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Identidad del Centro.

El Instituto de Educacion Secundaria Jacobo Orellana Garrido, se encuentra situado en Alameda, provincia
de Mélaga. Es un centro pablico en el que se imparten ensefianzas de Educacion Secundaria Obligatoria

Cadigo: 29701209

Teléfono: 952712712 Corporativo: 991712
Fax: 952712718 Fax Corporativo: 991718
Direccion: Miguel Hernandez, 1 (29530). Alameda
E-mail: 29701209.edu@juntadeandalucia.es

EQUIPO DIRECTIVO:

Director: Sergio Comino Lara

Jefe de Estudios: Antonio Jesus Guillén Martinez
Secretario: Javier Ballestin Gutiérrez

JEFES DE DEPARTAMENTO:

Lengua: Antonio Rodriguez Rodriguez

Geografia e Historia: José Lanzas Zambrana

Inglés: Maria Encarnacion Lopez Gamiz (Jefa Area Socio-Linguistica)
Francés: Sara Otero Mateo

Matematicas: Javier Ballestin Gutiérrez (Jefe Area Cientifico-Tecnoldgica)
Ciencias Naturales: Rafael Jiménez Ramirez

Tecnologia: René Gémez Gélvez

Dibujo: Juan Manuel Montenegro Aguilar

Mdusica: Maria Inmaculada Velasco Rosas (Jefa Area Artistica)

Educacion Fisica: Rafael Ramos Gallego

Orientacion: Alejandro Langendijk Mufioz

Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa: M? Inmaculada Velasco Rosas

TUTORES:
1° A: | Emelina Segurado Alonso
1°B: |Juan Antonio Lara Medina
1°C: |Lourdes Lucena Romero
2°A: | Kevin Sinclair Lindsay
2°B | Miriam Garcia Jurado
3° A: | M@ Encarnacion Lépez Gamiz
3°B: | Angela Fernandez Escobar
3°C: | M@ Carmen Sanchez Aguilar
4°A | Antonio M. Rodriguez Rodriguez
4°B | Beatriz Ruiz Hermoso

PAS:

Ordenanza: Gregoria Ramos Tirado
Administrativo: Desplazado



ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO. CAUCES DE PARTICIPACION

1. EQUIPO DIRECTIVO

El equipo directivo tendra las siguientes funciones:

a)
b)

c)

d)
€)
f)
9)
h)
i)
)
K)
1)

m)

Velar por el buen funcionamiento del instituto.

Establecer el horario que corresponde a cada materia, modulo o dmbito y, en general, el de
cualquier otra actividad docente y no docente.

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

Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo establecido en
los articulos 22.2 y 3y 28.5. del ROC.

Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona
educativa, especialmente con los centros de educacion primaria adscritos al mismo.

Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan planes y proyectos
educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos 6rganos de
participacion que, a tales efectos, se establezcan.

Cumplimentar la documentacién solicitada por los 6rganos y entidades dependientes de la
Consejeria competente en materia de educacion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Estudiar y presentar al Claustro de Profesores y al Consejo Escolar propuestas para facilitar y
fomentar la participacion de toda la comunidad educativa en la vida del Centro.

Promover procedimientos de evaluacion de las distintas actividades y colaborar en las
evaluaciones externas del Centro.

Proponer a la comunidad educativa actuaciones de caracter preventivo que favorezcan las sinergias
entre los distintos colectivos que la integran y mejoren la convivencia en el Instituto.

Establecer los criterios para la elaboracion del proyecto de presupuesto.

Normas de funcionamiento del equipo directivo.

a)
b)

c)

d)

El equipo directivo se reunira en sesion ordinaria una vez a la semana, al menos, y siempre que lo
considere oportuno el Director/a o lo sugiera un tercio de sus miembros.

El equipo directivo tendera a adoptar las decisiones por consenso, a través del dialogo y el contraste
de criterios.

El equipo directivo tratard los asuntos del orden del dia con la ayuda de la documentacion
previamente preparada por quien corresponda. Los asuntos que sea necesario someter al Consejo
Escolar seran objeto de estudio previo y seran presentados acompafados de la documentacion
correspondiente.

En el equipo directivo del instituto se integrard, a los efectos que se determinen, el profesorado
responsable de la coordinacién de aquellos planes estratégicos que se disponga por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.



Competencias del Director/a.

Son competencias del Director/a:

a)

b)

9)

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

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

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

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucion de los conflictos
e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento
de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar en el
articulo 127 de esta Ley organica. A tal fin, se promovera la agilizacion de los procedimientos para
la resolucidn de los conflictos en los centros.

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

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

i)

)

K)

Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del
profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el &mbito de sus competencias.

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

Imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas en cumplimiento de la
normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al consejo escolar.

m) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del equipo

n)

0)

P)

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

directivo, previa informaciéon al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.
Promover experimentaciones, innovaciones pedagogicas, programas educativos, planes de trabajo,
formas de organizacién, normas de convivencia, ampliacion del calendario escolar o del horario
lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el articulo 120.4.

Fomentar la formacion del equipo docente, asi como la investigacion, y la innovacion educativa

Disefar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la programacion general
anual.



Competencias del Jefe/a de Estudios.

Son competencias del Jefe/a de Estudios:

f)

9)
h)
i)
)
K)
1)

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

Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no exista la
vice direccion.

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

Proponer a la direccion del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las derivadas de la
coordinacioncon los centros de educacion primaria que tenga adscritos el instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general del
instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con
los criterios incluidosen el proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.
Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion docente.

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se realicen en el instituto.
Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacién y el calendario de pruebas de
evaluacion o las pruebas extraordinarias.

Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

Organizar los actos académicos.

m) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion secundaria obligatoria

n)
0)

p)

en los periodos de recreo y en otras actividades no lectivas.

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

Coordinar y dirigir la accién de los Tutores/as con la colaboracion del Departamento de
orientacion, de acuerdo con el plan de orientacion y accion tutorial.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por orden de la persona titulas de
la Consejeria competente en materia de educacion.

Competencias del Secretario/a.

Son competencias del Secretario/a:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

9)

h)

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

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

Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten las autoridades y las
personas interesadas.
Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacion del mismo
y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las
indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratacion
correspondan a la persona titular de la direccién, de conformidad con lo recogido en el articulo
72.1.K, del ROF.

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

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal

de administracion y servicios y de atencion educativa complementaria, asi como velar por su
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i)
)

K)

estricto cumplimiento.
Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.

Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la
direccion, realizar lacontabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia de
educacion y los 6rganos a los que serefiere el articulo 27.4. del ROC.

Custodiar, coordinar y gestionar la utilizacion de los medios informaticos y audiovisuales y del
resto de material didactico de uso comun a todos los miembros del profesorado.

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

2. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE (Decreto 327/2010, de 13 de julio)

Existiran los siguientes 6rganos de coordinacién docente:

2.1 Departamento de orientacién.

El Departamento de orientacion asumird las siguientes funciones:

a)

b)

f)
9)

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

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

Elaborar la programacién didactica de los programas de diversificacion curricular, en sus aspectos
generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de los &mbitos, en cuya concrecion deberan
participar los departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.

Elaborar la programacion didactica de los mddulos obligatorios de los programas de cualificacion
profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con departamento de la familia profesional a la que
pertenece el programa, la programacion didactica de los modulos especificos correspondera a este.
Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad de inculcarle
la importancia de proseguir estudios para su proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar
sus estudios, se garantizara la orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

Elaborar las actividades correspondientes al Departamento para su inclusion en el Plan de Centro.

Contribuir al desarrollo del plan de orientacion y de accion tutorial, asi como llevar a cabo la evaluacion
de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante
de la Memoria Final de Curso.

Colaborar con los departamentos didacticos, bajo la direccion del Jefe/a de Estudios, en elaborar la
programacion y aplicacion de adaptaciones curriculares dirigidas al alumnado que lo precise.

Realizar la evaluacién psicolégica y pedagdgica previa, prevista en la normativa vigente.

Participar en la elaboracion del consejo orientador del alumnado.

Formular propuestas al ETCP sobre los aspectos psicopedagégicos del Proyecto Educativo.

Promover la investigacion educativa y proponer actividades de perfeccionamiento.

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

Competencias del Jefe/a del Departamento de orientacion.

Son competencias del Jefe/a del Departamento de Orientacion:

a)

Coordinar la elaboracion, planificacion y ejecucion del plan de orientacion y accién tutorial.

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

c)

Convocar y presidir las reuniones ordinarias del Departamento y las que, con caracter extraordinario,
fuerapreciso celebrar, levantando acta de las mismas.

d) Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la adquisicion del material y el



equipamiento especifico asignado al Departamento y velar por su mantenimiento.

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

f) Colaborar en las evaluaciones que, sobre el funcionamiento y las actividades del Instituto, promuevan
los6rganos de gobierno del mismo o la Administracién Educativa.

0) Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagdgica.

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

i) Colaborar con el Secretario en la realizacion del inventario de los recursos materiales del Departamento,
actualizando el mismo al final de cada curso.

Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa desarrollara las siguientes funciones:

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

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacion que se establezcan de acuerdo con el equipo directivo del instituto.

¢) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso de ensefianza y aprendizaje
a las necesidades del alumnado.

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

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

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

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

h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia docente, de acuerdo con
los criterios fijados en el proyecto educativo y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de las
mismas.

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

2.2 Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

Por necesidades horarias, no podemos contemplar la existencia de un departamento de actividades extraescolares;
no obstante, se siguen organizando actividades variadas, por lo que su control y supervision se llevara a cabo por
parte del equipo directivo.

Las actividades en horario extraescolar se regiran por lo siguiente:

1.- Se consideran actividades complementarias las organizadas por los Centros durante el horario escolar, de
acuerdo con su Proyecto Educativo, y que tienen un carécter diferenciado de las propiamente lectivas por el
momento, espacios o recursos que utilizan.

Sus caracteristicas principales son las siguientes:

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

b) Deben organizarse para grupos completos, evitdndose la participacion de un alumnado procedente de
diversos cursos que imposibilita la imparticion de las demas clases por la ausencia de una parte de sus
alumnos.

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

d) En el caso de actividades complementarias que exijan la salida del Instituto, se requerird la autorizacion
escrita de sus padres o tutores.

e) Las actividades complementarias y extraescolares estaran planificadas por areas o por centros de interés, y
requerirdn ser solicitadas por un porcentaje superior al 50% del alumnado matriculado en la materia para
que éstas puedan llevarse a cabo.
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2.- Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del Centro a su entorno ya
procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la
preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Sus caracteristicas principales son las siguientes:

a) Se realizaran dentro y/o fuera del horario lectivo.

b) Tendran caracter voluntario para todos los alumnos del Centro.

¢) En ningln caso formaran parte del proceso de evaluacion por el que pasa el alumnado para la superacion
delas distintas areas 0 materias curriculares que integran los planes de estudio.

d) El profesorado que participe en estas actividades dejara material elaborado para el alumnado que no asista
ala actividad.

e) Enningln caso se suspenderan las clases de los grupos cuyos miembros participen en la actividad, debiendo
mantener los profesores a los alumnos/as restantes en sus aulas. En ningin caso se celebraran pruebas,
controles ni exdmenes en los grupos con alumnos/as participantes durante los dias que dure la actividad.

f) Se podré agrupar al alumnado que asista al centro por niveles.

g) Seraimprescindible la autorizacion escrita de los padres o tutores.

h) Para poder realizar la actividad deberd asistir al menos el 50% del total del alumnado matriculado en todos
los grupos a los que afecte la materia y el profesorado que organice la actividad, por €j, si la actividad se
organiza para 3° ESO en la materia de Lengua, el 50% minimo se referira al total de todo el alumnado que
curse la materia Lengua en 3° ESO.

3.- Llamamos actividades especiales a las que por sus caracteristicas no pueden clasificarse como
complementarias ni como extraescolares, ya que el alumnado que la realiza no pertenece exclusivamente a un
grupo o etapa y las fechas para su realizacion vienen impuestas por entidades o personas ajenas al Instituto.

Sus caracteristicas son las siguientes:

a) La participacion en las mismas es voluntaria, pero el nimero de alumnos esté limitado por las condiciones
impuestas por el organismo o persona objeto de la actividad.

b) El alumnado participante procederd, en primer lugar, del grupo o grupos en los que se haya gestado la
actividad, o bien del grupo o grupos que reciban ensefianza de la materia que la origina. En segundo lugar,
y alobjeto de aprovechar los medios de transporte o el alojamiento, podran participar alumnos de otros
grupos.

¢) Los alumnos pertenecientes al grupo o grupos origen de la actividad y que no participen en la misma,
cualquiera que sea su namero, asistiran a clase normal durante la celebracion de aquella, realizandose en
este periodo actividades regladas de refuerzo. El profesorado que participe en estas actividades dejara
material elaborado para el alumnado que no asista a la actividad.

d) Enningln caso se suspenderan las clases de los grupos cuyos miembros participen en la actividad, debiendo
mantener los profesores a los alumnos/as restantes en sus aulas. En ningln caso se celebraran pruebas,
controles ni examenes en los grupos con alumnos/as participantes durante los dias que dure la actividad.

e) Se podra agrupar al alumnado que asista al centro por niveles.

f) Las actividades especiales, para poder realizarse, necesitan contar con la participacion de un minimo de
alumnos/as igual a la mitad mas uno/a de los componentes del grupo promotor de la actividad, salvo
aquellas que impliquen un cierto desembolso econémico por parte de las familias, y su dificultad en la
organizacion aconseje realizarlas aunque no se cumpla el quérum minimo por grupo.

g) Los alumnos/as deberan aportar una autorizacién debidamente firmada por su padre, madre o representante
legal. En esta autorizacion se indicard explicitamente que el alumnado que no participe en la actividad
deberd asistir a sus clases en las que se realizaran actividades regladas de refuerzo.

Organizacion de las actividades.

1. Cada Departamento se encargara de promover, organizar y coordinar la realizacion de las actividades
expuestas en el articulo anterior, en colaboracion y coordinacion con el resto de departamentos del area.
Ademas, se tendrén en cuenta, con el desarrollo de estas actividades, el trabajo y mejora de las competencias
clave.

2. A tales efectos, el Jefe/a del mismo desempefiara sus funciones en colaboracion con la Junta de Delegados/as
de Alumnos/as, con las Asociaciones de Alumnos/as y de Padres/madres de Alumnos/as, con el
representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar y con el director/a.

3. El director/a promovera la realizacién de actividades extraescolares y especiales en colaboracion con el
Ayuntamiento y otras instituciones del entorno.

4. Las actividades extraescolares también podran ser promovidas y realizadas por las Asociaciones de Padres
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de Alumnos o por otras asociaciones colaboradoras, o en colaboracién con las Administraciones Locales.

5. Cada Departamento reflejard en su programacion estas actividades que seran entregadas en formato
independiente junto a las programaciones didacticas en Jefatura de Estudios con fecha anterior al 15 de
octubre. El formato estara dividido por trimestres, detallandose actividad, cursos, fechas de realizacion y
fundamento didactico relacionado con la materia.

6. Las propuestas de programacion anual de las actividades que se eleven para su inclusion en el Plan del
Centro a la aprobacion del Consejo Escolar comprenderan:

a) Denominacion especifica de la actividad.

b) Horario y lugar en el que se desarrollarad. En el caso de actividades especiales cuyas fechas de
celebracionse desconozcan, solo se indicara el lugar, entidad, organismo o persona hacia el que se
dirigen las actuaciones.Cuando se sepan las fechas se comunicaran al Consejo Escolar.

c) Personal que dirigird, llevara a cabo y participaré en cada actividad.

d) Coste y férmulas de financiacién de las actividades, con expresion, en su caso, de las cuotas que se
proponga percibir de los alumnos que participen en ellas.

7. Las actividades cuya realizacién no hayan sido contempladas en la Programacién del Departamento por
desconocerse la posibilidad de efectuarlas cuando se confecciond éste, podrén llevarse a cabo, previa
autorizacion, comunicandolo al equipo directivo. Este/a dirigira por escrito una solicitud al Consejo
Escolar, através del Secretario/a, para que sea estudiada y autorizada si procede. Deberan acompafiar a la
solicitud los siguientes documentos realizados por el profesor/a o profesores/as que deseen realizar la
actividad:

a) Denominacidn especifica.

b) Descripcion de la actividad a realizar.

c¢) Causas gque impidieron su inclusion en la Programacion del departamento.

En caso de urgencia, que impida su conocimiento previo por el Consejo Escolar, el Director podra autorizar

laactividad, dando cuenta al Consejo Escolar en la primera sesion ordinaria que se celebre.

8. Para la financiacion de todas las actividades el Centro empleara los siguientes recursos econémicos:

a) Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar para el Departamento de actividades complementarias y
extraescolares procedentes de la asignacion que el Centro recibe de la Consejeria de Educacion en
conceptode gastos de funcionamiento.

b) Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad Autébnoma que puedan
asignarse al Centro con caracter especifico para estas actividades.

c) Las cantidades que puedan recibirse a tales efectos de cualquier Ente publico o privado.

d) Las aportaciones realizadas por los usuarios/as.

11. Los usuarios/as efectuaran el pago de cualquier actividad extraescolar de acuerdo con lo que a tales
efectos decida el Consejo Escolar del Centro. El hecho de no efectuar el pago en el plazo y la forma que
se determine supondra la pérdida del derecho a participar en la actividad correspondiente.

10. Para la realizacion de una actividad determinada el nimero maximo de profesores acompafantes sera el
siguiente:

a) Actividades complementarias: Un profesor/a por grupo.

b) Actividades extraescolares y especiales:

1. Actividades extraescolares normales: 1 profesor/a cada grupo/clase.
2. Actividades internacionales: 1 profesor/a cada 15 alumnos o fraccion, siempre que esta fraccion
sea igualo superior a 5. Si es inferior a 5 seran atendidos por un solo profesor por grupo de hasta 19
alumnos.
3. Actividades con dificultades: Los que establezca el Consejo Escolar.
11. Los profesores/as que quieran participar en alguna actividad programada perteneceran preferentemente al
Equipo Docente del grupo/s participante, y lo haran segun el siguiente orden de prelacion:

a) El organizador/a u organizadores de la actividad en nimero no superior a los establecidos en el
puntoanterior.

b) La determinacién concreta del profesorado acompafiante correspondera al Director/a, oida la Jefatura
deEstudios y los organizadores y/o Departamentos afectados.

c) El profesor/a o profesores/as que cause el minimo perjuicio al funcionamiento del Instituto.

d) Otros/as profesores del Departamento/s organizador/es.

e) Resto del profesorado.
12. Una vez aprobadas por el Consejo Escolar las actividades que va a ofrecer el Centro durante el curso
escolar, se facilitara a los padres de los alumnos informacion detallada sobre las mismas. 10



13. Las actividades estaran cubiertas por el seguro escolar.

14. El alumnado cuyo comportamiento contravenga de manera repetitiva las normas establecidas en el Decreto
327/2010 podra ser apartado de aquellas actividades extraescolares que tengan un caracter ludico, si asi lo
decidiera el equipo docente del alumnado y siempre con el visto bueno de la direccion del centro.

15. El alumnado que se niegue a asistir a aquellas actividades de caracter educativo programadas, no tendra
preferencia en la asistencia a las que se programen que tengan caracter ludico.

16. En la realizacion del viaje fin de curso de 4° de E.S.O, se tendra en cuenta las siguientes circunstancias:

» Solo podra participar alumnado del centro que curse 4° de E.S.O.

» Se tendrd en cuenta el comportamiento del alumnado, por lo que se valorara los partes de disciplina y
las expulsiones, pudiendo este aspecto impedir su participacion. Todo a criterio del equipo docente y
del equipo directivo.

» Setendrd en cuenta el esfuerzoy el rendimiento académico del alumnado, no pudiendo participar en
el viaje alumnado en el que se demuestre, mediante parametros objetivos, su falta de esfuerzo y
rendimiento. Todo a criterio del equipo docente y del equipo directivo.

e En caso de que un alumno/a decida no participar en el viaje fin de curso, sin motivo suficientemente
justificado, todo el dinero obtenido de actividades organizadas desde el centro, quedara depositado en
una bolsa comun a disposicion del viaje.

Competencias del Jefe/a del Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

El Jefe/a del Departamento de actividades complementarias y extraescolares tendrd las siguientes funciones:

a.

Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares para su inclusion en el
Plan Anual de Centro, contando para ello con las propuestas que realicen los Departamentos
didacticos, laJunta de Delegados de Alumnos/as, las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnos/as y
las de Alumnos/as.

Organizar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares programadas, informando al
personal docente de las fechas y profesores/as que puedan verse afectados por la realizacion de las
mismas, ycomunicando al concesionario de la cafeteria las fechas y el nimero de alumnos/as que
participaran en lasmismas.

Distribuir los recursos econdmicos asignados por el Consejo Escolar para la realizacion de actividades
complementarias.

Organizar la utilizacion de la biblioteca del Instituto y, en su caso, de las instalaciones y demas recursos que
se vayan a emplear en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por
el uso correcto de los mismos.

Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de
mejora, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

Coordinar la realizacion de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier tipo de viajes que
se realicen por el alumnado.

El DACE no va a disponer de una reduccién del horario lectivo; por lo que la coordinacién de estas
actividades serd llevada a cabo por el equipo directivo del centro y las horas de reduccion seran asignadas
al departamento de Francés.

2.3 Departamentos Didacticos.

Departamentos didacticos: Dibujo, Musica, Educacion Fisica, Geografia e Historia, Francés, Inglés, Lengua
Castellana y Literatura, Matematicas, Tecnologia, Ciencias Naturales

Cada departamento de coordinacion didactica estara integrado por todo el profesorado que imparte lasensefianzas
que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento
pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no obstante, lacoordinacion de este
profesorado con los otros departamentos con los que esté relacionado, en razon de las ensefianzas que imparte.

Competencias de los Departamentos didacticos.

Son competencias de los Departamentos didacticos: 11



a)

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

b) Elaborar antes del comienzo del curso académico la programaciéon didactica de las ensefianzas

c)

d)

e)

f)

9)

h)

)

K)

)

m)

n)

correspondientes a las materias, ambitos 0 modulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo

conel proyecto educativo, bajo la coordinacion y direccion del Jefe/a del mismo, y de acuerdo con las

directrices de las &reas de competencias.

Las programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los institutos de educacion secundaria

incluirén, al menos, los siguientes aspectos:

» Los objetivos, los contenidos y su distribucion temporal y los criterios de evaluacion, posibilitando la
adaptacion de la secuenciacion de contenidos a las caracteristicas del centro y su entorno.

» En el caso de la educacion secundaria obligatoria, referencia explicita acerca de la contribucion de la
materia a la adquisicion de las competencias bésicas.

» Laforma en que se incorporan los contenidos de caracter transversal al curriculo.

» Lametodologia que se va a aplicar.

» Los procedimientos de evaluacion del alumnado y los criterios de evaluacion con su ponderacion, en
consonancia con las orientaciones metodolégicas establecidas.
+ Las medidas de atencion a la diversidad.

» Los materiales y recursos didacticos que se vayan a utilizar, incluidos los libros para uso del alumnado.

Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo que se proponen realizar
porlos departamentos de coordinacién didactica.

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

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y proponer las medidas de
mejora que se deriven del mismo. A tal efecto, en cada Evaluacion, se realizara un control de cumplimiento
delas respectivas programaciones, que sera realizado por el Jefe del Departamento inmediatamente después de
cada sesion de evaluacion, y serd entregado un informe-resumen del mismo en Jefatura de Estudios. Este
versard, al menos, sobre el cumplimiento de las previsiones de programacion, las desviaciones observadas, las
medidas adoptadas para corregirlas, asi como de la garantia de que todos los grupos siguen similar proceso de
ensefianza-aprendizaje.

Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencion del titulo de graduado en educacion
secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias,
maodulos o0 &mbitos asignados al departamento.

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

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

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de bachillerato o de ciclos formativos de
formacion profesional inicial con materias o mddulos pendientes de evaluacién positiva y, en su caso, para el
alumnado libre. En la ESO, articular las medidas de seguimiento y recuperacion para los alumnos con areas
pendientes de evaluacion positiva. Si esta area tiene continuidad en el curso, se encomendaré al profesor/a que
imparta docencia en el mismo. Si no tuviere continuidad, el Jefe de Departamento arbitrard las medidas
oportunas, que debera comunicar a los interesados, a sus tutores docentes y al Jefe de Estudios.

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

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

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

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

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

Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los diferentes grupos de un mismo nivel y curfg.



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

0) Promover la investigacion educativa y proponer al Jefe/a de Estudios actividades de perfeccionamiento.

p) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de mejora,
como parte integrante de la Memoria Final de Curso.

Designacion de los Jefes/as de los Departamentos didacticos.

1. La direccion de los institutos de educacion secundaria, oido el Claustro de Profesorado, formularé a la persona
titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta de
nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo
en el centro. Las jefaturas de los departamentos desempefiaran su cargo durante dos cursos académicos,
siempre que durante dicho periodo continten prestando servicio en el instituto.

2. La jefatura del Departamento serd desempefiada por un profesor o profesora que pertenezca al mismo conla
condicion de catedratico. Cuando en un departamento haya mas de un profesor o profesora con la condicion
de catedratico, la jefatura del mismo recaera en aquel que proponga el Departamento.

3. Cuando en un Departamento no haya ningun profesor/a con la condicion de catedrético, la jefatura del mismo
recaera en aquel miembro con destino definitivo que proponga el Departamento. Cuando no haya profesorado
con destino definitivo en el Centro, la jefatura podrd ser desempefiada por cualquier miembro del
Departamento. En todo caso se elegira segun lo reflejado en el Proyecto Educativo, teniendo la tltima palabra
la direccion del centro.

4. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres en los 6rganos de coordinacién
docente.

Cese de las jefaturas de los departamentos.

1. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesara en sus funciones al producirse alguna de las
circunstancias siguientes:
a) Cuando por cese de la direccion que los propuso, se produzca la eleccion del nuevo director o directora.
b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial de
laConsejeria competente en materia de educacion, previo informe razonado de la direccion del instituto.
c) A propuesta de la direccion, mediante informe razonado, oido el Claustro de Profesorado, con audiencia
ala persona interesada.
2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese sera acordado por la persona
titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion.
3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccion del instituto procedera a designar a la nueva
jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el articulo 95.
En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefialadas en los parrafos
b)y c) del apartado 1, el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor o profesora.

Competencias de los Jefes/as de los Departamentos didacticos.

1. Coordinary dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su cumplimiento.

2. Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.

3. Coordinar la elaboracion y aplicacién de las programaciones didacticas de las materias, médulos o, en
sucaso, ambitos que se integraran en el departamento.

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

5. Colaborar con la secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del departamento,
actualizando el mismo al final de cada curso.

6. Representar al departamento en las reuniones de las &reas de competencias y ante cualquier otra instancia
dela Administracion educativa.

7. En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar con la vice direccién en
el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y privadas que participen en la
formacion del alumnado en centros de trabajo.

8. Articular las medidas de seguimiento y recuperacién para los alumnos de ESO con areas pendientes de
evaluacion positiva. Si esta area tiene continuidad en el curso, se encomendar al profesor/a que imparta

docencia en el mismo. Si no tuviere continuidad, el Jefe de Departamento arbitrara las medidas oportunas,
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quedeberd comunicar a los interesados, a sus tutores docentes y al Jefe de Estudios

9. Velar por el cumplimiento de la programacién didactica del Departamento y la correcta aplicacion de los
criterios de evaluacion, de los instrumentos de evaluacion y de los criterios de correccion.

10. Promover la evaluacion de la practica docente de su Departamento y de los distintos proyectos y actividades
del mismo.

11. Colaborar con las evaluaciones gue, sobre el funcionamiento y la actividad del Instituto, promuevan los
organos de gobierno del mismo o la Administracion Educativa.

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

13. Autorizar o denegar la cesioén de material especifico del Departamento a otros profesores no relacionados
con el mismo que quieran utilizarlos con fines didacticos en la imparticion de su asignatura. Los materiales
de uso general, cuyo funcionamiento sea cominmente conocido, estaran siempre a disposicion de la
comunidad educativa en los momentos que no sean utilizados por los componentes del Departamento
depositario de los mismos, siempre que se adopten las medidas imprescindibles para su uso correcto.

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

2.4 Areas de competencias.

Los departamentos de coordinacion didactica, a que se refiere el articulo 20.c., se agruparan en las siguientes areas
de competencias:

a) Area social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion por el
alumnado de la competencia en comunicacién linguistica, referida a la utilizacion del lenguaje como
instrumento de comunicacion oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en lengua extranjera, y de la
competencia social y ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la
realidad social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadania democratica.

b) Area cientifico-tecnoldgica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion por el
alumnado de la competencia de razonamiento matematico, entendida como la habilidad para utilizar nimeros
y operaciones basicas, los simbolos y las formas de expresion del razonamiento matematico para producir e
interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la
competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico y natural, que recogeré la habilidad para
la comprension de los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las
personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la informacion,
entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la informacion y transformarla en
conocimiento, incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la informaciéon y comunicacion como un
elemento esencial para informarse y comunicarse.

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

Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, &mbitos 0 mddulos
profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen parte del area de
competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

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

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

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

En cada &rea de competencias uno de sus miembros dispondrd, dentro de su horario lectivo, de un horario especifico
para la realizacion de las funciones de coordinacion, de conformidad con lo que, a tales efectos, se determine por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion. Su designacion correspondera a

la direccion del centro de entre las jefaturas de departamento de coordinacion didéctica que pertenezcan al area.
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Los Departamentos didacticos se adscribiran a cada Area de competencias segln lo previsto en el Proyecto
Educativo del Plan de Centro.

2.5 Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.

Composicion y normas.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por la persona titular de la direccién, que ostentara
la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las personas titulares de las jefaturas delos
departamentos encargados de la coordinacion de las areas de competencias establecidas en el articulo 84, las
personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacidn y de formacion, evaluacion e innovacién
educativa. Ejercera las funciones de secretariala jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los
miembros del equipo.

Las reuniones del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica se celebraran mensualmente y siempre que por
circunstancias especiales se estime necesario.

Para la valida constitucion del ETCP, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y tomas de acuerdos,
se requerird la presencia del Presidente y Secretario 0 en su caso, de quienes le sustituyan, y lamitad al menos de
sus miembros.

En caso de no llegarse a completar el minimo de asistentes establecidos en el punto anterior se establece una
segunda convocatoria, treinta minutos mas tarde de la que figura en el orden del dia, en la que bastara con la
asistencia de una tercera parte de sus miembros para considerarse validamente constituido. Si antes de este plazo
se lograse el quérum requerido en el apartado anterior, se constituira el ETCP.

Competencias.

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

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagogica del proyecto educativo.

c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

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

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

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas de atencion
a la diversidad del alumnado, incluidos los programas de diversificacién curricular y los programas de
cualificacion profesional inicial.

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

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

i) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision del plan de orientacion y de accién tutorialy
del plan de formacion del profesorado.

j) Organizar, bajo la coordinacion del Jefe/a de Estudios, la realizacion de las actividades de perfeccionamiento
del profesorado de acuerdo con el plan de formacion.

k) Proponer al Claustro la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de examenes o
pruebas extraordinarias de acuerdo con el Jefe/a de Estudios.

1) Proponer al Claustro de profesores el plan para evaluar el Proyecto Educativo, los aspectos docentes del Plan
de Centro, la evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

m) Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos que el Instituto realice, colaborar con las
evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno o de la Administraciéon Educativa e
impulsar planes de mejora en caso de que se estime necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

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

2.6 Equipo docente.

Composicion y régimen de funcionamiento. I



1. Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia de un
area, materia 0 modulo a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente
tutor o tutora.

2. El Equipo Docente se reunird segin lo establecido en la normativa sobre evaluacion y siempre que sea
convocado por el Jefe/a de Estudios, por el Jefe del Departamento de Orientacion y a propuesta del Tutor/a
del grupo. (1 reunién semanal).

Funciones.

Las funciones del Equipo Docente seran:

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

b) Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el
proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promocién y titulacion

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

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

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

f) Conocer y participar en la elaboracién de la informacién que, en su caso, se proporcione a los padres, madres
0 representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la coordinacion del profesor o
profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacién a que se refiere el articulo 85 del ROC.

h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con lo que se
establezca en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto y en la normativa vigente.

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

2.7 Tutorias.

Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que serd nombrado por la direccion del centro,
a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo, recayendo la
designacion preferiblemente en aquel o aquella que permanezca un nimero mayor de horas conel grupo y que de
clase a la totalidad del mismo.

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

Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacion del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso
educativo en colaboracion con las familias.

El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara para un curso académico.

En los casos de tutorias de Grupos especialmente conflictivos, la Direccion estudiara la posibilidad de articular
medidas de apoyo a las mismas en los términos que la normativa vigente permita. Asimismo, podran nombrarse
como Tutores de refuerzo o apoyo a todos aquellos profesores que no tengan cargo docente alguno.

Funciones del tutor/a.

1.- Los profesores/as tutores ejerceran las siguientes funciones:

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

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

« Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el equipo docente del grupo de alumnos
y alumnas a su cargo.

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

« Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propongan al alumnado

asu cargo.
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» Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacion de su grupo de alumnos
yalumnas.

« Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente, las
decisiones que procedan acerca de la evaluacion, promocion y titulacion del alumnado, de conformidad
con la normativa que resulte de aplicacion.

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

» Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje desarrollado en
lasdistintas materias, &mbitos 0 mddulos que conforman el curriculo.

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

» Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres
y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion incluird la atencién a la tutoria
electrdnica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad
podran intercambiar informacion relativa a la evolucion escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que
tenga asignada la tutoriade los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

« Mantener una relacion permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado, a fin de
facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12 del ROC. A tales efectos, el horario
dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijara de forma
que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesién de tarde.

 Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en las actividades del instituto.

» Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacién y funcionamiento, en la gestion
del programa de gratuidad de libros de texto.

« Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboracién con el delegado/a 'y
subdelegado/a del grupo, ante el resto del profesorado y el Equipo educativo.

» Convocar, con autorizacién de la Jefatura de Estudios, sesiones extraordinarias del Equipo educativo para
tratar asuntos relacionados con posibles reclamaciones sobre la promocion y/o titulacién de alumnos/as u
otrascausas similares.

» Intervenir en la instruccion de un expediente a un alumno/a de su tutoria, elaborando un informe sobre el
mismo, que podra incluir la propuesta de correccion adecuada.

« Encomendar la custodia del Parte de Faltas a otro alumno/a distinto del Delegado o subdelegado, si éstos
nocumplen con la obligacion de custodiarlos y depositarlos en Consejeria al finalizar la jornada lectiva.

» Cesar al Delegado/a del grupo que tiene asignado, con el visto bueno del Jefe/a de Estudios, cuando no
cumpla las obligaciones inherentes a su cargo o por otras razones disciplinarias.

» Colaborar en la coordinacion de las actividades complementarias de los alumnos/as del grupo en el marco
de lo establecido por el Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

» Convocar a los padres, madres o representantes legales de los alumnos/as de su grupo a reunionescolectivas
extraordinarias.

» Facilitar la cooperacion educativa entre el profesorado y los padres y madres de los alumnos y alumnas.

« Anotar en el programa informatico SENECA o en otro soporte documental las faltas de asistencia del
alumnado, comunicandolas con periodicidad al menos mensual a los padres. Cuando sea posible designar
tutores de apoyo, esta labor sera competencia de ellos.

 Decidir sobre lajustificacion de las faltas que presenten los alumnos o sus padres, en el marco de lo sefialado
en este ROF en materia de convivencia.

» Advertir, y en su caso, comunicar, a los padres y madres sobre el absentismo escolar y el abandono
manifiesto de una/s asignatura/s y las medidas adoptadas. Si estas medidas no resultaran suficientes, iniciar,
con el apoyo de Jefatura de Estudios, las medidas legales para corregir la desescolarizacion de un menor.

» Poner en conocimiento de la Directiva cualquier evidencia de maltrato a un menor.

» Los Tutores/as, coordinados por el Jefe/a de Estudios y asesorados por el Departamento de orientacion,
realizarén el plan de accion tutorial, introduciendo en el mismo, si se considera necesario, las adaptaciones
adecuadas a las necesidades y caracteristicas del grupo

« Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accion tutorial del instituto o por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

2.8 Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa.
1. El departamento de FEIE estard compuesto por:
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» La persona que ostente la jefatura del departamento.

» Un profesor/a de cada una de las areas de competencias, designados por las personas que ejerzan la
coordinacién de las mismas.

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

2. El departamento FEIE realizara las siguientes funciones:

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

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

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

» Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.

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

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

» Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan al desarrollo de
las competencias basicas en la educacidn secundaria obligatoria.

» Informar al profesorado sobre lineas de investigacién didactica innovadoras que s estén llevando a cabo con
respecto al curriculo.

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

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

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

» Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, la
evolucion del aprendizaje y el proceso de ensefianza.

« Proponer, al equipo directivo y al claustro de profesorado, planes de mejora como resultado de las
evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.

» Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por orden de la persona
titulas de la consejeria competente en materia de educacian.

3. PROFESORADO

a. Son profesores/as del Instituto todos los que en él desempefien normalmente una actividad docente desde
el dia de su toma de posesion hasta su cese.

b. Los profesores/as son los primeros responsables de la ensefianza, en estrecha colaboracion y coordinacioncon
sus compafieros del mismo curso, ciclo, area o departamento.

c. La totalidad del Claustro, junto con los restantes miembros de la comunidad educativa, asumira la
responsabilidad global de la tarea educativa del Centro.

Derechos del profesorado.

1. El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su condicion de funcionario, tiene los derechos
individuales y colectivos previstos en la legislacion basica de la funcion publica.
2. Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

c) Ainterveniry participar en el funcionamiento, la organizacién y gestion del centro a través de los cauces
establecidos para ello.

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

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motivacion de la
Administracion educativa.

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

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

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

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

j) A laformacion permanente para el ejercicio profesional.

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

I) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion docente en los centros para los que
fuesendesignados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos nombramientos.

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

n) Ser tratado con respeto por el resto de los profesores/as, alumnos/as, personal no docente y padres /madres
de los alumnos/as.

fi) La libertad de catedra en su funcion docente dentro del respeto a la Constitucién y a las leyes vigentes. El
gjercicio de esta libertad deberd orientarse a promover una formacién integral del alumnado, que
contribuya a formar su conciencia moral y civica de manera respetuosa con la libertad y dignidad personal
de los mismos.

0) Ser informados por sus representantes en los 6rganos colegiados de los acuerdos adoptados en los mismos.

p) Promover convocatorias de Claustro, segun lo establecido en este Reglamento.

g) Reunirse en los locales del Centro, siempre que no se altere el normal desarrollo de las actividades
docentesy, en su caso, de acuerdo con lo que disponga la legislacion vigente. Estas reuniones seran
comunicadas al Director/a con la antelacion debida.

r) Convocar reuniones informativas de caracter profesional o laboral, de acuerdo con la legislacion vigente.

s) Defenderse personalmente o a través de sus representantes ante cualquier acusacion y poder apelar ante
organismos superiores.

t) Ser respetados en su tiempo libre fuera del Instituto.

u) Usar los medios didacticos y materiales del Instituto para su perfeccionamiento profesional y para la
realizacion de proyectos o trabajos de innovacion educativa. Su uso debera restringirse a las horas no
lectivas, en las condiciones que se establezcan con el Secretario para materiales de uso comun o con el
Jefe de Departamento al que pertenezca el objeto, y con el visto bueno del Director.

v) Contar con las medidas de apoyo que la normativa vigente permita, en el caso de tener a su cargo la
realizacion de tareas de interés colectivo.

Deberes de los profesores y profesoras.

1. Las funciones y deberes del profesorado son, entre otros, las siguientes:

a)
b)
c)
d)

€)
f)

9

La programacion y la ensefianza de las materias, mddulos y, en su caso, &mbitos que tengan
encomendados.

La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la evaluacién de los procesos
deensefianza.

La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el apoyo en su proceso
educativo,en colaboracidn con las familias.

La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracion, en su caso, con
losdepartamentos de orientacion o los equipos de orientacion educativa.

La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral del alumnado.

La promocion, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o fuera del
recintoeducativo, programadas por los centros.

La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de toleramiig,



departicipacion y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democrética.
La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la
orientacion para su cooperacion en el mismo.

La coordinacién de las actividades docentes, de gestion y de direccidn que les sean encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

La participacién en las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de
losresultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de
educacion o los propios centros.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de ensefianza correspondiente.
El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la comunicaciébn como
herramientahabitual de trabajo en el aula.

fi) Asistir puntualmente a sus clases y demas actividades que figuran en su horario personal, a las que sean

P)

q)

y)
2)
aa)

bb)
cc)

convocados/as por el equipo directivo y a las que se hayan comprometido. Cuando ello no fuere posible
lo comunicarén, con la antelacion suficiente, al equipo directivo y justificaran documentalmente las
ausencias enla forma estipulada.

Dar a conocer a los alumnos/as al principio de curso los objetivos, contenidos, metodologia y criterios
de evaluacion, instrumentos de evaluacion y criterios de correccion de las materias que imparta.
Fomentar la capacidad y la actitud critica de sus alumnos/as e impartir una ensefianza exenta de toda
manipulacién ideolégica y propagandista.

Elaborar, con la supervision de/l la Jefe/a de Departamento, la programaciéon didactica de la/s
asignatura/s impartida/s por su departamento. Dichas programaciones didacticas incorporaran y
desarrollaran situaciones de aprendizaje, atendiendo a la normativa vigente.

Grabar en el programa informatico SENECA las calificaciones de sus alumnos/as en las fechas
estipuladas, asi como informar a los Tutores/as de su rendimiento escolar y comportamiento. Una vez
terminada la sesion de evaluacién, y grabadas durante ésta los cambios en las calificaciones si los
hubiere, no se podran hacer modificaciones en las mismas, salvo caso de reclamacion estimada.
Atender las dudas, dificultades o reclamaciones que los alumnos/as puedan plantear en relacién con las
materias que imparten.

Atender a los padres/madres de sus alumnos/as en todo lo relacionado con el proceso educativo de sus
hijos/as.

Controlar la asistencia a clase de sus alumnos/as, anotando las faltas en el parte diario de clases, y no
permitirles la salida del aula durante el horario de clase salvo por razones especiales 0 urgentes.

Cuidar y responsabilizarse de la convivencia, tanto en el aula como en el resto de las dependencias del
Centro.

Sustituir, haciendo labores de guardia, al profesorado que por cualquier motivo no acuda a su puesto de
trabajo, distribuir la tarea del profesorado ausente entre el alumnado y recogerla posteriormente una vez
gue ha sido llevada a cabo.

Montar guardia durante el periodo de recreo en los puestos asignados del patio principal: Acceso al
patio, servicios portatiles, escalera metalica, esquina techada y centro del patio, prestando especial
atencion a que el alumnado cumpla las normas que prohiben fumar en el centro y hacer un mal uso de
los dispositivos electronicos.

Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material del Centro, comunicando inmediatamente
al responsable del equipo directivo cualquier anomalia o deterioro que se detecte.

Cerrar las puertas de las aulas al finalizar la ultima clase antes del recreo o cuando los alumnos de ésta
vayan a abandonarla, procurando que no quede nadie dentro y apagando la luz.

Aceptar la eleccion como miembro de un 6rgano colegiado, al que se hayan presentado de forma
voluntaria, e informar a sus representados sobre los acuerdos adoptados.

Cumplir las funciones asignadas en las horas complementarias.

Respetar y hacer respetar las normas establecidas en este Reglamento, especialmente las referidas a la
convivencia dentro del Centro, y conocer y cumplir este Reglamento en todo aquello que les afecte

Régimen de trabajo no presencial en horario no lectivo.

La parte del horario no lectivo del profesorado se llevara a cabo, PREFERENTEMENTE, de forma telemética, con
la excepcion del servicio de guardia, la atencion a las familias, los claustros, consejos escolares y las sesiones de
evaluacion, que seran, en todo caso, presenciales. No obstante, la persona titular de la direccion podra determinar,
de forma debidamente motivada, que, en determinadas circunstancias justificadas, la presencialidad resulta n%s



adecuada para la debida coordinacion y funcionamiento del centro.

Se permitira la no presencialidad del profesorado (TENIENDO SIEMPRE EN CUENTA LAS NECESIDADES
DEL CENTRO) en las reuniones de departamento, en la organizacion y elaboracion de materiales y en las tutorias
administrativas.

La atencidn a las familias a través de las tutorias se llevara a cabo de forma presencial. Solo en caso de solicitud
expresa por parte de las familias, y siempre que existan medios tecnoldgicos suficientes para una adecuada atencién
se podra realizar la tutoria de forma telematica, en el horario establecido.

Como excepcidn a esta norma, al menos una vez en cada trimestre habra un momento en el que se hara una tutoria
masiva de forma telematica. En ella se informara a las personas guardadoras del alumnado del progreso de sus
hijos/as mediante observaciones compartidas por el profesorado en la plataforma iPasen, sin perjuicio de que haya
alumnos/as que necesiten mas de una visita de tutoria al trimestre. Estos casos seran tratados individualmente por
los tutores/as quienes informaran puntualmente a las familias del progreso de los estudiantes.

También seran presenciales las sesiones de evaluacidn del alumnado, asi como las entregas de calificaciones y las
recogidas de libros de texto.

4. ALUMNADO

» Son alumnos/as del Instituto todos los matriculados en las distintas etapas educativas que se imparten en
él.

« Todos los alumnos/as tienen los mismos derechos y deberes sin mas distinciones que las derivadas de su
edad y de las ensefianzas que se encuentran cursando.

» El ejercicio de sus derechos por parte de los alumnos/as implicara el reconocimiento y respeto de los
derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

« El Consejo Escolar del Centro velara por el correcto ejercicio de los derechos y deberes de los alumnos/as.

Para facilitar dicho cometido existe la Comisién de Convivencia.
Los derechos del alumnado.

Los alumnos y alumnas tienen todos los derechos que se especifican en los articulos del 10 al 34 del Titulo Il del
Real Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos y alumnas y
las normas de convivencia en los centros docentes, asi como lo contemplado en el Decreto 19/2007, de 23 de enero,
por el que se adoptan medidas para la promocidn de la Cultura de Paz y la Mejora de la Convivencia en los Centros
Educativos sostenidos con fondos publicos, y en los articulos 3 y 4 del Decreto 327/2010 por el que se aprueba el
ROC de los Institutos.

El alumnado tiene derecho:

a) A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su personalidad y de sus
capacidades.
b) Al estudio.

c) A la orientacion educativa y profesional, para conseguir el maximo desarrollo personal, social y
profesional, segn sus capacidades, aspiraciones e intereses.

d) A laevaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y rendimiento escolar. A estos
efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de evaluacion que serén aplicados.

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

f) Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacion en la préactica educativa y al uso seguro de
internet en el instituto.

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

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

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

j) Alaaccesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en el articulo 7.2 i) de
laLey 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

k) A lalibertad de expresion y de asociacion, asi como de reunidn en los términos establecidos en el articulo
8de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion, sin perjuicio de los
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derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las personas y las
instituciones.

I) A laproteccion contra toda agresion fisica o moral y contra su dignidad personal, no pudiendo ser objeto
de tratos vejatorios o degradantes.

m) A la participacién en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los 6rganos que correspondan, y la
utilizacion de las instalaciones del mismo.

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

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

p) A las mismas oportunidades de acceso a los distintos niveles de ensefianza.

g) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar del Instituto mediante sufragio directo y secreto, y a
losdelegados/as de grupo en los términos establecidos en el Reglamento Organico de los centros.

r) A asociarse, creando asociaciones, federaciones y confederaciones.

s) A manifestar educadamente y por los cauces que se establezcan su discrepancia respecto a las decisiones
educativas que les afecten.

t) A utilizar las instalaciones del Centro con las limitaciones derivadas de la programacion escolar, con
lasprecauciones necesarias para la seguridad de las personas y la conservacion de las instalaciones.

u) A participar, en calidad de voluntarios/as, en las actividades del Centro.

v) A percibir ayudas para compensar carencias familiares, econdmicas y socioculturales.

w) A proteccidn social en el caso de infortunio familiar.
Los alumnos/as tienen ademas los siguientes derechos:

a) A escoger libremente las asignaturas optativas que deseen, siempre que la disponibilidad del Instituto
lopermita.

b) A ser informados de los objetivos, métodos y contenidos de las asignaturas de su curso.

¢) A conocer con antelacién los criterios, instrumentos y las fechas de evaluacién de cada asignatura.

d) A que los exdmenes y pruebas escritas les sean mostradas debidamente corregidas.

e) Asolicitar de los profesores/as aclaraciones sobre las calificaciones parciales o de final de curso.

f) A presentar reclamaciones sobre dichas calificaciones, basdndose en pruebas inadecuadas para los
objetivosprevistos o aplicacion incorrecta de los criterios de evaluacion, segin Anexo V.

g) A que el Instituto guarde la debida reserva sobre la informacion que posee acerca de los alumnos/as.

En todos los casos se tendra presente la Ley 1/1998, de 20 de abril, de los derechos y atencion al menor,
especialmente el articulo 11 del Capitulo 11, denominado Educacion que, en su punto 5 establece la obligatoriedad
de los ensefiantes de poner en conocimiento de la Autoridad Judicial o del Ministerio Fiscal aquellas situaciones
gue representen desproteccion, riesgo o maltrato a los menores, asi como el absentismo escolar, asi como el Decreto
3/2004, de 7 de enero, por el que se establece el sistema de informacién sobre maltrato infantil de Andalucia.
Todos los miembros del Instituto estan obligados a respetar los derechos de los alumnos y alumnas contenidosen
este Reglamento, pudiendo ser objeto de denuncia ante el Director/a o la Comision de Convivencia del Consejo
Escolar por los alumnos/as, padres o tutores, los actos que impidan o dificulten estos derechos.

Con independencia de lo anterior, la denuncia podréa ser presentada ante la Delegacién Provincial de la Consejeria
de Educacion.

En caso de accidente o enfermedad prolongada, los alumnos/as de Educacion Secundaria Obligatoria tendran
derecho a la orientacién y a los recursos didacticos para no perjudicar su rendimiento escolar.

Ejercicio efectivo de determinados derechos.

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho de
reuniodn, los institutos de educacién secundaria estableceran, al elaborar sus normas de convivencia, las condiciones
en las que sus alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho. En todo caso, el niUmero de horas lectivas que se
podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la educacion secundaria obligatoria,
con respecto a la asistencia a clase no tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran

objeto de correccién, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean comunicadas
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previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del instituto a ladireccion del centro.

Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la jefatura de estudios favorecera
la organizacién y celebracion de debates, mesas redondas u otras actividades analogas en las que éste podra
participar.

Asimismo, en las normas de convivencia se establecerad la forma, los espacios y lugares donde se podran fijar
escritos del alumnado en los que ejercite su libertad de expresion.

Deberes de los alumnos y alumnas.

Los alumnos/as tienen todos los deberes que se especifican en los articulos del 35 al 40 del Titulo 11l del Real
Decreto 732/1995, de 5 de mayo, por el que se establecen los derechos y deberes de los alumnos/as y las normas
de convivencia en los centros docentes, asi como lo derivado del asi como lo contemplado en el Decreto 19/2007,
de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para la promocion de la Cultura de Paz y la Mejora de la Convivencia
en los Centros Educativos sostenidos con fondos pablicos, y en el articulo 2 del Decreto 327/2010 por el que se
aprueba el ROC de los Institutos.

Son deberes del alumnado:

a) El estudio, que se concreta en:

1° La obligacién de asistir regularmente a clase con puntualidad.

2° Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo, siguiendo las
directrices del profesorado.

3° El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.

4° El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compafieras.

5° La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le sean asignadas
porel profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

6° Guardar silencio en clase cuando el profesor/a explica o cuando esté interviniendo otro
compafiero/a.

7° Realizar las tareas que se les encomiendan.

8° Participar en los exdmenes y otras pruebas previstas para la evaluacion.

9° Permanecer en el aula asignada en cada caso, salvo autorizacién de un
profesor/a.10° Ocupar el espacio concreto en el aula que le indique su tutor/a.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

c) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, integridad e
intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad entre hombres y mujeres.

d) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del centro docente y contribuir al desarrollo
del proyecto educativo del mismo y de sus actividades.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucién de un adecuado clima de
estudio en el instituto.

f) Participar en los érganos del centro que correspondan, asi como en las actividades que este determine.

g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su conservacion y
mantenimiento.

h) Participar en la vida del instituto.

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

J) No discriminar a ningn miembro de la comunidad educativa.

k) Cuidar y utilizar correctamente los bienes muebles y las instalaciones del Centro.

I) Respetar las pertenencias de todos los otros miembros de la comunidad educativa.

Los alumnos/as tienen ademas los siguientes deberes:

a) Justificar debidamente los retrasos y faltas a clase.

b) Respetar los espacios reservados a profesores/as, servicios administrativos y al personal de administraciony
Servicios.

c) Cumplir las decisiones del profesorado, el Tutor y los 6rganos de gobierno unipersonales y colegiados, sin
perjuicio de que puedan impugnarlas por la via adecuada cuando consideren que lesionan sus derechos.

d) Respetar las normas establecidas en este Reglamento, especialmente las referidas a no fumar ni consumir
alcohol u otras sustancias inadecuadas para la salud dentro del Centro.
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e) Entregar a sus padres, madres o responsables legales las comunicaciones o documentos que les envie elCentro.
f) Cumplir este Reglamento en todo aquello que les afecte, en particular lo contemplado en el apartado de

Convivencia.

Delegados y delegadas de grupo.

a)

b)

f)

Cada grupo de estudiantes elegira, por sufragio directo y secreto, durante el primer mes del curso escolar, un
delegado/a de grupo, que formaréa parte de la Junta de delegados/as. Se elegira también un subdelegado/a, que
sustituird al delegado/a en caso de ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara en sus funciones.

Las elecciones de delegados/as serén organizadas y convocadas por el Vicedirector/a, en colaboracién con los
tutores/as de los grupos y los representantes de los alumnos/as en el Consejo Escolar.

La sesion electoral se celebrard, en los grupos de Educacion Secundaria Obligatoria, en la hora de tutoria
lectiva; en el resto de etapas en cualquiera de las horas que el Tutor/a tenga con el grupo. En todos los casos,
el Tutor/a debera estar presente y, actuando como presidente de la mesa electoral, organizara y llevara a cabo
la eleccion.

Los delegados/as y subdelegados/as podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al tutor/a por la
mayoria absoluta del alumnado del grupo que lo eligid. En este caso, se procedera a laconvocatoria de nuevas
elecciones en un plazo de quince dias y de acuerdo con lo estipulado en el apartado anterior.

Los delegados/as y subdelegados/as también podran ser cesados, o0 sustituidos para la realizacion de
determinadas misiones, por el Tutor/a del grupo o por el Jefe/a de Estudios cuando no cumpla con sus
obligaciones relativas al cargo o por otros motivos disciplinarios.

Los delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les encomienda el presente
Reglamento, pero si por la dejacién o incumplimiento de las mismas.

Funciones de los delegados o delegadas de grupo.

Corresponde a los delegados/as de grupo y en su ausencia a los subdelegados/as:

1.
2.

3.

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

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

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

Colaborar con el Tutor/a y con el Equipo educativo en los temas que afecten al funcionamiento del grupode
alumnos/as.

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

mismo.

Cuidar y fomentar la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Instituto.

Recordar al profesor/a saliente, en los casos que la siguiente clase no se imparta en la misma, que cierre la
puerta del aula que abandonan, preocupandose de apagar la luz.

Asistir a las sesiones de evaluacion, si asi lo estima el Tutor/a del grupo, exponiendo en estas la opinion de sus
compafieros/as sobre la marcha académica, ausentandose de la misma cuando se inicie el analisis individual
del alumnado.

Colaborar con el Tutor/a, si este asi lo autoriza, en el control de las faltas de asistencia, siendo el portador del
parte de clase, que tomara de la Consejeria al principio de la jornada y devolvera en la misma al finalizar
aquella. La falta de cumplimiento de esta norma sera responsabilidad del delegado/a o subdelegado/a en su
ausencia, y serd anotada en su expediente personal.

10. Recabar diligentemente la presencia del profesor/a de guardia cuando, habiendo pasado cinco minutos del

comienzo de la clase, no se haya presentado a la misma el profesor/a a quien corresponderia impartirla. La
falta de cumplimiento de esta norma seré responsabilidad del delegado/a, o subdelegado/a en su ausencia, y
sera anotada en su expediente personal.

11.Colaborar en el Plan de Autoproteccidon del Centro.

Junta de delegados.

1.

2.

La Junta de delegados/as estara integrada por representantes de los distintos grupos y por los representantes
de los alumnos y alumnas en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados/as podra reunirse en pleno o cuando la naturaleza de los puntos a tratar lo haga mas
conveniente, en comisiones y, en todo caso, lo hara antes y después de cada una de las reuniones que celegérle



el Consejo Escolar.

3. El Jefe/a de Estudios facilitard a la Junta de delegados/as un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto funcionamiento

4. Los miembros de la Junta de delegados/as, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a conocer y consultar
las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacion administrativa del Instituto, salvo
aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho o a la intimidad de las personas.

Funciones.

La Junta de delegados/as tendra las siguientes funciones:
1. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién del Proyecto de Centro, del Plan Anual de Centro
y la Memoria Final de Curso.
Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas de cada grupo o curso.
3. Recibir informacién de los representantes de alumnos/as en dicho Consejo sobre los temas tratados en el
mismo y de las confederaciones, federaciones y organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.
4. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
5. Elaborar propuestas de modificacion de este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento, dentro del
ambito de su competencia.
6. Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.
7. Realizar propuestas para el desarrollo de las actividades que se pretendan hacer en el Instituto.

8. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos y alumnas. La Junta de
delegados y delegadas del alumnado elegira, por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar,
un delegado o delegada del centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona que
ejercela delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad,

N

Las asociaciones de alumnos y alumnas.

1. Todos los alumnos/as podran formar parte de las asociaciones de alumnos/as existentes en el Centro.

2. Las asociaciones de alumnos/as se regiran por el Decreto 27/1988, que regula el funcionamiento de las
asociaciones de alumnos/as en Andalucia, y por sus propios estatutos.

3. Las asociaciones de alumnos colaboraran con el Centro para garantizar una educacion de calidad que promueva
el desarrollo de la personalidad de los alumnos/as de acuerdo con el Proyecto Educativo y el presente
Reglamento.

4. Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las
que se consideraran, al menos, las siguientes:

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

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades complementarias y
extraescolares del mismo.

¢) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa y del trabajo en equipo.

5. Las juntas directivas de las asociaciones de alumnos mantendran relaciones periédicas y frecuentes con el
Director/a del Instituto, o en su caso con el Vicedirector/a, con el fin de asegurar la maxima participacion en
todos los aspectos educativos del Centro.

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

7. Las asociaciones tendran derecho a disponer de un local para sus fines, siempre que las posibilidades del
Instituto lo permitan, asi como a utilizar otros locales del Centro, previa autorizacion del Director/a 'y siempre
que no interfieran el normal desarrollo de la vida escolar.

Normas sobre evaluacion, promocion y titulacién. Recomendacion de repeticion de curso y procedimiento
de prueba extraordinaria para obtener el titulo.

La evaluacién en ESO sera continua, formativa e integradora. Cuando el proceso del alumno no sea el adecuado se
estableceran medidas de refuerzo educativo, pudiendo adoptarse en cualquier momento del curso. Dichas medidas
estardn dirigidas a garantizar la adquisicion de las competencias con el apoyo que cada uno precise.
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El referente Ultimo de la evaluacion sera la consecucion de los objetivos establecidos para la etapa, asi como el
desarrollo de las competencias correspondientes. Asi, el profesorado realizard de manera diferenciada la evaluacién
de cada materia 0 ambito teniendo en cuenta sus criterios de evaluacion. Con independencia del seguimiento realizado
a lo largo del curso, el equipo docente llevara a cabo la evaluacion del alumnado de forma colegiada en una Unica
sesion que tendré lugar al finalizar el curso escolar.

Con respecto a la evaluacion inicial, se desarrollard al comienzo del primer trimestre y consistira en observaciones
abiertas sobre el progreso del alumnado, relacionadas con la adquisicion de las competencias clave y no consistentes
en nota numérica alguna. Las conclusiones extraidas de la evaluacion inicial podran suponer modificacion en las
materias matriculadas o en el agrupamiento del alumnado, siempre a criterio del equipo docente y con el visto bueno
de Direccién y Departamento de Orientacion.

Las decisiones sobre la promocion del alumnado de un curso a otro seran adoptadas de forma colegiada por el equipo
docente, atendiendo a la consecucién de objetivos, a la adquisicion de competencias y a las medidas que favorezcan
el progreso del alumno. Promocionaran los alumnos cuyo equipo docente considere que la naturaleza de las materias
no superadas les permita seguir con éxito el curso siguiente, y en todo caso quienes superen todas las materias o
ambitos cursados o tengan evaluacidn negativa en una o dos materias.

La permanencia en un mismo curso serd una medida excepcional que se tomara tras haber agotado las medidas
ordinarias de refuerzo y apoyo. En todo caso, el alumno podra permanecer en el mismo curso una sola vez, y dos
veces como maximo a lo largo de la ensefianza obligatoria. De forma excepcional se podra permanecer un afio mas
en cuarto curso habiendo agotado el maximo de permanencia, si el equipo docente considera que esta medida
favorecera la adquisicion de las competencias establecidas.

El Departamento de Orientacion, junto con los equipos docentes y con el visto bueno de la Direccién del centro
considera que para evitar romper el grupo el primer afio, la recomendacion sera hacer repetir al alumnado que asi lo
precise en el segundo curso de la ESO, siendo la promocion en el primer curso la medida general a aplicar, aunque
se estudiara cada caso de manera particular y se contara siempre con el criterio del equipo docente del grupo.

Con respecto al procedimiento para presentarse a la prueba extraordinaria de obtencidn de titulo, llegado el momento
se convocaran las pruebas extraordinarias para alumnos de nuestro instituto que hubieran finalizado la Educacion
Secundaria sin obtener el titulo de Graduado en Educacion Secundaria Obligatoria. Las pruebas se realizaran sobre
las materias que los candidatos no aprobaron y les impidieron obtener el titulo.

5. PAS

1. El personal de Administracion y Servicios esta constituido por el personal administrativo, los ordenanzas yel
personal de limpieza.

2. El personal de Administracién y Servicios forma parte de la comunidad educativa y colabora en la vida del
Centro mediante la realizacion de las tareas encomendadas a cada uno de ellos.

3. El personal de Administracion y Servicios estaré a las 6rdenes directas del Secretario/a del Centro, con las
peculiaridades legales del personal de limpieza por su condicién de dependientes de una empresa de contrata.

Articulo 48.- Derechos del personal de Administracion y Servicios.

1. Gozar del respeto y consideracion a su persona y a las funciones que desempefian.

2. Elegir asu representante en el Consejo Escolar del Centro y desempefiar los cargos para los que hubiesen sido
elegidos, salvo aquellos que no dependen directamente de la Administracion educativa.

3. Celebrar reuniones en los locales del Centro, respetando el normal desarrollo de las actividades del mismo.4.
Presentar peticiones, quejas o recursos, formulados razonablemente y por escrito ante el drgano de gobierno que
corresponda.

Deberes del personal de Administracion y Servicios.

1. Ejercer sus funciones con arreglo a las disposiciones establecidas en su nombramiento o contrato, respetando
las Finalidades Educativas del Instituto.

2. Adoptar una actitud de colaboracion hacia los restantes miembros de la comunidad educativa y favorecerla
convivencia que facilite el cumplimiento de los objetivos del Instituto. 26



3. Conocer y cumplir este Reglamento en aquello que les afecte.

4. Los ordenanzas tendran a su cargo la atencién al teléfono y a las puertas, la realizacion de los trabajos de
fotocopia y copisteria, la vigilancia de los pasillos durante las clases y el recreo, evitando la permanencia de
alumnos/as en los mismos, la atencion al profesorado y al alumnado, el traslado de documentos, mobiliario o
enseres dentro del Centro, la apertura y cierre del Centro en horario no lectivo en los términos fijados en el
Proyecto de Gestion, la deteccion de necesidades de mantenimiento o limpieza, asi como aquellos trabajos
reconocidos expresamente en su convenio colectivo y aquellos otros de la misma o similar naturaleza que les
puedan ser encomendados por algun miembro del equipo directivo.

6. FAMILIAS

Los padres, madres o representantes legales son los primeros y principales responsables de la educacién desus
hijos e hijas. De ahi nacen sus derechos y deberes para con el Instituto.

Los padres, madres o representantes legales constituyen el elemento clave de la relacion profesor-alumno y deello
depende, en gran medida la educacion de sus hijos/as y la buena marcha del Centro.

Los padres, madres o representantes legales forman parte de la comunidad educativa y, por tanto, comparten con
el resto de los miembros de la misma la responsabilidad en el logro de los objetivos educativos del Instituto.

Derechos de las familias.
Las familias tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de ensefianza y aprendizaje de
éstos.
c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e hijas.
e) Ser informadas de los criterios de evaluacién que seran aplicados a sus hijos e hijas.
f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.
g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas.

h) Conocer el Plan de Centro.

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

j) Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias 0 gravemente perjudiciales para la convivencia
realizadas por sus hijos e hijas.

k) Los Padres y Madres disponen de una hora a la semana para poder recabar la informacioén necesaria del tutor
0 tutora de sus hijos/as. Esta hora de atencion del tutor/a sera dada a conocer a todos los padres/madresde
cada grupo de alumnos/as a primeros de curso en una reunién que convocara el Tutor/a. En dicha convocatoria
debera figurar claramente el dia y la hora en la que los padres pueden acudir al centro a realizar la entrevista.
Es conveniente que los padres llamen con antelacion avisando de la visita para que el Tutor/a pueda recabar
del Equipo Docente la informacion necesaria. Asi mismo la entrega de calificaciones correspondientes a las
distintas Evaluaciones constituye un nuevo punto de informacion que el Centro pone a disposicién de todos
los Padres/Madres.

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

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

n) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en el instituto.

0) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

p) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Escolar.

q) A que sus hijos/as o representados/as reciban una educacion conforme a los fines estipulados en la
Constitucion y en las leyes vigentes.

r) A que sus hijos/as o representados/as menores de edad reciban una formacion religiosa y moral que esté de
acuerdo con sus propias convicciones, incluyendo la decision de no recibir ninguna en concreto, sin perjui£i70
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de lo legislado sobre la escolarizacion obligatoria.

s) A presentar propuestas escritas y razonadas para el orden del dia de las reuniones del Consejo Escolar, a través
de sus representantes en el mismo.

t) A exponer las quejas y propuestas que crea convenientes a los 6rganos de gobierno del Centro, a través de los
cauces reglamentarios.

u) A ser recibidos por el Tutor de su hijo/a y los 6rganos unipersonales de gobierno del Centro en las horas
establecidas.

v) A pertenecer libremente a las asociaciones de madres y padres de alumnos existentes en el Instituto.

Deberes de los padres y representantes legales de los alumnos/as.
Colaboracion de las familias.

1. Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son de la educacion de
sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligacion de colaborar con los institutos de educacién secundaria y conel
profesorado, especialmente durante la educacién secundaria obligatoria.

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares para la consolidacion de su
aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

¢) Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del instituto.

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

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

f) Estar al corriente de la evolucion educativa de sus hijos/as.

g) Colaborar con el Tutor/ay los profesores de sus hijos/as para su mejor formacion.
h) Procurar que sus hijos/as asistan puntualmente a clase y que no falten ningin dia.

i) Justificar las faltas de asistencia y puntualidad de forma reglamentaria, asi como autorizar previamente,
por escrito, las salidas del Centro en horas lectivas, acudiendo si es posible personalmente a recogerlos/as.

j) Proporcionar a sus hijos/as el material escolar y procurar que lleven al Centro lo necesario para el trabajo
enel aula.

K) Informar al Tutor/a sobre las posibles deficiencias fisicas o psiquicas de sus hijos/as y de todo cuanto
lessea solicitado, siempre que afecte a la educacion de los mismos, colaborando en la adopcion de las
medidas oportunas.

1) Acudir al Centro cuantas veces sean requeridos por el bien de sus hijos/as y atender las llamadas telefénicas
gue se les efectue.

m) Colaborar, en la medida de sus posibilidades, en las actividades complementarias y extraescolares.

n) Aceptar los acuerdos de los 6rganos colegiados del Centro.

fi) Conocer y cumplir este Reglamento en todo aquello que les afecte.

Las asociaciones de padres de alumnos y alumnas.

1.

Todos los padres y madres de los alumnos/as podran formar parte libremente de las asociaciones existentesen el
Centro.

. Las asociaciones de madres y padres de alumnos/as del Instituto se regiran por el Decreto 27/1988, que regulan

las asociaciones de padres de alumnos de centros docentes no universitarios en el &mbito de la Comunidad
Autonoma de Andalucia, y por sus propios estatutos.

. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus propios

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

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concierna a la
educacion de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrén derecho a ser informadas de las actividades y régimen

de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.

. Las asociaciones de madres y padres de alumnos colaboraran con el Centro mediante sus recursoshumanos y

materiales, para contribuir a una educacion de calidad que promueva el desarrollo de la personalidad de los



alumnos/as de acuerdo con el Proyecto Educativo y el presente Reglamento.

6. Las juntas directivas de las asociaciones de madres y padres de alumnos mantendran reuniones periédicas con el
Director/a del Instituto, con el fin de asegurar la maxima colaboracion en todos los aspectos educativos del
Centro.

7. Las asociaciones de madres y padres de alumnos tendran derecho a disponer de un local para sus fines, siempre
que las posibilidades del Instituto lo permitan, asi como a utilizar los otros locales del Centro, previa autorizacién
del Director/a y siempre que no interfieran el normal desarrollo de la vida escolar.

Delegados/as de padres/madres/tutores legales

Coincidiendo con la reunion de padres y madres de principio de cada curso escolar, el tutor o tutorapromovera el
nombramiento del delegado o delegada de padres y madres, que serd elegido por ellos mismos, de forma voluntaria,
de entre los alli presentes.
Este nombramiento tendré caracter anual para cada curso académico.Las
tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:

» Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

« Tener estrecha relacion con el tutor/a y tener la informacion de la situacion del grupo, problemas, carencias, falta
de profesorado etc. que tenga el grupo.

« Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales sobre cualquier informacién
general, quejas, propuestas, proyectos etc...

« Colaborar con el tutor en la resolucion de posibles conflictos en el grupo en los que estén involucradas alumnos/as
y familias (faltas colectivas del alumnado, etc.), en la organizacion de de visitas culturales y, en sucaso, en la
gestion de contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o empresas de interés para desarrollar
dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones, etc.

« Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticion del profesorado, que necesiten de la
demostracion de habilidades y/o aportaciones de experiencias personales o profesionales.

« Elaborar y dar informacion a los padres sobre temas educativos y aspectos relacionados con la vida y
organizacion del Instituto (Actividades extraescolares, salidas, programas que se imparten, servicios, disciplina
etc.).

» Animar a los padres y madres a participar en la Escuela de Padres como recurso que sirve para mejorar la atencion
a sus hijos en todos los aspectos.

PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE HI1JOS DE PADRES SEPARADOS/DIVORCIADOS

Son progenitores separados los que no convivan en el mismo domicilio, por las razones que fueren, y que tengan
la patria potestad compartida, es decir titularidad de derechos y deberes que comporta la paternidad. Enprimer lugar
conviene recordar dos conceptos juridicos que a veces dan lugar a errores:

« Patria potestad. Son los derechos y obligaciones de los padres para con sus hijos. Entre los deberes se encuentran
el de velar, el de compafiia, el de alimentos, educacion y correccion. En las separaciones se establece por defecto
la patria potestad compartida entre los exconyuges. Si alguno de los padres la desposee debe hacerse mediante
sentencia de un juez o tribunal, por ello cuando un padre, madre quiera ejercer algin derecho o deber, presentara
la altima sentencia que se haya dictado al respecto, en caso de duda se podra llamar y confirmar su autenticidad
al Juzgado. Un padre o madre desposeidos/as de la patria potestad sobresus hijos no tiene absolutamente ningln
derecho a ser informado, ni tiene capacidad para intervenir en el proceso educativo del menor.

« Guarda y Custodia. Si bien no esta claramente reflejado en la legislacién vigente en qué consiste, ni qué derechos
y obligaciones comporta, podremos definirla como el conjunto de medidas y decisiones que el progenitor, a cuyo
cuidado queda el menor, debe tomar para garantizar el diario desarrollo del menor.

CRITERIOS PARA EL REPARTO DE ALUMNOS/AS POR UNIDAD:
Para agrupar al alumnado en la ESO se atendera a los siguientes criterios:

3. Informacion aportada por el colegio de primaria (exclusivamente para primer curso).

4. Circunstancias educativas consideradas por el equipo docente, Departamento de Orientacion y
Equipo directivo.

Eleccion de optativas.

Reparto de alumnado NEAE, repetidores y alumnado disruptivo.

7. Conformacion del curriculum (DIVER / PMAR) 79
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8. Problemas de convivencia entre alumnado y protocolos de acoso en curso.
SOLICITUDES DE CAMBIO DE CLASE DEL ALUMNADO.

El agrupamiento del alumnado se llevara a cabo segun los criterios descritos en el punto anterior. No obstante, se
permitird el cambio de un grupo a otro durante el mes de septiembre siempre y cuando se deba a un error a la hora
de elegir las optativas de la matricula. A partir del 1 de octubre solamente se aceptaran cambios de grupo en aquellos
casos propuestos por el equipo docente y con el visto bueno de la Direccidn del centro. Dichos cambios deberan estar
perfectamente justificados.

CAPACIDAD LEGAL PARA MATRICULAR O DAR DE BAJA A SUS HIJOS:

1. Si no lo ha notificado verbal o por escrito, toda actuacién de ambos realizada tanto de forma conjunto como
individual, debe ser atendida por la presuncion legal de que obran en beneficio del hijo/a menor de edad. Si lo
notifica cualquier cosa sobre la escolarizacion del hijo se debe solicitar su ratificacion por escrito lo mas breve
posible.

2. Sabiendo que estan separados si alguno solicita baja en el Centro, sin que conste la aceptacion del otro nos
podemos encontrar ante 2 situaciones:

» Existencia de sentencia de la patria potestad: Quien tenga la guardia y custodia estara facultado para
decidir en ultimo término, en qué centro se ha de escolarizar al hijo/a.

« Ausencia de sentencia de la patria potestad: se pueden dar dos supuestos: Se mantendra matriculado
hasta que se reciba orden judicial o resolucién administrativa, 0 ambos progenitores manifiesten su
conformidad en lo solicitado. Tampoco se enviaré la documentacién académica a otro centro, hasta
gue no se reciba lo indicado anteriormente.

3. Sin que conste la autorizacion de quien tiene la guarda y custodia no debe autorizarse que el nifio/a sea retirado
del centro, con el consentimiento de la direccion del mismo, por nadie, incluido el padre o madre no custodio,
salvo autorizacion expresa y concreta, de por escrito del progenitor que ostente la guarda y custodia.

INFORMACION AL PROGENITOR QUE NO TIENE LA GUARDA Y CUSTODIA:

1. Al recibir una peticién de informacion sobre el proceso de aprendizaje del hijo/a, se requerira que se hagapor
escrito, acompafiado, en todo caso, por copia fehaciente de la Gltima sentencia o auto con las medidas, definitivas
o0 provisionales, que regularan las relaciones familiares con posterioridad al divorcio, separacion o nulidad o

ruptura del vinculo preexistente. Si el documento judicial contuviera pronunciamiento concreto al respecto se

estara al contenido exacto de lo dispuesto por el juez o tribunal que lo dicta.

2. Sien el fallo de la sentencia o en la disposicion judicial que exista no hubiera declaracion sobre el particularel
Centro deberé reunir informacidn sobre el rendimiento escolar al progenitor que no tiene encomendada la guarda
y custodia siempre que no haya sido privado de la patria potestad. Los Centros no entregarandocumento alguno
ni daran informacion al progenitor privado de la patria potestad, salvo por orden judicial. El procedimiento a
seguir ser el siguiente:

a) Recibida la peticién de informacién en los términos indicados anteriormente, se comunicara al padre o madre
que tenga la custodia de la peticién recibida, concediéndole un plazo de 10 dias para que pueda formular las
alegaciones que estime pertinentes. Se le indicard que puede solicitar copia de la sentencia 0 documento
judicial aportado para que contraste que es el tltimo emitido y por ello el vigente.

b) Transcurrido dicho plazo sin que se hayan formulado alegaciones o cuando éstas no aporten ningln elemento
que aconseje variar el procedimiento que se establece en el presente escrito, el Centro procedera a hacer
llegar simultaneamente a ambos progenitores copia de cuanta informacion documental se entregue a la
persona que tiene la custodia del alumno/a. De la misma manera, por el tutor o profesores que le den clases
se facilitara la informacion verbal que estimen oportuna.

1. En el caso de que se aporten nuevos documentos judiciales que modifiquen las decisiones anteriores en lo
referente a la guarda y custodia, se estard a los que en ellos se disponga. Mientras tanto esta situacion se
prolongara indefinidamente.

2.El documento que se entrega al progenitor que no tiene la custodia debe ser devuelto con el “RECIBI”
correspondiente y si esta obligacion se incumple reiteradamente, el Centro no estar obligado desde ese momento
a continuar con la remision de los documentos informativos.
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7. CLAUSTRO

1. El Claustro de Profesores/as, 6rgano propio de participacion de éstos en el Centro, tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar, decidir e informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

2. El Claustro de Profesores/as sera presidido por el Director o Directora del Centro y estard formado por la totalidad
del profesorado que preste sus servicios en el mismo.

3. El Secretario/a del Centro actuara a su vez como secretario/a del Claustro.

Competencias del Claustro de Profesores/as:

1. Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de los proyectos del
centro y de la programacion general anual.

2. Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los proyectos y de la
programacion general anual.

3. Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion de los alumnos y alumnas.

4. Promover iniciativas en el &mbito de la experimentaciony de la investigacion pedagdgicay en laformacion
del profesorado del centro.

5. Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién del director/a en los
términos establecidos por la presente Ley.

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

7. Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucion del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
8. Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.

9. Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar por que éstas se
atengan a la normativa vigente.
10.Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

11.Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las respectivas normas de
organizacion y funcionamiento.

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesores/as.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la
asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de
Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, mediante su publicacién en el tablén de anuncios oficial y depositando copia de la misma en el
casillero de cada profesor/a, con una antelacién minima de cuatro dias y pondrd a su disposicion la
correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él. La inclusion de algun asunto en el Orden del dia,
por tramite de urgencia, se hara una vez constituido el Claustro y antes de iniciar el debate del primer asunto, por
aprobacion de la mayoria absoluta de sus miembros. Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias
con una antelacién minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

2. El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por propia iniciativa o
a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado serd
obligatoria para todos sus miembros, considerandose la falta injustificada a los mismos comoun incumplimiento
del horario laboral, pasdndose por el Secretario/a un pliego de firmas en el que cada profesor dejard constancia
de su presencia en el acto. La duracién maxima de cada sesion sera de tres horas seguidas, continuandose al dia
laborable siguiente en caso de no poderse debatir los temas previstos. Esta norma se seguird hasta que se haya
tratado la totalidad del orden del dia. Las exposiciones duraran el tiempo necesario dentro de lo que se estime
razonable. En los debates se podra limitar la participacion del profesorado a un maximo de tres minutos,
estableciéndose otro turno de réplica de un minuto. Una vez terminados éstos, el Director/a procedera a la
votacion, en su caso. Una vez iniciada la votacion, no habra turno de palabra alguno.

3. Para la valida constitucion del Claustro, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y tomas de
acuerdos, se requerird la presencia del Presidente y Secretario 0 en su caso, de quienes le sustituyan, y la
mitad al menos de sus miembros, tal como se establece en el articulo 15/18 Ley 40/2015, de 1 de octubre, de

Régimen Juridico del Sector Publico. 3
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. En caso de no llegarse a completar el minimo de asistentes establecidos en el punto anterior se estableceuna
segunda convocatoria, treinta minutos mas tarde de la que figura en el orden del dia, en la que bastara con la
asistencia de una tercera parte de sus miembros para considerarse validamente constituido. Si antes de este plazo
se lograse el quérum requerido en el apartado anterior, se constituira el Claustro.

. Los borradores de Actas de sesiones anteriores seran expuestos en el tablon de anuncios de la Sala de Profesores,
para general conocimiento. De no haber enmiendas a su formulacion en el primer punto del Orden del dia, se
daran por aprobadas. Las modificaciones, de ser admitidas por la Presidencia, se incluiran en el actade la sesion
presente. En caso contrario, se haran constar como alegacion del reclamante.

. Los asuntos que se traten en el apartado de Ruegos y preguntas no daran lugar a debate ni a votacion alguna. Los
ruegos iran dirigidos a la Directiva. Las preguntas podran ser respondidas en la propia sesion, sise dispone de
la informacién necesaria, o0 en la siguiente, a instancias del interesado.

. En lo no previsto en este Reglamento, el régimen de funcionamiento del Claustro de Profesores/as sera el
establecido en la Ley 40/2015, de 1 de octubre, de Régimen Juridico del Sector Publico y demas normativa
aplicable.

. CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad educativa en el

gobierno de los institutos de educacion secundaria.
El Consejo Escolar del Instituto estard compuesto por los siguientes miembros:

a) El Director/a, que sera su presidente.
b) El Jefe/a de Estudios.
c) Seis profesores/as.

d) Cuatro padres o madres de alumnos, de los que uno seré designado por la Asociacién de Madres y Padresde
Alumnos mas representativa del Instituto.

e) Tres alumnos/as.

f) Un representante del personal de administracion y servicios.

g) Un concejal/a o representante del Ayuntamiento.

h) El Secretario o Secretaria del Instituto, que actuara como secretario del Consejo Escolar, con voz y sin
voto.

El Consejo Escolar se renovara cada dos afios.

Competencias del Consejo Escolar.

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la presente ley.

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
del profesorado en relacion con la planificacion y organizacion docente.

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

Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que la presente ley establece. Ser
informado del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo
de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director
o directora.

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en esta ley y disposiciones que la
desarrollan.

Impulsar la adopcion y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento y proteccion de
los derechos de la infancia.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia en el centro, la
igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacion, la prevencion del acoso escolar y de la
violencia de género y la resolucion pacifica de conflictos en todos los &mbitos de la vida personal, familiar
y social.

Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacién de las medidas educativas, de mediacion y
correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por

el director o directora correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia
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del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales o, en su caso, del alumnado,
podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacién de las instalaciones y equipo escolar para la mejora

de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencidn de recursos complementarios de acuerdo con lo
establecido en el articulo 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracion, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales

y con otros centros, entidades y organismos.

k) Analizary valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y los resultados

de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.

1) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion competente, sobre el

funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.
n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1.

2.

Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que posibiliten la asistencia
de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera el horario lectivo del centro.

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

Para la celebracion de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Escolar, por orden de la
presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una antelacién
minima de una semana, y pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas a tratar en
lareunion. Podréan realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y
ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

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

El Consejo Escolar se reunira al menos al comienzo del curso académico y otra al final.

Las reuniones del Consejo Escolar deberan limitar su duracién a un maximo de tres horas que, si es necesario
se continuara en dias laborables sucesivos hasta la terminacion de los temas propuestos en el orden del dia. Se
estableceran dos turnos de participacién: un turno de intervencién con una duraciéon maxima de tresminutos y
un turno de réplica de un minuto. Tras estos, el Presidente pasara a la votacion del tema tratado, si procede.
Para la valida constitucion del Consejo Escolar, a efectos de la celebracion de sesiones, deliberaciones y tomas
de acuerdos, se requerira la presencia del Presidente y Secretario 0 en su caso, de quienes le sustituyan, y la
mitad al menos de sus miembros, tal como se establece en el articulo 15/18 de la Ley 40/2015, de 1 de octubre,
de Régimen Juridico del Sector Publico. Para el calculo de este quérum se considerara siempre como referencia
el nimero de miembros existentes en cada momento, no contabilizandose aguellos que hayan terminado su
periodo y no hayan podido ser sustituidos. A estos efectos, el Secretario dictaminara en cadacaso el nimero
de miembros electos y con derecho a participar.

9.En caso de no llegarse a completar el minimo de asistentes establecidos en el punto anterior se establece
una segunda convocatoria, treinta minutos mas tarde de la que figura en el orden del dia, en la que bastara con
la asistencia de una tercera parte de sus miembros para considerarse validamente constituido.

10.No podré ser objeto de deliberacion o acuerdo ningn asunto que no figure incluido en el orden del dia, salvo

que sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria de los presentes antes de aprobarse
el Orden del Dia.

11.EI Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple, salvo en los casos siguientes:

a) Eleccion del Director o Directora, que requerira mayoria absoluta, de acuerdo con lo establecido en los
apartados 2 y 3 del articulo 17 de la Ley Orgéanica 9/1995, de 20 de noviembre, y del Decreto 59/2007, de
6 demarzo, por el que se regula el procedimiento para la seleccién y nombramiento de los Directores y
Directoras de los Centros Docentes Publicos, a excepcion de los universitarios

b) Propuesta de revocacion de nombramiento del Director o Directora que, de acuerdo con el apartado 1.b)
delarticulo 11, y apartado 3 del articulo 22 de la Ley Organica 9/1995, de 20 de noviembre, y del Decreto
59/2007, de 6 de marzo, por el que se regula el procedimiento para la seleccion y nombramiento de los
Directores y Directoras de los Centros Docentes Publicos, a excepcion de los universitarios, requerira
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c) Otros acuerdos en los que para su adopcion sean exigibles determinadas mayorias, de acuerdo con la
normativa vigente.

Procedimientos para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

1.

2.

La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el Consejo Escolar
se realizaré por dos afios.

El procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se desarrollara durante el primer
trimestre del curso académico de los afios pares.

. Aquel representante que, antes de la renovacién que le corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios

para pertenecer al Consejo Escolar, producird una vacante que serd cubierta por el siguiente candidato/a de
acuerdo con el nimero de votos obtenidos. Para la dotacion de las vacantes que se produzcan, se utilizara la
relacién del acta de la ultima renovacion. En el caso de que no hubiera méas candidatos para cubrir la vacante,
quedaria sin cubrir hasta la proxima renovacion del Consejo Escolar.

. Las vacantes que no se hayan cubierto se dotardn mediante eleccion en la proxima renovacion. Las vacantesque

se produzcan a partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a cualquier renovacion se cubrirdnen
dicha renovacion y no por sustitucion.

Comisiones del Consejo Escolar.

1.

En el seno del Consejo Escolar se constituira una Comision Permanente integrada por el director o directora, el
jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno
0 alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho 6rgano.

La Comision Permanente llevaré a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara
al mismo del trabajo desarrollado.

La Comision de Convivencia la forman el Director/a, el Jefe/a de Estudios, que ejercera de Secretario/a de la
misma y levantara acta de sus reuniones, dos profesores/as, dos padres/madres de alumnos/as y dos alumnos/as.
Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacién de madres y padres del alumnado con
mayor nimero de personas asociadas, éste sera uno de los representantes de los padres ymadres en la
comision de convivencia.

Las competencias de la Comision de Convivencia son:

a)
b)
c)

d)
e)

f)
9)

h)
i)
)

K)

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

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

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

Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

Informar y asesorar al Director, a convocatoria de éste, en la imposicion de las medidas correctoras que revistan
especial consideracion, por la entidad de las mismas o la personalidad del alumnado afectado, en los términos
fijados por este ROF en el apartado de Convivencia y en el Plan de Convivencia incluido en el Plan de Centro.
Informar al Consejo Escolar de todo aquello que éste le encomiende dentro de su ambito de competencia.

Normas generales de funcionamiento de las comisiones.

1.

Los miembros de las comisiones seran elegidos por sus respectivos sectores por el periodo de dos afios. Todos
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los representantes podran ser reelegidos. En caso de producirse alguna vacante, el Consejo Escolar determinara
la forma de cubrirla.

2. Entodo lo referente a las convocatorias, constitucion de la comision, reuniones, toma de acuerdos, actas, etc. se
regirén por la normativa general de los érganos colegiados.

3. Cada comisién nombrara de entre sus miembros un secretario/a, que levantara acta de lo tratado, con voz y con
voto. En el caso de la Comision Permanente, el Secretario/a del Centro, que es miembro de la misma, realizara
esta labor.

9. PARTICIPACION DEL AYUNTAMIENTO.

El Ayuntamiento puede participar en el Centro:

1. Organizando actividades extraescolares en las instalaciones del Centro o fuera del mismo.
2. Facilitando el uso de infraestructura para la realizacion de actividades.
3. Colaborando en la conservacién y mejora de las instalaciones.

4. Colaborando en la difusién y concienciacion de las tareas educativas en relacion con el colectivo de la
poblacién.
5. Colaborando en las relaciones del Centro con el entorno

6. A través de sus representantes en el Consejo Escolar.
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NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNAS.

En una institucion en la que convive un gran nimero de personas es hormal que se produzcan tensiones, roces o
enfrentamientos con motivo de la diversidad de intereses entre los individuos que la componen. Estas alteraciones
de la convivencia deben ser valoradas en su justa medida por aquellos que formamos parte de la misma ya que, de
un modo u otro, pueden afectarnos directamente en cualquier momento, aun sin haber participado en la génesis
del problema. Por esta razdn deben establecerse unas normas de actuacion y obligadocumplimiento gue nos
indiguen la forma de proceder ante la multitud de situaciones que se presentan en una comunidad compleja y que,
al ser conocidas por todos los componentes de la misma, evitaran la realizacion dehechos que puedan perjudicar
al resto de sus miembros.

1. Para conseguir una convivencia armoénica en un centro de ensefianza debemos partir de unas premisas que, de
manera global, a modo de objetivos generales, nos indiquen y fijen cada uno de los campos en los que queremos
actuar. Estas son:

a) Respeto a los derechos fundamentales de todos los miembros de la comunidad educativa. Dentro de este
apartado consideramos como principios-marco el mantenimiento de un clima de paz, comprension vy
tolerancia entre sus componentes, la valoracion de la dignidad individual, la solidaridad ante los problemas
ajenos, el didlogo como base de resolucion de enfrentamientos, el repudio absoluto a todo tipo de agresiones
ycomportamientos violentos, y la participacion democratica en la toma de decisiones.

b) Creacion de un ambiente en el que se potencien el esfuerzo y la superacién de dificultades de cara a la
formacion integral de las personas. La mision primera de una institucion educativa es la preparacion de sus
alumnos con vistas a su incorporacién al mundo que nos rodea; con el fin de conseguirlo deberemos
estableceruna conciencia de trabajo que facilite la funcion docente del profesorado y el interés por el estudio
del alumnado.

¢) Cuidado del edificio, instalaciones y medios del Instituto. Al tratarse de un bien publico es propiedad de
todos los ciudadanos y se encuentra a disposicién de todos ellos. Los dafios que se le ocasionen
conscientemente repercuten negativamente en el resto de los usuarios.

2. Para la resolucion de los conflictos que se presenten entre los alumnos u originados por ellos se seguira
un proceso ascendente. Esto es, en primera instancia se intentara solucionar entre los implicados en él; si
no se solucionase se acudira sucesivamente al Tutor/a, al Jefe/a de Estudios, al Director/a y, por dltimo,
al Consejo Escolar.

1. EXTRACTO DECRETO 327/2010. CONDUCTAS Y CORRECCIONES
Articulo 33. Ambitos de las conductas a corregir

1. Se corregiran, de acuerdo con lo dispuesto en el presente Reglamento, los actos contrarios a las normas de
convivencia realizados por el alumnado en el instituto, tanto en el horario lectivo como en el dedicado al
transporte y al comedor escolar y a las actividades complementarias y extraescolares.

2. Asimismo, podran corregirse las actuaciones del alumnado que, aunque realizadas por cualquier medio e
incluso fuera del recinto y del horario escolar, estén motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de
sus derechos y el cumplimiento de sus deberes como tal.

Seccidn 22, Conductas contrarias a las normas de convivencia y su correccion.

Articulo 34. Conductas contrarias a las normas de convivencia y plazo de prescripcion.

1. Son conductas contrarias a las normas de convivencia las que se opongan a las establecidas por los institutos
conforme a la normativa vigente y, en todo caso, las siguientes:

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

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

¢) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento del deber de
estudiar por sus compafieros y comparieras.

d) Las faltas injustificadas de puntualidad.

e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.
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f) Laincorreccion y desconsideracion hacia los otros miembros de la comunidad educativa.

g) Causar pequefios dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en las
pertenencias de los deméas miembros de la comunidad educativa.

Se consideran faltas injustificadas de asistencia a clase o de puntualidad de un alumno o alumna, las que no

sean excusadas de forma escrita por el alumnado o por sus padres, madres o representantes legales si es menor

de edad, en las condiciones que se establezcan en el plan de convivencia, a que se refiere el articulo 24.

Sin perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas injustificadas, los planes de

convivencia de los centros establecerdn el nimero méaximo de faltas de asistencia por curso o materia,

aefectos de la evaluacion y promocién del alumnado.

Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en este articulo prescribiran en el plazo de

treinta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos vacacionales

establecidos en el correspondiente calendario escolar de la provincia.

Articulo 35. Correcciones de las conductas contrarias a las normas de convivencia.

1.

Por la conducta contemplada en el articulo 34.1.a) se podra imponer la correccion de suspension del derecho
de asistencia a esa clase de un alumno o alumna. La aplicacién de esta medida implicara que:
a) El centro deberd prever la atencion educativa del alumno o alumna al que se imponga esta correccion.

b) Deberé informarse a quienes ejerzan la tutoria y la jefatura de estudios en el transcurso de la jornada
escolarsobre la medida adoptada y los motivos de la misma. Asimismo, el tutor o tutora debera informar
de ello al padre, a la madre o a los representantes legales del alumno o de la alumna. De la adopcién de
esta medida quedara constancia escrita en el centro.

Por las conductas recogidas en el articulo 34, distintas a la prevista en el apartado anterior, podran imponerse

las siguientes correcciones:

a) Amonestacion oral.

b) Apercibimiento por escrito.

¢) Realizacion de tareas dentro y fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las
actividades del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos materiales o
documentos de los institutos de educacion secundaria.

d) Suspension del derecho de asistencia a determinadas clases por un plazo maximo de tres dias lectivos.
Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna deberé realizar las actividades formativas
guese determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo.

e) Excepcionalmente, la suspension del derecho de asistencia al centro por un periodo méaximo de tres dias
lectivos. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna deberé realizar las actividades
formativas que se determinen para evitar la interrupcién de su proceso formativo.

Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podran ser realizadas

en el aula de convivencia a que se refiere el articulo 25, de acuerdo con lo que el centro disponga en su

plande convivencia.

Articulo 36. Organos competentes para imponer las correcciones de las conductas contrarias a las
normas de convivencia.

1.

Serd competente para imponer la correccion prevista en el articulo 35.1 el profesor o profesora que esté
impartiendo la clase.
Seran competentes para imponer las correcciones previstas en el articulo 35.2:

a) Para la prevista en la letra a), todos los profesores y profesoras del instituto.

b) Para la prevista en la letra b), el tutor o tutora del alumno o alumna.

c) Para las previstas en las letras ¢) y d), el jefe o jefa de estudios.

d) Para la prevista en la letra e), el director o directora, que dara cuenta a la comision de convivencia.

Seccion 32 Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia y su correccién

Articulo 37. Conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1. Se consideran conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto las siguientes:

a) La agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

b) Las injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

c) Elacoso escolar, entendido como el maltrato psicoldgico, verbal o fisico hacia un alumno o alumna producido

por uno 0 mas compafieros y compafieras de forma reiterada a lo largo de un tiempo determinado.

d) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la comunidad educativa
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e)

f)
9)
h)
i)

)
K)

del centro, o la incitacion a las mismas.

Las vejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, particularmente si tienen
una componente sexual, racial, religiosa, xen6foba u homofoba, o se realizan contra alumnos o alumnascon
necesidades educativas especiales.

Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa.

La suplantacion de la personalidad en actos de la vida docente y la falsificacion o sustraccion de documentos
académicos.

Las actuaciones que causen graves dafios en las instalaciones, recursos materiales o documentos del instituto,
0 en las pertenencias de los demas miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccidn de las mismas.
La reiteracion en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de convivencia del instituto a
las que se refiere el articulo 34.

Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal desarrollo de las actividades del centro.

El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la comision de convivencia considere que este
incumplimiento sea debido a causas justificadas.

Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el instituto prescribiran a los sesenta dias naturales
contados a partir de la fecha de su comision, excluyendo los periodos vacacionales establecidos en el
correspondiente calendario escolar de la provincia.

Articulo 38. Medidas disciplinarias por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia.

1.

Por las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia recogidas en el articulo 37, podran imponerse

las siguientes medidas disciplinarias:

a) Realizacion de tareas fuera del horario lectivo que contribuyan a la mejora y desarrollo de las actividades
del centro, asi como a reparar el dafio causado en las instalaciones, recursos materiales o documentos de los
institutos de educacion secundaria, sin perjuicio del deber de asumir el importe de otras reparaciones que
hubieran de efectuarse por los hechos objeto de correccion y de la responsabilidad civil del alumno o
alumnao de sus padres, madres o representantes legales en los términos previstos por las leyes.

b) Suspension del derecho a participar en las actividades extraescolares del instituto por un periodo méaximo
de un mes.

¢) Cambio de grupo.

d) Suspensidon del derecho de asistencia a determinadas clases durante un periodo superior a tres dias lectivos
e inferior a dos semanas. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno o alumna debera realizar las
actividades formativas que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso formativo.

e) Suspension del derecho de asistencia al instituto durante un periodo superior a tres dias lectivos e inferior a
un mes. Durante el tiempo que dure la suspensién, el alumno o alumna debera realizar las actividades
formativas que se determinen para evitar la interrupcion de su proceso formativo.

f) Cambio de centro docente.

Las actividades formativas que se establecen en las letras d) y e) del apartado anterior podran ser realizadas en
el aula de convivencia, de acuerdo con lo que el centro disponga en su plan de convivencia.

Cuando se imponga la medida disciplinaria prevista en la letra €) del apartado 1, el director o directora podra
levantar la suspension de su derecho de asistencia al centro antes del agotamiento del plazo previsto en la
correccion, previa constatacion de que se ha producido un cambio positivo en la actitud del alumno o alumna.

Articulo 39. Organo competente para imponer las medidas disciplinarias de las conductas gravemente
perjudiciales para las normas de convivencia.

Sera competencia del director o directora del centro la imposicidn de las medidas disciplinarias previstas en el
articulo 38, de lo que dara traslado a la comisién de convivencia.

Seccion 42, Procedimiento para la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias

Articulo 40. Procedimiento general.

1.

Para la imposicion de las correcciones y de las medidas disciplinarias previstas en el presente Reglamento,
sera preceptivo, en todo caso, el trdmite de audiencia al alumno o alumna.

Cuando la correccion o medida disciplinaria a imponer sea la suspension del derecho de asistencia al centro o
cualquiera de las contempladas en las letras a), b), ¢) y d) del articulo 38.1 de este Reglamento, y el alumno o
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alumna sea menor de edad, se dar& audiencia a sus padres, madres o representantes legales.
Asimismo, para la imposicion de las correcciones previstas en las letras c), d) y e) del articulo 35.2, debera
oirse al profesor o profesora o al tutor o tutora del alumno o alumna.

2. Las correcciones y medidas disciplinarias que se impongan seran inmediatamente ejecutivas y, una vez firmes,
figuraran en el expediente académico del alumno o alumna.

3. Los profesores y profesoras y el tutor del alumno o alumna deberan informar a quien ejerza la jefatura de
estudios y, en su caso, al tutor o tutora, de las correcciones que impongan por las conductas contrarias a las
normas de convivencia. En todo caso, quedara constancia escrita y se informara a los padres, madres o
representantes legales del alumno o de la alumna de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.

Articulo 41. Reclamaciones.

1. El alumno o alumna, asi como sus padres, madres o representantes legales, podra presentar en el plazo de dos
dias lectivos, contados a partir de la fecha en que se comunique el acuerdo de correccion o medida disciplinaria,
una reclamacion contra la misma, ante quien la impuso.

En el caso de que la reclamacion fuese estimada, la correccién o medida disciplinaria no figurara en el
expediente académico del alumno o alumna.

2. Asimismo, las medidas disciplinarias adoptadas por el director o directora en relacion con las conductas de los
alumnos y alumnas a que se refiere el articulo 37, podréan ser revisadas por el Consejo Escolar a instancia de
los padres, madres o representantes legales del alumnado, de acuerdo con lo establecido en el articulo 127 de
la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. A tales efectos, el director o directora convocard una sesion
extraordinaria del Consejo Escolar en el plazo maximo de dos dias lectivos, contados desde que se presente la
correspondiente solicitud de revision, para que este 6rgano proceda a confirmar o revisar la decision y
proponga, si corresponde, las medidas oportunas.

NOTA:

En cada uno de los apercibimientos o partes de las conductas a corregir en el alumnado, el equipo directivo valorara
la gravedad de los hechos acontecidos y las correcciones se impondran segun la gradacion de la conducta.

2. USO INSTALACIONES DEL CENTRO. USO DE LA BIBLIOTECA

Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comudn de los que conviven en él. Su cuidado y
conservacion son responsabilidad de todos los miembros de la comunidad educativa. Todos los materiales del
Centro tienen el caracter de utilidad publica por lo que, aunque la responsabilidad de su mantenimiento y uso sea
concreta, la posibilidad de un uso general hay que contemplarla siempre que sea posible.

El Secretario/a del Centro sera el responsable de que el Inventario del mismo esté permanentemente actualizado.
De una buena comunicacion y coordinacion entre los distintos Departamentos y el Equipo Directivo dependera
que el uso de estos materiales y su rendimiento sean 6ptimos.

Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan por mantener la limpieza y el orden en las
dependencias del Centro. Los alumnos que tiren papeles u otros objetos al suelo o no cuiden las aulas, pasillos,
patio y zonas ajardinadas circundantes seran sancionados, después de analizar cada caso, colaborandocon el
servicio de limpieza en la forma y tiempo que se establezca.

Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada o por negligencia a las
instalaciones del Centro o su material quedan obligados a reparar el dafio causado o a hacerse cargo del coste
econémico de su reparacion. Igualmente, los alumnos que sustrajeren bienes del Centro deberan restituir lo
sustraido. En todo caso, los padres, madres o representantes legales de los alumnos seran responsables civiles en
los términos previstos en las leyes (R.D. 732/95, articulo 44.1 y Decreto 327/2010, Art® 38.1.a).

Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se corregirdn en primera
instancia informando a la familia y exigiéndoles la cuantia del dafio ocasionado. Si no se pudiese identificar al
causante del destrozo y el grupo se negara a identificarlo por el mecanismo que fuere, se imputara la
responsabilidad del hecho a todo el grupo, debiendo pagar entre todos el importe de la reparacion o sustitucion.
Esta misma norma es valida para los dafios causados en los medios de transporte escolar, o en las instalaciones
visitadas y medios utilizados con motivo de alguna actividad complementaria o extraescolar. EI mismo
procedimiento se seguird en caso de rotura o sustraccion de un bien propiedad de cualquier miembrode la
comunidad escolar. En todo caso, los padres, madres o representantes legales de los alumnos seran responsables
civiles en los términos previstos en las leyes (R.D. 732/95, articulo 44.1 y Decreto 327/2010,Art° 38.1.a).

Se prohibe expresamente la colocacion de carteles, fotografias u otros objetos en las paredes, columnas y puertas,
por medio de chinchetas, grapas o cualquier medio de sujecién que deteriore o altere las cualidades dela superficie
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sobre la que se colocan. Para este menester se habilitaran tablones de corcho u otro material apropiado.

Aulas comunes.

Cada grupo tendra un Aula propia donde recibira las clases de las materias comunes del curriculum y la Tutoria.
Cada grupo de alumnos/as es responsable de la buena conservacion y organizacién de su Aula, durante el cambio
de clase o en ausencia de profesor. Si se produjera algun desperfecto o dafio malintencionado, pintadas, etc,
deberan comunicar al Delegado/a de Grupo los nombres de los responsables o hacer frente de forma colectiva a
la sancion y la reparacion correspondiente.

Los alumnos/as no podran permanecer fuera de su aula en los cambios de clase sin la autorizacion del/de la
profesor/a entrante. Los que reiteradamente vulneren esta norma seran sancionados con parte de incidencias o
realizacion de tareas alternativas.

Los alumnos/as no podran utilizar los servicios u otras dependencias sin la autorizacién del/de la profesor/a
entrante. Las sanciones serén las mismas que para la permanencia fuera del aula.

Los alumnos/as no podran permanecer en un aula distinta a la suya sin causa justificada.

Las Aulas permaneceran cerradas durante el recreo salvo que, por inclemencias del tiempo, los alumnos/as deban
de permanecer en ellas. Entonces los responsables de las mismas seran los profesores/as de guardia de recreo y el
del Equipo Directivo disponible.

Durante el recreo solo se podréa utilizar la puerta principal para entrar en los servicios del pabelldn, sin permitirse
el acceso al resto del edificio.

Aulas especificas.
Estas Aulas se destinan a impartir las materias del Departamento correspondiente. El jefe del mismo serd el
responsable de su conservacion en uso ordinario y de la correcta utilizacion de los recursos materiales disponibles.

Aula de Educacion Fisica.
Existe un pabellon que incluye dependencias para el material y departamento.

Aula de Tecnologia.
Se ha habilitado para su uso un aula-taller en la planta baja del médulo antiguo.

Patio.

El Patio del Centro es el espacio comun destinado a los recreos y actividades al aire libre. Existen dos patios:uno
delantero, donde estan las instalaciones deportivas; y otro trasero, donde se encuentra el huerto escolar.

Los responsables del cuidado y atencién de los alumnos que estén en el Patio durante los recreos seran los
profesores/as de guardia de recreo.

Departamentos.

Existen espacios disponibles para Departamentos que en algunos casos son de uso exclusivo y en otros
compartidos.

Tutorias.
No existen espacios disponibles para tutorias, pudiéndose usar el despacho del AMPA para recibir a los
padres.

Zona Administrativa.
Existe una zona administrativa en la planta baja del médulo nuevo y en la misma zona, dependencias para
secretaria, jefatura de estudios y direccion.

Sala de Profesores.
La sala de profesores esta situada en la primera planta del médulo nuevo.

Aula de Informatica.

Se ha habilitado un aula para su uso en la planta baja del médulo antiguo, pentltima de la derecha. Dadas las
especiales caracteristicas de esta aula, el profesorado que tenga que utilizarla de forma esporadica, debera
coordinar su uso con Jefatura de Estudios.

Las normas basicas de utilizacion son las siguientes:
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1. Cada profesor sera responsable del buen uso por parte del alumnado que esté bajo su supervision.

2. A comienzos de cada mes, se pondré en el tablén de anuncios de la sala de profesores un cuadrante parala
ocupacién del aula.

3. El profesorado que utilice de esta aula de forma esporédica, no regular, deberé recoger la llave y devolverla en
Conserjeria.

4. El alumno comprobara al inicio de cada clase el estado del puesto que ocupa, tanto del mobiliario como del
equipo informatico, incluida su configuracién estandar en cuanto al escritorio, tapices, salvapantallas, etc. Si
hubiese alguna anomalia y el alumno/a no lo denunciara se le atribuiran a él/ella los desperfectos encontrados.

5. Las incidencias detectadas se comunicaran a la Jefatura de Estudios.

6. Los alumnos s6lo podran permanecer en el aula acompafiados de un profesor/a.

7. Cada profesor/a sera responsable de rellenar el parte de incidencias del aula que hay sobre la mesa, indicando
la fecha, grupo/s que ocupan el aula, hora, nombre del profesor, e incidencias encontradas en elaula al comienzo
de cada clase, con el fin de identificar a los responsables de los mismos.

8. Si la incidencia detectada impide el uso en sucesivas sesiones del equipo informatico correspondiente o, por
su naturaleza, se considera de especial gravedad, el profesor/a debera comunicarlo con prontitud para su arreglo
y/o asuncidn de responsabilidades por los causantes de la anomalia.

9. Se prohibe la instalacion de programas, juegos y en general, de cualquier tipo de software.

10.EI alumno/a no modificara la configuracion estandar del ordenador ni su apariencia. (Escritorio, tapices, salva
pantallas, etc.).

11.El acceso a Internet estara regulado en todo momento por el profesor/a, controlando el acceso a determinadas
paginas, transferencia de ficheros, mensajes de correo, accesos a chats, etc.

12.Se tomaran medidas sancionadoras hacia el alumnado que, actuando de forma premeditada, provoquen fallos
0 modificaciones en el sistema software o hardware de algin equipo informatico, evitando con tal actitud su
normal funcionamiento. Estas medidas podran ser la prohibicién de uso del equipo informatico asignado
durante el tiempo que el profesor/a considere oportuno.

13.Las anomalias detectadas seran solucionadas, si ello es posible, por el profesor/a, nunca por el alumno/a, ya
gue puede no hacerse de forma correcta y provocar una averia mayor.

14.Es responsabilidad del profesor/a que a la finalizacion de la sesion lectiva el aula quede totalmente ordenada,
tanto las sillas como los equipos informaticos, y los ordenadores correctamente apagados. También habra de
comprobar que no falta ningln periférico de los existentes en el aula.

15.Cuando se produzca la ausencia de un profesor los alumnos seran atendidos por los profesores de guardiaen el
lugar que se determine. El alumnado podra utilizar los equipos informaticos del aula, pero sera el profesor/a
de guardia el responsable del uso que de los mismos hagan, con las mismas obligaciones queel profesor de
la materia en cuanto a control de la ocupacién e incidencias detectadas.

Biblioteca.

Esta situada en la planta baja del mddulo nuevo, junto a las dependencias administrativas.

La biblioteca debe desempefiar tres funciones basicas:

a) Lugar de estudio, lecturay consulta.

b) Lugar para la realizacion de trabajos escolares.

c¢) Ser utilizada como aula clase, pudiendo dividirse en dos espacios educativos.

Para la realizacion de estas funciones el alumnado deberé recibir el asesoramiento adecuado tanto delprofesorado
de las respectivas materias como del personal encargado de la Biblioteca.

El horario de la biblioteca sera de 8,15 a 14,45 horas. Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase,
estos no podran permanecer en la Biblioteca durante las horas de actividad lectiva salvo acompafiados por el
profesorado. Fuera de los periodos lectivos, los alumnos/as tienen derecho a usar los servicios de la Biblioteca y,
al mismo tiempo, el deber de mantener un comportamiento respetuoso respecto a los compafieros, a los libros, al
local, al mobiliario y a los profesores/as encargados del funcionamiento de la misma.

Asimismo debe observar las condiciones de consulta bibliografica y de los préstamos, especialmente en lo
referente a la conservacion y devolucion de los libros.

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:
3. Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos departamentos.
4. Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.
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5. Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca y los depositados en los
departamentos para uso y consulta de los profesores/as.

Todos los libros que se adquieran en el centro deberan registrarse en el Libro de Registro de la Biblioteca, donde
guedara constancia de su ubicacién departamental, en su caso.

A su vez, los departamentos registraran en su inventario los libros alli depositados.

La adquisicion delibros deberd hacerse en funcidn de las necesidades del alumnado y de las sugerencias de los
departamentos. Para ello, los departamentos realizaran sus propuestas en el marco del ETCP y el Equipo Directivo
atendera esas propuestas de acuerdo con el presupuesto aprobado.

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca podran utilizar sus fondos con las siguientes
condiciones:

1. Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacion u otras razones, no se podran sacar del local,salvo
permiso del responsable de la Biblioteca o recomendacidn expresa del profesor de la asignatura.

2. Los préstamos normales tendran la duracion de una semana.

3. Para la renovacion del préstamo, sera necesario pedirlo expresamente, lo que se concedera si el libro no ha sido
solicitado por otros lectores.

4. En casos excepcionales se podra prorrogar el préstamo por periodos de tiempo mas largos, si lascondiciones
personales del alumno/a asi lo aconsejaren, tras la correspondiente consulta con el tutor/a delmismo.

5. La peérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposicion del mismo o la contraprestacion econémica
de su valor. La negativa a ello sera considerada como conducta contraria a las hormas de convivencia a los
efectos correctores que correspondan.

Las personas encargadas de la Biblioteca seran designadas por la Direccion del centro y actuara bajo la

dependencia de la Jefatura de Estudios.

Tendré las siguientes competencias:

1. Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

2. Dar informacion al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

3. Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca en lo referente a los horarios, trabajo a realizar, criterios
a aplicar, soluciones a los problemas que se presenten, atencion a los alumnos/as, etc.

4. Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mas relevantes sobre el uso de la biblioteca a la finalizacion del
curso académico, como son: el censo de lectores, las compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales
y propuestas de mejora.

Recreos inclusivos.

El Instituto Jacobo Orellana Garrido, en el marco de su autonomia, organizara recreos inclusivos y
activos con el objetivo de potenciar las interacciones que se establecen entre el alumnado. En éstos, se
podran realizar juegos y actividades ladicas de su interés, transmisores de la cultura, de los valores y que
contribuyan a desarrollar habitos de vida saludable, tales como talleres de ajedrez, de debate, de juegos
tradicionales, de baile, de decoracion, de lectura, de mediacion, entre otros de naturaleza analoga.

Utilizacion extraescolar de las instalaciones:

El Instituto est4 "abierto” a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus locales pueden ser utilizados
por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin &nimo de lucro, que quieran organizar en ellos
determinadas actividades. Condiciones de uso:

1. Laentidad organizadora deberé estar legalmente constituida.

2. La utilizacion de dichos locales e instalaciones debera tener como objetivo la realizacion de actividades
educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que no contradigan los objetivos generales
de la educacion y respeten los principios democréaticos de convivencia.

3. En todo caso, dicha utilizacion estara supeditada al normal desarrollo de la actividad docente y del
funcionamiento del centro, pues siempre tendran carécter preferente las actividades dirigidas a losalumnos/as
y/o que supongan una ampliacion de la oferta educativa.

42



4. La entidad organizadora deber4d comprometerse a hacer un uso adecuado de las instalaciones y se hara
responsables de los posibles desperfectos causados como consecuencia de su utilizacion.

5. Lacesion de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribira a los espacios considerados comunes,
tales como Biblioteca, Saldn de Actos o Aulas y, en su caso, las instalaciones deportivas.

6. Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de centro que las representan, podran
utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o aquellas vinculadas especificamentea la
vida del centro.

7. Los organizadores del acto deberan solicitar por escrito, y con suficiente antelacion, la utilizacion de las
instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos perseguidos con ello.

8. Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una contraprestacion econémica
por la cesion de sus instalaciones, la cual seré fijada por el Consejo Escolar y se actualizara anualmente segun
el indice de Precios al Consumo (IPC). Esta cantidad sera en concepto de uso y deterioro de las instalaciones
y se aplicaré a los gastos de funcionamiento del centro.

9. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara contraprestacioneconémica
alguna por la utilizacion de sus instalaciones.

10.En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, 0 a su Presidente por delegacion del mismo, determinar
la conveniencia de solicitar la contraprestacion econémica establecida y vigente por el uso de las
instalaciones.

11.La autorizacion expresa sobre la cesién de las instalaciones del centro corresponde al Consejo Escolar, si bien,
y por razones de operatividad, este rgano puede encomendar a la Direccién del centro la decision sobre la
solicitud presentada.

3. NORMATIVA INTERNA ALUMNADO

1. El horario lectivo del alumnado comenzara a las 8 15 de la mafiana para todos los grupos y finalizara alas
14’45 horas.

2. La puerta de acceso al recinto se cerrara 5 minutos después de la hora entrada. Cualquier retraso debera ser
justificado por los padres ante la Jefatura de Estudios.

3. Laentrada a las aulas se regira por toques acusticos. Cada alumno/a se dirigird a su aula sin permanecer en el
patio y sin demoras innecesarias.

4. No esté permitido en ningun caso la salida de los alumnos/as del Centro en horario lectivo. Solamente podran
hacerlo acomparfiados por sus padres, tutores o personas autorizadas mediante la comprobacion desu identidad
y firmando el correspondiente justificante de la salida. No es justificacion valida la ausencia de profesor/a. Se
podréa autorizar a familiares en la realizacion de estas funciones.

5. El recinto permanecera cerrado fuera del horario lectivo. No se permitira el acceso salvo autorizacion expresa
del Equipo Directivo, quienes regularan el uso de las instalaciones del Centro. Los alumnos/as que lleguen
después del inicio del horario lectivo deberan venir acompafiados por sus padres/madres/tutores legales que
justificaran el retraso por escrito.

6. El Tutor/a deberd anotar y guardar los justificantes. Las faltas de asistencia seran comunicadas a los
Padres/Madres/Tutores Legales al final de cada mes. Hasta 25 tramos horarios con llamada telefonica y a partir
de ahi, con escrito por carta con acuse de recibo.

7. La asistencia a clase se considera responsabilidad del alumno/a y de sus padres. La falta de asistencia a clase
debera ser justificada siempre.

8. Se considera falta justificada aquella que, antes o después de ocurrir, es razonada convenientemente por los
padres, madres o representantes legales de los alumnos, caso de ser éstos menores de edad. EIl Tutor/a del grupo
al que pertenece el alumno valorara las razones expuestas para considerar la falta como justificada o no
justificada. No se aceptaran justificaciones por motivo de huelgas no acogidas a la regulacién de este derecho,
por quedarse dormido, ausencias a horas alternas, etc.

9. La justificacion de las faltas de asistencia a clase deberd hacerse por escrito, en el impreso correspondiente,
con la explicacion de las causas que la han motivado, firmado por el responsable legal del alumno o alumna.
Los justificantes se presentaran al profesor/a de la asignatura correspondiente, para entregarse al Tutor/a a
continuacion; todo ello en un plazo maximo de dos dias a contar desde la reincorporacion al Instituto.

10.Cada cinco retrasos injustificados se comunicaran a los padres y podra ser considerado como conducta contraria
a las normas de convivencia (comunicacién por SMS y/o correo electronico).

11.Cada cinco faltas injustificadas se comunicara a los padres y se considerara como conducta contraria a las
normas de convivencia (comunicacion por SMS y/o correo electronico, llamada de teléfono).

12.Los profesores tendran la obligacion de tomar las correspondientes notas de las faltas y cumplimentar la hoja
de asistencia a clase, comunicando al Tutor/a de cada grupo la posibilidad de «abandono de la asignatura» o
de «pérdida de la evaluacion continua» por parte de aquellos alumnos de su tutoria que se aproximen al
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porcentaje de faltas establecido. Esta comunicacion se efectuard de manera que quede constancia de la misma,
especialmente en la sesion de Evaluacion, quedando reflejada en el acta.

13.El Tutor/a y los profesores haran constar el nimero de faltas, justificadas o no, en las informacionesdadas
a los padres o a los interesados con motivo de las evaluaciones.

14.Las faltas colectivas, entendiendo como tales aquellas en las que se produce el abandono de mas del 50% de
los alumnos de una clase, se pondran en conocimiento del Jefe/a de Estudios, que supervisara que el
profesor/a encomiende trabajos de recuperacién a los alumnos que no han asistido. Si el grupo fuera
reincidente, a la medida anterior se le afiadira la supresion de cuantas actividades extraescolares tuviesen fijadas
para realizar en el curso.

15.No estd permitido salir del aula en los cambios de clase. Los alumnos/as permaneceran en sus aulas si la
siguiente materia se imparte en la misma; si hubiera que cambiar a un aula especifica lo hardn acompafados
del profesor que la imparta.

16.El uso de los servicios se realizara, preferentemente y salvo casos excepcionales, en el horario de recreo. El
uso de los mismos fuera de este horario debera ser autorizado por el profesor/a atendiendo a justificaciones
médicas o a su criterio personal.

17.Las salidas del Centro sin autorizacion, se anotaran en el expediente del alumno y se comunicaran al Tutor/a
para que informe a los padres. Si ésta se produjera mediante escala de algin muro, reja, etc., se procedera a la
instruccion de expediente y a la expulsion por tres dias.

18.Durante las horas de clase no se permitira a los alumnos permanecer en los pasillos u otras zonas del Centro
distintas a las aulas; éstos deberan estar en sus clases con sus respectivos profesores.

19.Los delegados/as de cada grupo seran los responsables de la recogida y entrega semanal de los partes de faltas
en la Secretaria.

20.Durante el horario de recreo se utilizaran los servicios del pabellén y los ubicados en el patio delantero,y no
se permitira el acceso a las aulas o pasillos. En caso de inclemencia atmosférica los alumnos permaneceran en
sus aulas bajo la vigilancia de los profesores de guardia de recreo, los miembros del Equipo Directivo
disponibles y la Conserje, que permaneceran en los pasillos. Se usaranlos aseos de cada planta.

21.Las salidas del aula se regularan por toques acusticos y ateniéndose al horario establecido.

22.El consumo de alimentos (desayunos) se realizara Unicamente en los espacios autorizados (patios), no estando
permitido en aulas, pasillos u otras dependencias del Centro. Los restos de comida, bebida, etc.se depositaran
en sus correspondientes lugares de recogida. Se considerara la falta de higiene (tirar basuras al suelo) como
contraria a las normas de convivencia.

23.La venta, distribucion y consumo de bebidas alcoholicas y de tabaco esté prohibida en el Instituto. Asi mismo,
esta prohibido distribuir a los alumnos y alumnas carteles, invitaciones o cualquier tipo de publicidad en que
se mencionen bebidas alcohdlicas o tabaco, sus marcas, empresas productoras o establecimiento en el que se
realice el consumo.

24.El consumo de tabaco en el centro esta tipificado como falta MUY GRAVE y podra conllevar una sancion de
15 dias de expulsion.

25.En ninguin caso el centro se responsabilizard de la pérdida o hurto de cualquier objeto o aparato que nosea
necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado.

26.Queda prohibido el uso de moéviles, buscapersonas, mp3, mp4, video consolas, walkman y demasinstrumentos
sonoros. Su uso implicara la incautacion del mismo, que quedara depositado en Jefatura de Estudios hasta que
el padre, madre o tutor legal acuda a recogerlo. Asimismo no se permite la instalacion de equipos eléctricos
ajenos al Centro. El uso de estos aparatos con la finalidad de copiar en un examen llevara aparejado, ademas,
el suspenso con la calificacion de cero (0).

CORRECCIONES PARA LOS ALUMNOS QUE, DURANTE LA JORNADA LECTIVA'Y DENTRO
DEL CENTRO, HACEN USO DE MOVILES, CAMARAS DE FOTOS, VIDEOS; O CUALQUIER
APARATO DE GRABACION O MP3

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA

Hecho Correccion que se aplicara
Traer un aparato de los citados, sin haber hecho uso alguno. [Amonestacion escrita y comunicacion a los padres

Caso de reincidencia: traerlo por segunda vez. Suspension del derecho de asistencia al centro durante un
Mandar mensajes, hacer llamadas, interrumpir clases, etc. ~ [periodo de hasta tres dias lectivos.
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Realizar fotos/grabaciones en el recreo o en el aula. Suspensidn del derecho de asistencia al centro durante un
periodo de tres dias lectivos.

Realizar fotos en el aula donde se reconozca la imagen de [Suspensién del derecho de asistencia al centro durante un

un profesor sin su consentimiento. periodo de cinco dias lectivos.
Realizar fotos o grabaciones que atenten contra Este hecho se considera gravemente perjudicial para la
la dignidad de las personas. convivencia en el centro y, por tanto, se aplicaran medidas

proporcionales a la gravedad de lo ocurrido.

Se pueden acompafiar de denuncias en la
Justicia Ordinaria.

AGRAVANTES.- (15-30 dias lectivos)
Publicar grabaciones en Internet.

Hacerlo contra un adulto, méas aln si es
profesor/a.

Clara muestra de intencionalidad.
ATENUANTES.- (7 dias lectivos)
Rapida reparacién de los dafios

4. PROGRAMA DE TRANSITO.

Para garantizar la adecuada transicion del alumnado de E.P. a E.S.O., el centro docente ha organizado un conjunto
de actuaciones de coordinacion con el Colegio San Francisco de Asis, destinadas a desarrollar la continuidad del
proceso educativo.

Las actuaciones estaran coordinadas por las jefaturas de estudios, quienes definiran un calendario de reuniones de
transito entre los dos centros.

Existira, ademas, una actuacion de coordinacion de la accion tutorial y medidas de atencién a la diversidad y a las
diferencias individuales.

Se programaran actuaciones para coordinar el proceso de acogida de las familias y del alumnado, proporcionandoles
informacidn sobre la nueva etapa educativa para facilitarles la adaptacion a la Educacion Secundaria Obligatoria.
Durante el mes de septiembre se constituira el equipo de transito, del cual formaran parte, como minimo, las jefaturas
de estudios, las personas titulares de la jefatura del departamento de Orientacién, las personas titulares de las
jefaturas de departamento de las materias de caracter instrumental, los tutores/as de sexto curso de E.P. y el
profesorado especialista en PT de ambas etapas.

Las actuaciones daran comienzo en el segundo trimestre del curso anterior a la incorporacion del alumnado a la
nueva etapa y continuaran a lo largo del primer trimestre del curso siguiente, una vez que el alumnado se encuentre
cursando primero de ESO.

USO SEGURO DE INTERNET

1. A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la
prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacién y la comunicacion
(TDE) por parte de las personas menores de edad, se consideran contenidos inapropiados eilicitos los elementos
gue sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los
derechos de proteccién de las personas menores de edad y, especialmente, en relacién con los siguientes:

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

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

4. Los contenidos racistas, xeno6fobos, sexistas, 10s que promuevan sectas y los que hagan apologia del crimen,
del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

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

6. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TDE entre las personas menores de edad, y establecera medidas
de prevencion y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

1. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las TDE, mediante una mejor
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sensibilizacion de los padres y madres, y de las personas que ejerzan la tutoria.

. Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado y a su familia para el uso

seguro y responsable de Internet.

. Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para personas menores, y en su

caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad.

Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten contenidos inapropiados. Para ello el
centro dispondra de cortafuegos y filtros y cuidara que estén operativos, o bien dispondra de un servidor de
contenidos a través del cual se realizaran los accesos a Internet.

. Se solicitara autorizacion expresa y por escrito a las familias para publicar fotografias o0 imagenes de actividades

realizadas en el centro o fuera del mismo.

El incumplimiento de estas normas serd notificado a Jefatura de Estudios para que se apliquen las normas de
convivencia establecidas en funcién de la gravedad de lo transgredido.

Comportamiento en clase.

9.

. Los alumnos acudirdn puntualmente a clase al tocar el timbre con todos los materiales y equipamientos

necesarios para el trabajo, de acuerdo con las indicaciones de los profesores. Mantendran en todo momento la
limpieza del aula y cuidaran del mobiliario. Cada alumno es responsable de su pupitre y de la limpieza de su
entorno inmediato. El Delegado/a de curso sera el responsable de mantener estas condiciones en el aula e
informara al profesor/a o al Tutor/a del grupo de los comportamientos inadecuados de sus comparfieros y de
los desperfectos o dafios causados.

A los alumnos/as que acudan a clase sin los materiales necesarios para realizar una labor provechosa de las
mismas (libros, material de dibujo, equipacion deportiva, etc.), se les mandara la realizacion de un trabajo
alternativo y se informaréa al Tutor/a para que adopte las medidas que considere oportunas.

Al entrar el profesor/a en el aula, los alumnos guardaran silencio y adoptaran una actitud y compostura
adecuada para comenzar el trabajo, esto es, de respeto al profesor/a'y a los compafieros, de interés por aprender
y de atencion para seguir con aprovechamiento las orientaciones y explicaciones del profesorado, las
intervenciones y aportaciones de sus compafieros, y su propio trabajo personal.

Si faltase algun profesor/a, el grupo permanecerd en su aula en silencio, acudiendo el delegado/a, o el
subdelegado/a en su ausencia, a la Sala de Profesores a reclamar la presencia del profesor/a de guardia, que
pasara lista y cuidara del orden necesario.

Los alumnos se sentaran en el pupitre que se les asigne por el Tutor/a. El incumplimiento sera considerado
falta de desobediencia. Los pupitres guardaran en todo momento la distribucion que se refleja en el croquis
que puede figurar en cada aula.

. Todos los alumnos tienen derecho al puesto escolar que la sociedad pone gratuitamente a su disposicion; este

derecho implica el deber de asistencia a clase y aprovechamiento en el aula, y el deber de respetar el derecho
a la educacion de los compafieros. EI mal comportamiento en el aula perjudica al propio alumno/a, al profesor/a,
a sus comparieros y a la sociedad.

La falta de participacidon en las actividades de la clase puede dar lugar a la consideracién de «abandono de la
asignaturax», con el resultado de consideracion negativa a los efectos de propuesta de titulacion en los casos de
excepcionalidad que se acuerden.

Las faltas de actitud y decoro en clase y las continuas interrupciones de ésta, por hablar con el compafiero/a,
levantarse sin permiso y cualquier otra actividad perjudicial para el desarrollo de la clase, queno constituyan
una falta mayor, seran corregidas por el profesor/a. La reiteracion serd considerada comoagravante, asi
como cualquier respuesta inadecuada a la amonestacion. De persistir esta actitud, el alumno/a sera enviado al
Aula de Convivencia, portando un parte de expulsion en el que se indique el motivo de la misma.

En el aula no se pueden consumir comidas, bebidas ni golosinas.

10.No se permite el uso de gorras o prendas que tapen el rostro, ni vestimenta indecorosa o inadecuada,como

la que deja al descubierto la ropa interior o lleve mensajes insultantes o racistas. Las gorras y prendas serén
incautadas y depositadas en Jefatura de Estudios, y solo se devolveran al padre/madre en persona.

11.El grupo cuya aula quede anormalmente sucia al terminar la jornada sera el responsable de su limpieza, incluso

fuera del horario lectivo.

NORMAS DE USO DE EQUIPOS INFORMATICOS POR PARTE DEL PROFESORADO

1.

El profesorado hara un uso responsable de los equipos informéaticos que hay en el Centro, y los utilizara
exclusivamente para el desarrollo de su trabajo, evitando hacer un uso personal o interesado de los mismos,

especialmente en lo relacionado con la utilizacion de impresoras.
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2. Se evitard acumular informacion y carpetas en los diferentes ordenadores del Centro. En cualquier caso, la
informacidn se almacenara de forma ordenada, sin utilizar la carpeta de escritorio. La Directiva del Centro y
elCoordinador TDE se reservan el derecho de suprimir la informacién que haya en los equipos informaticos
del Centro.

3. Se evitard modificar la configuracion de los equipos, especialmente en lo relacionado con temas y fondos de
escritorio.

4. Los Departamentos son responsables del material informéatico que tienen a su cargo, debiendo gestionar su
configuracion, mantenimiento y averias. lgualmente, son responsables del software suministrado por las
editoriales u otros proveedores, debiendo gestionar directamente con ellos los posibles problemas que genere
dicho software.

5. Segun el codigo de conducta del Estatuto Bésico del Empleado Publico (Ley 7/2007 de 12 de abril), es
responsabilidad del profesorado mantener actualizada su formacién y cualificacion.

6. Debido a la disponibilidad de ordenadores provenientes del programa TDE, existen portatiles a disposicion del
profesorado. Serén entregados a través de un recibi, y deberan ser devueltos en junio en las mismas condiciones
que fueron adquiridos.

FUNCIONES DEL COORDINADOR TDE.

a. Coordinar la integracion curricular de las Tecnologias de la Informacién y la Comunicacion en el centro

b. Elaborar propuestas para la organizacién de los medios y recursos tecnoldgicos del Centro, asi como velar por
su cumplimiento.

c. Lasupervision de la instalacion, configuracion y desinstalacion del software de finalidad curricular.

d. Asesorar al profesorado sobre materiales en soporte multimedia, su utilizacidn y estrategias de incorporacién
a la planificacion didactica.

e. Colaborar con las estructuras de coordinaciéon en el ambito de las TDE, a fin de garantizar actuaciones
coherentes del centro y poder incorporar y difundir iniciativas valiosas en la utilizacién didactica de las TDE.

f. Colaborar con el Centro de apoyo al Profesorado de su zona en la elaboracién de un itinerario formativodel
Centro que dé respuesta a las necesidades que en este ambito tenga el profesorado.

g. Gestionar las incidencias referidas a los portatiles, pizarras digitales, servidor, la gestién de software, etc, que
deban ser resueltas por el CSME o el CGA.

. NORMATIVA PROFESORADO.

1. Se respetara en todo momento los horarios de entradas y salidas de clase.
2. Enlasalida al recreo y al finalizar la jornada el profesor saldra el dltimo del aula.

3. El uso de los servicios por los alumnos, fuera de los recreos, tendra que ser autorizado por el profesor y nunca
de forma exhaustiva o generalizada ya que él es el responsable de su vigilancia.

4. Cuando se produzcan hasta 5 faltas o 5 retrasos injustificados los tutores/as lo comunicaran a la familia, via
telefénica, SMS o correo. A partir de 5 faltas por carta certificada con acuse de recibo. Quincenalmente se
introduciran en Séneca todas las faltas, justificadas o injustificadas. Al final de cada mes, se comunicara a la
familia (escrito con registro de salida) las faltas injustificadas del alumnado y se dara parte a la Jefatura de
Estudios y a Direccidn para iniciar el correspondiente protocolo de actuacion por absentismo.

5. No se podra expulsar en ningln caso alumnos/as a los pasillos o patios. En caso necesario seestableceran los
mecanismos que prevé el Decreto 327/2010. En todo caso y al dia siguiente de cada expulsionde clase el
profesor responsable de ella, informara al tutor y al Jefe de Estudios y debera telefonear o entrevistarse con los
padres o tutores del alumno/a para informarles de la actitud de su hijo/a.

6. Se procurara no enviar alumnos/as a recoger cualquier tipo de material durante la hora lectiva, asi como evitar
las interrupciones de clase por estos motivos. Los alumnos/as que se envien a realizar fotocopias deberan
aportar autorizacion del profesor correspondiente.

7. Todas las incidencias relativas a las normas de convivencia cuya gravedad asi lo requiera se reflejaran en el
correspondiente parte y se actuara de acuerdo con la normativa legal vigente. Se entregara el parte original a
algin miembro del equipo directivo (preferiblemente al Jefe de Estudios) y una copia al tutor/a.

8. Los profesores/as de guardia, si es posible, colaboraran con el profesor/a responsable del parte en la resolucion
de la incidencia.

9. Si un alumno/a es expulsado al aula de convivencia, debera ir a la sala de profesores con eldelegado/a,
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aportando el correspondiente parte de expulsion y trabajo para realizar durante el tiempo que permanezca en
ella.

10.Los profesores/as que firman el parte de incidencia son los responsables de establecer la gravedad dela falta,
su tipificacion y su correccion, asi como de realizar la comunicacion al tutor/a y a la familia.

11.Todos los permisos y/o licencias del profesorado deberan ser solicitadas previamente. Las ausencias por causa
de fuerza acaecidas en el dia se deberan comunicar telefénicamente y justificarlas en el plazo maximo de dos
dias, a partir de la incorporacién al centro. Transcurrido ese plazo, se requerira mediante impreso normalizado
las alegaciones pertinentes en los dos dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres dias
habiles, desde la fecha de la notificacidn, sean presentadas las alegaciones o justificantes que el interesado
estime conveniente.

12.Siempre que una falta de profesorado sea prevista con antelacion, se dejara tarea para realizar en el horario de
guardia, favoreciendo el proceso de ensefianza-aprendizaje y el buen clima de convivencia en clase.

Profesorado de guardia.

Su funcionamiento se recoge en el articulo 18 de la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion secundaria.
Son las siguientes:

a) Asegurar la normalidad académica del Instituto durante la jornada escolar, permaneciendo en el pasillo hasta
que todo el profesorado entre en su respectiva aula, tras lo cual se hara cargo del grupo en el que falte un
profesor/a, sustituyéndolo en su retraso o ausencia.

b) Resolver cuantas incidencias se produzcan en la hora de guardia.

¢) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el profesor durante su hora de guardia. En caso
excepcional, disponiendo que los alumnos/as acudan a otra dependencia del Centro en la que considere gue no
perturbaran el normal desarrollo de las actividades docentes.

d) Auxiliar a los alumnos/as que sufran algan tipo de accidente, lesion o enfermedad, gestionando en caso de
necesidad el traslado a un centro sanitario de urgencias.

e) Cumplimentar el parte de guardia, anotando las ausencias de los profesores/as y cualquier otra incidencia que
se haya producido.

f) Anotar en el parte de guardia las faltas cometidas por los alumnos/as expulsados,

g) Permanecer y recorrer el Centro o zona asignada (aula de convivencia), durante todo el tiempo que dure su
turno de guardia, a menos que esté sustituyendo en un aula a un profesor/a ausente.

h) Cualesquier otra que sea encomendada por el equipo directivo en la aplicacion de sus competencias, segin la
normativa actual.

i) El profesorado cuyo horario quede liberado debido a que los grupos a los que imparte clase estén celebrando
alguna actividad complementaria o extraescolar, entrardn a formar parte de la Guardia en caso de que fuera
necesario.

Para la realizacion de estas funciones, los profesores de guardia de cada turno se coordinaran entre si, repartiéndose

las tareas. Si esto no fuera posible lo comunicaran a la Jefatura de Estudios para que arbitre medidas.

De las actuaciones realizadas, cada profesor de guardia debera dejar constancia escrita en el parte correspondiente.

Todos los profesores entrantes, salientes y de guardia estaran implicados en la vigilancia de pasillos durante los

cambios de clase.

Se estableceran las correspondientes guardias de profesores. Una de las misiones mas importantes es que durante

los cambios de clase los alumnos/as no salgan sin autorizacion de las aulas o que permanezcan en pasillos.

El profesorado que por realizarse una excursion, esté en el centro, sin alumnado, en su horario lectivo estara a

disponibilidad del centro. En caso de necesidad realizar funciones de guardia.

Guardias de recreo

Se establecera un turno diario de 5-6 profesores (segun disponibilidad en la plantilla del centro) de guardia para
el cuidado y atencién de los alumnos durante este periodo, del control del aula de convivencia. Como tenemos dos
patios de recreo, 3 profesores/as atenderan cada uno de ellos. Prestaran especial atencion al control de personal
externo al recinto, del uso adecuado de papeleras y servicios, del control del tabaco y de los mdviles, asi como
intentardn mantener un buen clima de convivencia. Seran los responsables del buen funcionamiento y de que se
respeten las normas de régimen interno previstas para ello.

Un profesor/a de guardia de recreo serd el encargado/a de custodiar al alumnado que, si se diera el caso, estuviera

castigado en su aula.

En caso de lluvia los alumnos/as permaneceran durante los recreos en sus aulas bajo la vigilancia de los profesores

de guardia, y la supervision de algin componente del Equipo Directivo. Se distribuiran de la siguiente manera: 2
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profesores en el pasillo de arriba, 2 en el pasillo de abajo, y otro en el pasillo cercano a la sala de profesorado (todo
segun disponibilidad).

Actuaciones en excursiones o actividades fuera del centro

Cuando se realiza una excursion (o actividad semejante) nos encontramos con:
a) Alumnos que no participan en la actividad y que deben ser atendidos.

b) Cursos cuyos profesores se encuentran realizando la actividad.

¢) Profesores cuyos alumnos se encuentran realizando la actividad.

Para atender de la mejor manera al alumnado en esta situacion se actuara de la siguiente forma:

Los alumnos que no participen en la actividad programada se agruparan utilizando el minimo de aulas

posibles.

Los profesores que queden libres reforzaran el servicio de guardia, atendiendo a los grupos de los profesores

que participan en la actividad.

Los profesores que participan en las actividades deben preparar material de trabajo para los alumnos que

quedan en el centro. Este material se entregara en Jefatura de Estudios la cual se encargara de coordinar esta
actuacién y entregard, posteriormente, el trabajo realizado a los profesores para su valoracion.

6. ORGANIZACION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO

Mientras siga vigente el llamado Programa de Gratuidad de libros de texto en la ESO, en realidad un programa
de préstamo, los Departamentos seran los encargados de custodiar, entregar, supervisar y recogerlos libros de
texto del alumnado. Por ello se actuara de la siguiente manera:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

8)

9)
10)

11)

Cada profesor o profesora es responsable del funcionamiento del programa en los grupos que imparte.
Durante los primeros dias del curso debe entregar los libros al alumnado que forma parte del programa y
rellenar los datos referentes al nombre del alumno y estado del libro que figuran en el sello que Secretaria
dispone para tal fin.
Durante el curso, y durante sus clases, el profesorado debe supervisar el mantenimiento que el alumnado
realiza con el libro. En caso de pérdida o deterioro debe comunicar a la familia del alumnado la necesidad de
reposicion de un nuevo libro (que debe sellarse anotando el nombre del alumno). Esta comunicacion debe
hacerse, en primer lugar, haciendo uso de la agenda escolar.
En caso de que no se reponga el libro solicitado, el profesorado debe comunicarlo al Jefe del Departamento
(se haré constar en acta) y éste comunicara al Secretario el hecho.
El Secretario enviard comunicacion certificada a la familia sefialando que el alumnado quedara fuera del
programa de libros en caso de no reposicion y dejando constancia de la comunicacion de la falta de libro a la
Delegacion de Asuntos Sociales para que ésta intervenga.
El Secretario llevara un registro del alumnado que queda fuera del Programa de préstamo de libros
especificando el motivo (renuncia al mismo o incumplimiento de reposicidn). Este registro se comunicara a
todos los Departamentos a comienzo del curso para actualizacién de las necesidades de libros.
El alumnado aprobado en junio debe entregar el libro al profesor de la materia durante la Gltima semana del
curso. Estos libros quedaran en el Departamento junto con una relacion del alumnado que lo ha entregado.
En la Gltima sesion de evaluacién el profesorado comunicara al tutor la relacion de alumnos que no han
entregadoel libro para que junto al boletin de notas se entregue comunicacion de la necesidad de devolver los
libros antes del 30 de junio.
El alumnado suspenso en junio entregara el libro en el examen de septiembre. El profesorado comunicara al
Jefe del Departamento (para hacerlo constar en acta) y éste a Secretaria la relacién de alumnado con libros
conexcesivo deterioro o que no han entregado el libro en junio o septiembre. Sera necesario presentar el
libro enla prueba extraordinario puesto que los Departamentos podran realizar la prueba con actividades del
libro de texto.
Una vez se tengan las listas de grupos del nuevo curso los Departamentos conoceran al alumnado al que
deben entregar libros. EI alumnado incluido en las relaciones de septiembre por no haber entregado libro o
excesivo deterioro no recibird el nuevo libro hasta haber entregado el anterior.
Una vez entregado el libro se anotara el nombre del alumno en la fila correspondiente del sello del libro.
En la segunda semana del nuevo curso el Jefe del Departamento entregaré en Secretaria relacion del
alumnado que sigue sin entregar el libro pendiente o deterioro excesivo para seguir el protocolo al efecto.
Igualmente se comunicard los libros necesarios para el préstamo a todo el alumnado que ha cumplido con el
programa de préstamos.
Si un alumno/a decide cambiar de opcién y ello conlleva un cambio de libros, la familia debera hacerse
cargo del coste del cambio siempre y cuando el centro no disponga de ejemplares para reponer. Por el
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contrario, si la decision de cambio de opcidn procede del Equipo Docente y tiene el visto bueno de la
Direccidn y el Departamento de Orientacion el alumno/a no debera asumir coste alguno.

Evaluacién, promocion y titulacion del alumnado en Ensefianza Secundaria Obligatoria.
Sesiones de Evaluacion.

La sesion de evaluacion comienza con una tutoria previa que el tutor/a realiza con su grupo de alumnos/as en el
aula. En esta sesion de tutoria los alumnos/as analizan el trabajo desarrollado en el trimestre, hacen una
autoevaluacién y aportan propuestas de mejora encaminadas a corregir las deficiencias observadas tanto en el
alumnado como en el centro y profesorado. Las conclusiones de esta reunién forman parte del Acta de la
Evaluacion.

Los profesores utilizaran el programa Séneca para poner sus calificaciones en cada curso.

Las reuniones de evaluacion se estructuraran en dos partes:

1°-En la primera parte (10 primeros minutos) podran estar presentes dos representantes de los alumnos con la
totalidad del equipo educativo. En ella los alumnos/as informaran de la autoevaluacién y de la valoracion del
proceso de ensefianza - aprendizaje en las distintas areas.

2°-En la segunda parte, ya sin la presencia de los alumnos, se evaluara individualmente a cada uno de ellos.De
la misma forma se acordaran medidas de refuerzo, adaptaciones curriculares, estrategias metodologicas distintas,
etc.; para mejorar el aprendizaje de cada alumno/a. El/la tutor/a anotara en un acta, los datos y observaciones mas
significativas, asi como las decisiones adoptadas.

El tutor/a informara personalmente a los padres/madres sobre los resultados obtenidos y las medidas adoptadas,
para lo cual se utilizara el boletin emitido por el programa Séneca, firmado y sellado. Salvo causa muy justificada
y previo conocimiento y autorizacién del Jefe de Estudios y la Directora, no se entregaran boletines de notas al
alumnado.

Otra medida a adoptar sera la intervencion del Departamento de Orientacion con las familias o con los alumnos/as.

Notificacion a las familias.

Los tutores/as tienen recogidos en sus horarios regulares la hora para la tutoria de padres/madres.
Independientemente de ello, intentaremos atender a padres y madres en horario de mafiana, utilizando los huecos
en el horario y las horas de obligada permanencia, consiguiendo una mayor agilidad en las visitas programadas.
Independientemente de las tres visitas realizadas en las distintas evaluaciones, intentaremos informar a los padres
y madres de manera mensual, mediante el sistema ipasen (apartado observaciones) y visitas presenciales, donde
se informa de los progresos del alumnado en el proceso de ensefianza-aprendizaje. En este afio en el que nos
encontramos, por sus circunstancias especiales, las visitas se haran a través de la plataforma ipasen, y sélo en
aquellos casos de maxima necesidad se haran de manera presencial.

Se recomienda hacer reuniones quincenales/mensuales con todos los representantes del alumnado de 4° de ESO
Los resultados de cada evaluacion se recogeran en un Boletin de Calificaciones que se entregara personalmente a
los padres coincidiendo con el final de cada trimestre. En el Boletin se hara constar la calificacién global de la
evaluacion de cada materia y una informacion adicional sobre las dificultades de aprendizaje observadas y las
medidas a adoptar para superarlas.

Todas estas normas seran aplicadas en funcion de las circunstancias sanitarias que se den en cada momento,
teniendo siempre en cuenta la aplicacién del protocolo Covid 19.

7. TRANSPORTE ESCOLAR

Sea en el transporte escolar o en otros desplazamientos relacionados con las ensefianzas o actividades del Instituto,

los alumnos y alumnas deberan mantener una actitud correcta que garantice el buen funcionamientoy la seguridad

de los medios utilizados y el bienestar de los usuarios. Para conseguirlo, se deberan tener en cuenta las siguientes

obligaciones:

a) No molestar o perturbar la conduccidn del vehiculo.

b) La relacién entre los alumnos y el acompafiante o conductor del vehiculo debera basarse en el respeto mutuo.

c) Se mantendra el orden establecido por el acompafiante o conductor para subir o bajar del vehiculo en los puntos
de parada prefijados en el itinerario. Si asi se acordare, no se subira o bajara sin antes haber comprobado por
los encargados para tal fin (conductor y delegado/a de transporte) del estado de los asientos ydel vehiculo.

d) Estar puntualmente en la parada a las horas de tomar el vehiculo.

e) Permanecer sentados durante todo el transcurso del viaje.
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f) Ayudar a sus compafieros menores o con limitaciones fisicas.

g) No arrojar papeles y otros desperdicios en los vehiculos.

h) No producir dafios en los vehiculos, responsabilizdndose del asiento asignado y comunicando al subirse las
incidencias si las hubiese.

i) Si asi se acordase, se fijard un asiento a cada usuario, que no podra cambiar durante todo el curso.

j) Las conductas contrarias a estas normas seran consideradas como faltas y anotadas en los expedientespersonales
de los que las cometiesen.

Para el caso del transporte escolar, se hombraran al principio de curso por los usuarios de cada vehiculo un

Delegado/a y un Subdelegado/a de transporte, cuya mision seré la de actuar como representantes de la totalidad

de los alumnos que utilizan el servicio. Sus obligaciones son:

a) Comprobar junto con el conductor el estado que presenta el vehiculo antes y después del viaje.

b) Transmitir al Jefe/a de Estudios las quejas sobre el funcionamiento del servicio de transporte escolar.

¢) Aquellas otras que le sean asignadas por la Jefatura de Estudios.

Los dafios que pudiesen ocasionarse al vehiculo, una vez valorados, serdn abonados por el alumno o alumna

causante del mismo. En caso de no poderse determinar la o las personas que lo hubiesen ocasionado, sera abonado

por la totalidad de los ocupantes que ese dia hayan utilizado el autobus.

Este afio, debido a las circunstancias derivadas del Covid19, se deberan respetar las normas sanitarias impuestas

por la Consejeria de Sanidad.

8. EVALUACION DEL CENTRO

La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa que podra realizar la AgenciaAndaluza

de Evaluacion Educativa y la evaluacion interna, o autoevaluacion, que el centro realizard con caracter anual

de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de

los resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades

de aprendizaje.

La Autoevaluacion se realizara a través de indicadores, que seran de dos tipos:

» Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el departamento de Formacion,Evaluacion e
Innovacion el encargado de establecerlos.

« Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los efectos de realizar una
evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

La medicion de todos los indicadores corresponde al departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion. Los

resultados obtenidos tras la medicion se plasmaran en una memoria de autoevaluacién, que necesariamente

incluira:

« Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.

» Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

La memoria de autoevaluacién sera aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacion del curso académico, y

contara con las aportaciones realizadas por el Claustro del Profesorado.

Equipo de evaluacion

Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacién, a partir de los datos obtenidos de la medicionde
los indicadores establecidos.
La composicidn del equipo de evaluacion sera la siguiente:

a) Elequipo directivo al completo

b) La Jefatura del departamento de Formacidn, Evaluacion e Innovacién
¢) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar

d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

e) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

f) Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos a lo largo del mes de marzo,a
fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su labor con la antelacién debida.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacién seran renovados cada afio y seran elegidos en
una sesion extraordinaria de dicho 6rgano colegiado convocada al efecto.
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Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el Consejo Escolar formara
parte del equipo de evaluacién.

De no ser asi, y siempre para la representacién del alumnado en el equipo de evaluacion, la eleccion se realizara
entre sus miembros, mediante votacion secreta y no delegable, en la sesién del Consejo Escolar convocada a tal
fin.

9. PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
Son los siguientes:
» Director.
+ Equipo Directivo.
» Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales
» Comision Permanente del Consejo Escolar

» Consejo Escolar.
» Comunidad Educativa.

COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

La Direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion del centro. Sus
competencias son las siguientes:

» Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter anual, a un profesor o
profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente.

» Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando a un miembro del equipo directivo como
coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningin miembro del profesorado.

« Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

« Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar a cabo el conjunto de
personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion y el calendario para su aplicacion e
implantacionreal.

 Coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion, con la participacion del Coordinador o coordinadora
de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

» Mantener actualizado el Plan de Autoproteccién del centro, que debera ser revisado durante el primer
trimestre de cada curso académico.

 Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste sea conocido por
todos los sectores de la comunidad educativa.

» Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion las deficiencias o carencias graves existentes en las
infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la
seguridad del centro, o dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo.

 Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacion, de
los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora prevista.

« Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios, y a la Delegacion Provincial de
Educacién, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que puedan afectar al normal desempefio
de sus funciones en caso de emergencia.

« Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que ocurriese y que afecte al
alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacion se realizard mediante fax dentro de los siguientes
plazos: 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es considerada como grave cinco dias,
cuando no fuese grave.

Avrbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad educativa, conozcan la Orden
de 16/04/2008 por la que se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y registro del Plan de
Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a excepcion de los universitarios, los
centros de ensefianza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi
comolas Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la composicion y
funciones de los6rganos de coordinacion y gestion de la prevencidn en dichos centros y servicios educativos.

COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO EN CUANTO A PREVENCION DE RIESGOS
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LABORALES.

Son las siguientes:

+ Asistir a la Direccidn en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencién de Riesgos Laborales.

» En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacién del |1 Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales.

» En colaboracién con la Direccion, coordinar la elaboracién del Plan de Autoproteccion del centro.

COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL I PLAN ANDALUZ DE SALUD
LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

» Participar en la elaboracién del Plan de Autoproteccidn, colaborando para ello con la Direccion y el equipo
directivo del centro.

+ Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se relina para tratar aspectos concretos
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

» Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan de Autoproteccion.

« Anotar, en la aplicacion informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes instalaciones del
centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y mantenimiento
preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa vigente.

« Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las situaciones de emergencia y
cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia

» de seguridad.

» Facilitar, a la Direccién del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes que afecten
alprofesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

« Comunicar a la Direccién del centro la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que
puedansuponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

« Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro, haciendo el
seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

» Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad y Salud de
laDelegacion Provincial de Educacion, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

« Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer efectivas
lasmedidas preventivas prescritas.

« Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la comunidad
educativa deben conocer en caso de emergencia.

» Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las ayudas externas.

 Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencién de riesgos.

» Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el lugar de trabajo y la
implantacion de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas
materias transversales.

» Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de
seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los cuestionarios disponibles en la
aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

» Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos dependientes de la Consejeria de
Educacion.

FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA DE
SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

A la citada Comision asistird el coordinador/a del centro del 1 Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de
Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.
Sus funciones son las siguientes:

« Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.
 Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccidn.
« Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros auxilios,
promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales.
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 Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo las necesidades que
se presenten en materia de formacion.

» Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcién de sus condiciones
especificasde emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso.

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

» Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud en
el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoproteccion, canalizando las iniciativas de
todos lossectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en
equipo, el dialogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

« Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacion con la Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de Autoproteccion y debera
aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de sus miembros.

PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA AUTOPROTECCION

Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales. Certificacion de su condicion al finalizar el curso.

Elaboracién del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

Grabacion del mismo en la aplicacion informatica Séneca y aprobacion por el Consejo Escolar.

Impresion de la documentacidn, con disposicion de ejemplares en: Direccién, Sala de Profesorado, entrada
del centro y Proteccion Civil del Ayuntamiento.

Colocacidn en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de situacion y ubicacion del
estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones y prohibiciones en una evacuacion.

Elaboracion con soporte informatico de:

 Laorganizacion y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en caso de evacuacion.

» Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion:

» Normas generales de evacuacion.

* Recomendaciones en caso de incendio.

» Recomendaciones practicas para el desalojo de aulas por plantas.

+ Sistemas de alarma y aviso y sefiales de seguridad.

» Power Point con instrucciones para el alumnado en caso de evacuacion.

» Power Point con primeros auxilios.

» Informacion de la actuacién a llevar a cabo ante distintas situaciones relacionadas con la salud que se

pueden plantear en el centro.

 Fichas de informacion sobre riesgos mas usuales en los docentes, causas y medidas preventivas
Entrega de la informacion anterior a:

+ Claustro de Profesorado.

« PAS.

» Junta de delegados.

+ Junta directiva de la AMPA.

» Consejo Escolar.
Convocatoria de claustro extraordinario y reuniones especificas con PAS, personal de limpieza y
mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el que se explicara la informacidn recibida.
Informacion a cargo de los tutores/as de las actuaciones a llevar a cabo en caso de evacuacion.
Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.
Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacion Provincial y revision y
modificacion en su caso del Plan de Evacuacién, siendo aprobada por el Consejo Escolar que propondra
ademas las mejoras oportunas.
Cumplimentacion de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion informatica Séneca.

m. Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las actividades formativas

convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.
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PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES

a)
b)

c)
d)
e)
f)

9)

Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.
Suministro y/o elaboraciéon de materiales curriculares, de difusion y apoyo al profesorado de las distintas

etapas.
Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de la Consejeria de Educacion.

Participacion, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre hombres y mujeres, Escuela
espacio de Paz y Forma Joven, que inciden directamente en la prevencion de riesgos y promocion de habitos
de vida saludable.

Formacion del profesorado.

Facilitar informacién sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las distintas Familias
Profesionales de Formacion Profesional, laboratorios generales, talleres de tecnologia y aulas de informatica.
Celebracion, en colaboracion con el departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares de
actividades, tales como:

» Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).

» Diade laseguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

» Diainternacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

» Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

» Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la prevencién:
» En las Jornadas Culturales del Centro.

« Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.

» Taller de prevencién de anorexia y bulimia.

+ Talleres de Coeducacion.

» Talleres de primeros auxilios.

» Visita al parque de bomberos.

NOTA: todo en funcién de disponibilidad y teniendo en cuenta la actual situacion sanitaria.

EQUIPOS
Coordinador Plan de Autoproteccion: Rafael Ramos Gallego.

ZONAS PARA SIMULACRO

PLANTA BAJA:

ZONA 1: Esta formada por el departamento de tecnologia y almacén, departamento de sociales, 3°A,
departamento de informatica.

ZONA 2: Esta formada por el departamento de plastica y la clase de 3°B.

ZONA 3: Esta formada por el departamento de Ciencias Naturales y por 3°C.

ZONA 4: Esta formada por el departamento de orientacion, direccion, jefatura de estudios, aseos, secretaria,
administracion, caldera, departamento de educacion fisica, pabellén deportivo, aula de diversificacion,
A.M.P.A.y biblioteca.

PLANTA ALTA:

ZONA 5: Esta formada por 2° A, departamento de musica, 2°B y 2°C.
ZONA 6: Esté formada por 1° Ay 1°B.
ZONA 7: Esta formada por el aula de audiovisuales y 4°C.

ZONA 8: Esté formada por 4°A, 4°B, Departamento de lengua, sala de profesores, departamento de francés y
cuarto de limpieza.

ACTUACIONES EN CADA ZONA
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ANTE UNA EMERGENCIA USTED DEBE SEGUIR LAS SIGUIENTES INSTRUCCIONES:
1. SALGA DE MANERA ORDENADA CON LOS ALUMNOS QUE ESTAN A SU CARGO AL PASILLO.

2. FIJESE EN LAS SENALES INDICATIVAS DE COLOR VERDE Y BLANCO, ELLAS LES INDICARAN
EL SENTIDO EN EL QUE SE DEBE REALIZAR LA EVACUACION DE SU ZONA.

3. HA DE ESTABLECERSE UNA CABEZA Y UNA COLA PARA SU ZONA (SE ESTABLECERAN EN
FUNCION DE LAS CLASES QUE ESTEN SIENDO OCUPADAS EN ESE MOMENTO, Y TENIENDO
EN CUENTA QUE HA DE SER CABEZA EL PROFESOR DEL AULA MAS CERCANA A LA
ESCALERA DE EVACUACION Y COLA EL PROFESOR DEL AULA QUE ESTE MAS ALEJADA).

4. RECUERDE QUE LA CABEZA SERA AQUEL PROFESOR QUE INICIARA LA EVACUACION Y SE
ENCARGARA DE IR ABRIENDO LAS PUERTAS DE SALIDA, ASEGURANDOSE DE QUE ESTAS
PERMANEZCAN ABIERTAS. LA COLA SERA AQUEL PROFESOR QUE SALDRA EN ULTIMO
LUGAR Y REVISARA CADA AULA DE SU ZONA HASTA COMPROBAR QUE TODOS LOS
ALUMNOS DE SU ZONA HAN EVACUADO EL CENTRO.

5. EL RESTO DE PROFESORES IRA EN EL CENTRO DEL GRUPO CON LOS ALUMNOS.

6. LOS PROFESORES LLEVARAN A LOS ALUMNOS AL PUNTO DE REUNION ESTABLECIDO EN
FUNCION DE LA EMERGENCIA Y PROCEDERAN AL RECUENTO DE ALUMNOS (SE
RECOMIENDA TENER EN CADA AULA UN LISTADO CON LOS ALUMNOS QUE ESTAN A CARGO
DEL PROFESOR QUE OCUPE EN ESE MOMENTO ESE AULA EN CASO DE EMERGENCIA.

10. PLAN DE LECTURA.

Atendiendo a las instrucciones de 21 de junio de 2023 de la Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y FP, sobre el
tratamiento de la lectura para el despliegue de la competencia en comunicacion linglistica en Educacion Primaria y
Educacion Secundaria Obligatoria, las programaciones didacticas de todas las materias incluiran actividades y tareas
para el desarrollo de la competencia en comunicacién linguistica, en concreto para las préacticas lectoras, sin que
supongan un trabajo paralelo, fuera de la planificacion docente, de su metodologia y evaluacién. No debe convertirse
en un tiempo de lectura aislado del resto de la funcién docente ordinaria. Al organizar la practica docente en el aula,
se garantizara la incorporacion de un tiempo diario, no inferior a 30 minutos, en todos los niveles de la etapa, para
el desarrollo planificado de dicha competencia sin dejar de atender a la oralidad, el debate y la oratoria.

Para la planificacion de las actuaciones los centros docentes tendran en consideracion los siguientes aspectos como
principios generales de actuacion:

a) La lectura constituye un factor fundamental para el desarrollo de las competencias clave por lo que todas las
areas, materias y ambito deben convertirlas en actuaciones propias de su ambito de actuacion.

b) Las programaciones didacticas de todas las areas, materias 0 &mbitos incluiran actividades y tareas para el
desarrollo de la competencia en comunicacion linglistica, en concreto para las practicas lectoras, sin que supongan
un trabajo paralelo, fuera de la planificacion docente, de su metodologia y evaluacion. No debe convertirse en un
tiempo de lectura aislado del resto de la funcion docente ordinaria.

c) Los centros, al organizar la préctica docente en el aula, deberan garantizar la incorporacién de un tiempo diario,
no inferior a 30 minutos, en todos los niveles de la etapa, para el desarrollo planificado de dicha competencia sin
dejar de atender a la oralidad, el debate y la oratoria.

d) Se pondra especial atencion en los procesos de transito escolar, ya sea entre ciclos o etapas. La planificacion de
las actuaciones relativas al tiempo de lectura debe tener en especial consideracion lo tratado en la normativa vigente
en cuanto al transito curricular entre ciclos y etapas, dotando de continuidad, coordinacion y coherencia pedagdgica
a dichas actuaciones y acuerdos adoptados en los distintos &mbitos de actuacion.

e) Para la planificacion del tiempo de lectura se podra contar con todos los recursos del centro, en todo caso, con la
biblioteca escolar.

f) Los programas para la innovacion educativa del &mbito lingistico, PLC (P1) y Comunica (P2), asi como el resto
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de los planes y programas que se desarrollen en el centro, podrén ofrecer recursos, materiales y propuestas para la
organizacion del tiempo de lectura planificada y servir de recurso para los centros docentes.
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