proyectos

El Salén de usos multiples es una dependencia que preferentemente tendra las siguientes funciones:

a. Prioritariamente sera utilizado como espacio alternativo para la practica de Educacién Fisica

dado que el centro no dispone de pabellén deportivo.

b. Saldn de actos y reuniones.

c. Sala de audiciones y dramatizacion.

d. Cualquiera otra que por sus dimensiones y configuracién le sea encomendada por el equipo
directivo.

7.7. La Cafeteria.
La Cafeteria es una dependencia mas del Centro y por la tanto dependera de la Direccién del mismo,
estando sometida a las normas fijadas en este Reglamento.

Normas que rigen el uso de la cafeteria.

a) Las personas que disfruten del arrendamiento de la Cafeteria estaran obligadas a velar por el
mantenimiento de la limpieza, el silencio, el orden y el sosiego que requiere un centro educativo,
velando porque ningln alumno/a permanezca en ella tras el timbre de entrada.

b) De igual manera prestaran especial atencién a la prohibicién de venta de alcohol y tabaco,
asimismo como a la publicidad de las empresas fabricantes o establecimientos donde se consuman.

c) La lista de precios debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

d) La cafeteria permanecera abierta durante la jornada escolar, con un horario minimo que

abarcara desde la apertura del Centro hasta las 12:30.
e) El alumnado sélo podra utilizar la cafeteria antes de las 8,00 y durante el recreo.

f) El alumnado no podra utilizar la cafeteria durante las horas de clase, ni en el espacio que

separa una clase de otra

g) Si el alumnado baja al patio durante una hora de guardia porque se den las circunstancias que

se recogen en este Reglamento, no podran utilizar la cafeteria
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8. ORGANIZACION DE RECURSOS Y MEDIOS.

Son considerados como recursos materiales las aulas polivalentes y especificas, la biblioteca, el salon
de usos multiples, las instalaciones deportivas, mobiliario, material didactico en general, incluido el

material informdtico y audiovisual asi como los medios econdmicos disponibles.

Los criterios generales para regular la compra y la adquisicién de materiales estan recogidos en Plan
de Gestidn del Plan de Centro, y en todo caso incluiran:

a) Criterio de rentabilidad: se primara el mayor uso y beneficio posible.

b) Criterio de mantenimiento: se primara el coste econdmico y la facilidad del pago.

c) Criterio de actualidad: se primaran las inversiones que supongan un proyecto de futuro.

Los recursos materiales del Centro podran ser usados por todos los miembros de la Comunidad
Educativa siempre que se respeten las siguientes condiciones que aqui se establecen:

a) En ningln caso dicha utilizacidn se podra hacer en menoscabo de ninguna de las condiciones que
requiere la actividad docente.

b) Se podra hacer uso de ellos cuando no interrumpan las actividades lectivas y/o docentes y siempre
que lo permita el horario del Centro, asi como la jornada laboral del P.A.S.

c) Para su utilizacion se requerird efectuar una solicitud razonada y la previa autorizacion de la
Direccidn.

d) En cualquier caso su utilizacion siempre llevard consigo la obligacidon de someterse a las normas del

Centro, a efectos de responsabilidades.

Los recursos materiales del Centro podran ser usados por colectivos, asociaciones o instituciones
ajenas al Centro siempre que se respeten las siguientes condiciones que aqui se establecen:

a) Sélo se atenderdn las peticiones que estén realizadas por aquellos colectivos o instituciones del
entorno del Centro o en su defecto de aquellos que estén fuertemente vinculados con la localidad o
con la difusién de la cultura y los valores.

b) Queda expresamente prohibido desarrollar actividades de caracter remunerativo.

c) Requiere la autorizacién expresa del Consejo Escolar, y en el caso de que este Organo lo considere

oportuno, requerird el pago de una fianza.
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d) Presentaran una solicitud dirigida al Presidente/a del Consejo Escolar, exponiendo los motivos y
concretando la utilizacion.

e) De cualquier modo, para que sea autorizada su utilizacion serd necesario la previa aceptaciéon y
firma de un pliego de condiciones que contendra:

1-La plena identificacion del Colectivo o de particulares (asi como su solvencia) que se haga/n
responsable/s de su utilizacién, quedando obligados a responder de las responsabilidades civiles y/o
penales a que hubiese lugar, en los términos previstos en las leyes.

2- La aceptacion de las condiciones y horarios que fije el Consejo Escolar (incluidas las establecidas en

los apartados del punto anterior.

9. USO DE LOS MATERIALES CURRICULARES DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD.

Siguiendo lo expuesto en la Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de
gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos, el alumnado beneficiario del programa de gratuidad de
libros de texto y demds materiales curriculares queda sujeto:

a) a la obligacion de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos

b) a devolverlos al Centro en buen estado al finalizar el curso escolar o en el momento de su baja del
Centro

c) Para garantizar su buen uso debera seguir las siguientes instrucciones:

1- Forrar los libros con pldstico transparente (si no lo estuviesen ya).

2- No manipular las etiquetas de registro del alumnado usuario.

3- No dejar abandonado en ninglin momento ni prestarlo, ya que en cualquier caso sera el
responsable de su deterioro o extravio.

4- No subrayar con lapiz, boligrafo, rotulador o cualquier otro sistema de escritura, ya sea permanente
o no.

e) No doblar, ni arrancar hojas, ni pintar o personalizar con nombres u otros escritos o dibujos, etc.

El alumnado responsable del deterioro culpable o malintencionado quedara sometido a las sanciones

previstas en el Plan de Convivencia. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de
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alguno de los componentes supondrd la obligacion, por parte de los representantes legales del

alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado.

10. ORGANIZACION DE LA VIDA ACADEMICA COTIDIANA.

10.1. Convivencia
Las reglas de convivencia que rigen la vida del centro asi como todo lo concerniente a las relaciones
interpersonales estaran reguladas en el Plan de Convivencia, apartado J del Proyecto Educativo del

Centro, sin perjuicio de lo dictado por el presente Reglamento.

10.2. Relaciones entre los distintos sectores de la comunidad educativa

10.2.1.Relaciones entre los padres/madres/representantes y el tutor/a

a) El tutor/a atendera a los padres/madres/responsables personalmente o por teléfono a peticion

suya o de ellos/as en las horas marcadas por dichos articulos.

b) El tutor/a es el responsable de ofrecer a los padres/madres/responsables toda la informacion
relevante sobre su hijo/a: problemas de disciplina, retrasos, ausencias y rendimiento académico en

todas las asignaturas.

c) El tutor/a se pondra en contacto con los padres/madres/responsables a través de la agenda, de
cartas, de notificaciones entregadas al alumno/a, del teléfono, de la plataforma PASEN o de cualquier

otra via que se habilite.

10.2.2. Relaciones entre los padres, madres y representantes legales vy el resto del profesorado que
imparten docencia directa al alumnado

a) El alumnado deberd tener obligatoriamente una agenda. La agenda escolar servird. El centro
ofrecerd una agenda a bajo precio y a principios de curso, cuya adquisicion sera voluntaria para el

alumnado.

b) Cualquier profesor/a podra ponerse en comunicacion directa con las familias/responsables a

través del teléfono, Pasen o cualquier otra via que se habilite.

c) Si los padres/madres/responsables desean hablar directamente con un profesor/a que no sea

tutor/a de su hijo/a sera de aplicacion lo expuesto en el articulo 82 del presente Reglamento, aunque
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en el caso de que las familias/responsables sdlo puedan acudir por la tarde, la informacién se
realizard a través del tutor/a. No obstante, el intercambio de informacidn con el no tutor/a puede
realizarse a través del teléfono en horario de mafiana, segun la disponibilidad horaria de dicho

profesor/a..

10.2.3. SISTEMA DE RELACIONES ENTRE EL CENTRO Y LOS PADRES/MADRES/RESPONSABLES

El Equipo Directivo establecerd un calendario de reuniones con la Junta de Delegados de
Padres/madres/tutores legales. Dichas reuniones seran al menos una vez al trimestre y con objeto de

facilitar la participacién de las familias en la vida académica del centro.

10.2.4. Normas de Participacion del Alumnado

Para la eleccion de los representantes de los grupos sera de aplicaciéon lo dispuesto en el articulo 6
del Decreto 327/2010, de 13 de julio, asi como lo siguiente:

a) Cada grupo de alumnos y alumnas elegird un delegado o delegada y subdelegado o subdelegada,
mediante elecciones convocadas por la Direccidon en el primer mes de curso escolar, en colaboracién
con el Departamento de Orientacion asi como los tutores y tutoras.

b) La sesidn electoral se celebrara dentro del horario lectivo, en la hora de tutoria, en presencia del
tutor o tutora.

c) Previamente a la eleccidn, el tutor o tutora leerd las funciones del delegado o delegada y del
subdelegado o subdelegada. A continuacién presentara las candidaturas y constituird la mesa
electoral que presidira, y en la que estara acompaiado por el alumno o alumna de menor edad que
harda de secretario o secretaria y por el alumno o alumna de mayor edad que hard de vocal.

d) El quérum exigible sera de dos tercios del alumnado del grupo. La votacién serd nominal y secreta 'y
se propondrd como alumno delegado o alumna delegada a aquel o aquella que alcance mas votos
emitidos, y como subdelegado o subdelegada al siguiente.

e) Los candidatos y candidatas se comprometeran ante sus compafieros y compafieras a cumplir con
sus obligaciones y quedaran proclamados como delegado-delegada y subdelegado-subdelegada
respectivamente.

f) Se levantara acta de la sesién, que sera firmada por los componentes de la mesa electoral y

archivada en la Jefatura de Estudios.
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El nombramiento de delegado/a y subdelegado/a podra ser revocado:

a) Por la mayoria absoluta de los alumnos y alumnas del grupo, previo informe razonado dirigido al
tutor o tutora.

b) Por renuncia razonada del interesado o interesada.

c) Por incumplimiento grave de sus deberes y funciones o de sus deberes como alumno o alumna a
propuesta del tutor o tutora y comunicada a la Direccidon del Centro. Mientras el delegado/a o
subdelegado/a esté sancionado con la pérdida del derecho de asistencia al Centro, ocupara su puesto

el siguiente candidato/a con mayor nimero de votos.

Los delegados/a de grupo tendran ,ademds de las establecidas en el articulo 6.2 del Decreto

327/2010, de 13 de julio, las siguientes funciones:

a) Convocar a todo el grupo para recabar opiniones y sugerencias, y trasladarlas a otras instancias, y

para informarles de los asuntos tratados en otras reuniones. Las reuniones de grupo podran

realizarse, de acuerdo con el tutor o tutora, en la hora de tutoria.

b) Participar en las sesiones de evaluacidn parciales evitando las criticas personales a los profesores y

profesoras, guardando siempre una actitud respetuosa. Los cauces para la resolucién de problemas

en alguna asignatura deberan ser: el propio profesor o profesora y el tutor o tutora, en ese orden. La

Jefatura de Estudios sera informada en caso de no resolverse el conflicto, actuando como mediadora

en la busqueda de una solucion.

d) Colaborar con el tutor o tutora en la coordinacion de las actividades complementarias y

extraescolares.

e) El subdelegado o subdelegada colaborard con el delegado o delegada y hard sus funciones en su

ausencia.

f) Los delegados y delegadas no podrdn ser sancionados por su ejercicio como portavoces, ni como

consecuencia de actuaciones relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

Existira una Junta de Delegados del Centro que se atendra a lo siguiente:

a) Su composicion, régimen de funcionamiento y funciones queda regulado en el articulo 7 del
Decreto 327/2010, de 13 de julio.

b) Estara presidida por el alumno delegado o alumna delegada del Centro, elegido entre ellos por

mayoria simple, quien se encargard de levantar acta de los acuerdos que se tomen.

c) Formardn parte de ella todos los delegados y delegadas y los representantes del alumnado en el

Consejo Escolar.
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d) El Pleno de la Junta de Delegados se reunird una vez al trimestre, a propuesta del delegado o
delegada de Centro o por peticidon de la mayoria simple de sus componentes.

e) Los miembros de la Junta de Delegados informaran al alumnado de todos aquellos aspectos de los
gue tengan conocimiento como consecuencia del ejercicio de sus funciones.

f) Los miembros de la Junta de Delegados, en el ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer
y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacién
administrativa del Centro, salvo aquella cuyo conocimiento pudiera afectar al derecho a la intimidad
de las personas.

g) Las reuniones se celebrardn en los recreos y las tardes de horario regular que recoja el Plan de
Centro. En ningun caso se celebraran en periodo lectivo o fuera del horario regular del Centro.

h) Deberan comunicar por adelantado la reunién a la Jefatura de Estudios, que les indicara el lugar de
celebracion de la misma, dependiendo de la disponibilidad de espacios en ese momento, asi como de

los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento.

Segun lo dispuesto en el articulo 4 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, A fin de estimular el ejercicio
efectivo de la participacion del alumnado en los centros educativos y facilitar su derecho de reunién,
los institutos de educacion secundaria estableceran, al elaborar sus normas de convivencia, las
condiciones en las que sus alumnos/as pueden ejercer este derecho. En todo caso, el nimero de
horas lectivas que se podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre. Las decisiones
colectivas que adopten los alumnos/as, a partir del tercer curso de la educaciéon secundaria
obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracién de conductas contrarias a
la convivencia ni serdn objeto de correccién, cuando éstas hayan sido resultado del ejercicio del
derecho de reunién y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del
alumnado del instituto a la direccién del centro 48 horas antes. Dichas asambleas se podran solicitar
cuando haya una convocatoria oficial de Asamblea por parte del Sindicato de Estudiantes.

En virtud de todo ello:

a) El derecho de no asistencia a clase por parte del alumnado en horario lectivo podrd
ejercitarse: Solo por el alumnado de 32 y 42 de ESO y siempre que haya una convocatoria oficial de
Huelga por parte del Sindicato de Estudiantes. En caso de Huelga, las familias deberan comunicar por

PASEN al dia siguiente la no asistencia indicando en el mensaje “No asistencia a clase por huelga”
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