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INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento recoge el conjunto de normas que
regulan la convivencia, asi como el sistema de organizaciéon de la comunidad educativa.
Concreta aspectos de la vida escolar, de acuerdo con la legalidad vigente, a la que en todo
caso habrd que supeditarse cualquier aspecto del Reglamento, asi como respetar
estrictamente los derechos garantizados por la Constituciéon Espafiola.

La LOE en su articulo 120 dice:

a) Los centros dispondran de autonomia pedagogica, de organizacion y de gestion en
el marco de la legislacion vigente y en los términos recogidos en la presente Ley y en las
normas que la desarrollen.

b) Los centros docentes dispondran de autonomia para elaborar, aprobar y ejecutar
un proyecto educativo y un proyecto de gestion, asi como las normas de organizacion y
funcionamiento del centro.

La LOMCE modifica el apartado 4 del articulo 120 de la LOE, quedando redactado de la

siguiente manera:
<<Los centros, en el ejercicio de su autonomia, pueden adoptar experimentaciones,
planes de trabajo, formas de organizacién, normas de convivencia y ampliaciéon del
calendario escolar o del horario lectivo de areas o materias, en los términos que
establezcan las Administraciones educativas y dentro de las posibilidades que permita la
normativa aplicable, incluida la laboral, sin que, en ningldn caso, se impongan
aportaciones a las familias ni exigencias para las Administraciones educativas>>

La LEA en su articulo 125 dice:

a) Los centros docentes contaran con autonomia pedagogica, de organizacion y de
gestion para poder llevar a cabo modelos de funcionamiento propios, en el marco
de la legislacion vigente, en los términos recogidos en esta Ley y en las normas
que la desarrollen.
b) Los centros docentes sostenidos con fondos publicos concretaran sus modelos de
funcionamiento propios mediante los correspondientes proyectos educativos, sus

reglamentos de organizacion y funcionamiento y, en su caso, proyectos de gestion.

En este sentido, el Plan de Centro delimita los planteamientos educativos generales que
establece nuestra comunidad (realidad nacional) andaluza. Es el instrumento para la
planificacién a medio plazo que enumera y define las notas de identidad del mismo,
establece el marco de referencia global y los planteamientos educativos que lo definen y
distinguen, formula las finalidades educativas que pretende conseguir y expresa la
estructura organizativa del Centro. Su objetivo es dotar de coherencia y personalidad
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propia a los Centros. El Plan de Centro incluye entre otros, el Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento (ROF).

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento es el instrumento que debe facilitar la
consecucion del clima organizativo y funcional adecuado para alcanzar los objetivos que el
centro se ha planteado, de ahi se justifica su existencia y su caracter eminentemente
practico.

El ROF debe:

® Desarrollar las capacidades de relacion entre todos los sectores de la comunidad
educativa.
Fomentar férmulas organizativas.
Promover exigencias de funcionamiento.
Desarrollar y concretar normas para la buena marcha del Centro.
Desarrollar los criterios y procedimientos que garanticen tanto el rigor como la
transparencia en la toma de decisiones de los odrganos de gobierno y de
coordinaciéon docente, sobre todo en lo concerniente a la matriculacién y
evaluacion.

El ROF ha sido elaborado, tras un periodo de reflexiéon y maduracion, con la participacion
de todos los sectores de la comunidad educativa y aprobado por el Consejo Escolar del
Centro, es por ello de obligado cumplimiento en todos y cada uno de sus apartados y
puntos. Como documento publico que es, debe ser conocido por todos los sectores de la
comunidad educativa y podra ser consultado a través de diversos medios.

Segin el Decreto 327/2010 de 13 de Julio, el reglamento de organizacién y
funcionamiento, teniendo en cuenta las caracteristicas propias del centro, contemplara los
siguientes aspectos:

a) Los cauces de participacion de los distintos sectores de la comunidad educativa en
todos los aspectos recogidos en el Plan de Centro.

b) Los criterios y procedimientos que garanticen el rigor y la transparencia en la toma de
decisiones por los distintos 6rganos de gobierno y de coordinacién docente, especialmente
en los procesos relacionados con la escolarizacion y la evaluacién del alumnado.

c) La organizaciéon de los espacios, instalaciones y recursos materiales del centro, con
especial referencia al uso de la biblioteca escolar, asi como las normas para su uso correcto.

d) La organizacién de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de los periodos
de entrada y salida de clase.

e) La forma de colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de
gratuidad de libros de texto.
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g) El procedimiento para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion a que
se refiere el articulo.

h) El plan de autoproteccion del instituto.

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

j) Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales.

k) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educaciéon y, en general, todos aquellos aspectos
relativos a la organizacién y funcionamiento del centro no contemplados por la normativa
vigente, a la que, en todo caso, debera supeditarse.

En la elaboracién del reglamento de organizacion y funcionamiento podran realizar
sugerencias y aportaciones al mismo el profesorado, el personal de administracién y
servicios y de atencién educativa complementaria, las juntas de delegados y delegadas del
alumnado y las asociaciones del alumnado y de padres y madres del alumnado.

El R.O.F. debe ser un documento que atienda las necesidades que durante el curso escolar
van apareciendo. Por este motivo sera un documento dindmico, flexible y abierto,
susceptible de ser actualizado en cualquier momento.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y sus modificaciones seran elaboradas
por el Equipo Directivo, contando con las aportaciones del Claustro de Profesores, de las
Asociaciones de Padres de Alumnos, de las Asociaciones de Alumnos y de los restantes
sectores de la Comunidad Educativa.

Las modificaciones propuestas se remitiran a todos los estamentos de la Comunidad
Educativa para su conocimiento y andlisis y al Consejo Escolar para su estudio y
aprobacién.

En sentido general podemos decir que la participacion de toda la comunidad educativa es
uno de los aspectos basicos de la vida del centro para conseguir una mejora en la calidad de
la ensefianza.

Entre los elementos funcionales basicos de la participacidon en nuestro Instituto, citamos
los siguientes:
® Funcionamiento democratico.
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Animacion individual y colectiva.
Existencia de cauces participativos.
Organos de participacién eficaces.
Proyecto educativo comun.
De los cauces de participacidon destacamos tres vias principales:
® Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA (en caso de formalizarse) y
Asociacién de Alumnos y Alumnas
® Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y
Delegadas de grupo, Junta de Delegados y Delegadas, etc.
® Vias participativas individuales.

La comunidad educativa de nuestro Instituto esta constituida por el profesorado, el
alumnado, los padres y las madres y el personal de administracién y de servicios. Para la
consolidacién y el fortalecimiento de la identidad propia de nuestra comunidad educativa
propugnamos las siguientes medidas:

® Dialogo

® Unidn de esfuerzos

® Intercambio de informacién

® Colaboracién de todos los sectores implicados.

Para potenciar la participacion en el centro hay que realizar un analisis reflexivo de cada
situacion, obviar las dificultades y obstaculos detectados, llevar a cabo un esfuerzo de
informacion, formacion y reflexion dentro de cada colectivo lo que permitira llevar a cabo
estrategias favorecedoras de la participacion.

1. LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

Uno de los principios del sistema educativo andaluz, recogidos en la Ley de Educacién de
Andalucia, es “La formacién integral del alumnado en sus dimensiones individual y social
que posibilite el ejercicio de la ciudadania, la comprensiéon del mundo y de la cultura y la
participacién en el desarrollo de la sociedad del conocimiento”.

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacion:

® Favorecer la democracia, sus valores y procedimientos, de manera que orienten e
inspiren las practicas educativas y el funcionamiento de los centros docentes, asi
como las relaciones interpersonales y el clima de convivencia entre todos los
miembros de la comunidad educativa.

® Promover la adquisiciéon por el alumnado de los valores en los que se sustentan la
convivencia democratica, la participacion, la no violencia y la igualdad entre hombres
y mujeres.

® Estimular en el alumnado la capacidad critica ante la realidad que le rodea,
promoviendo la adopcidn de actitudes que favorezcan la superaciéon de desigualdades.

La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo el
proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo. Concebimos la participacién del
alumnado como una metodologia de aprendizaje democratico, escolar y social.
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El aula, y el centro en general, son el marco idéneo para el desarrollo del aprendizaje
democratico. Es amplio el conjunto de actividades que el centro brinda para ello: desde la
gestion compartida de los recursos del aula, hasta el analisis de los problemas y buisqueda
de alternativas en las reuniones de clase.

La participacion del alumnado no esta al servicio exclusivo del aprendizaje de la
democracia y los valores éticos y morales que sustenta nuestro modelo de sociedad. Es
también una metodologia de aprendizaje social y escolar que facilita el conocimiento e
interpretacion de las relaciones sociales y del medio en que se vive, para la adaptacién e
integracion del mismo.

Constituye un deber y un derecho la participacién del alumnado, que se estructura en tres
niveles:

Nivel de aula-grupo: Delegado/a de grupo

Reuniones de grupo

Nivel de Centro: Junta de Delegados/as

Representantes en el Consejo Escolar
Asociacion de Alumnos/as

Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares

Nivel externo al | Consejo Escolar Municipal

Centro: Consejo Escolar Provincial

Consejo Escolar de Andalucia

1.1. EL GRUPO DE CLASE

El alumnado de un grupo constituye el primer nucleo de reunién y participacién. Se le
reconocen las siguientes funciones:

® Elegir orevocar a sus delegados/as.

® Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.

® Asesorar al delegado/a.

® Elevar propuestas al tutor/a y a sus representantes en el Consejo Escolar, a través del

delegado/a del grupo.

1.2. LOS DELEGADOS Y DELEGADAS DE GRUPO. ELECCION Y REVOCACION

Durante el primer mes de cada curso escolar, el alumnado de cada grupo elegiran, en
presencia del tutor/a, de forma directa y secreta, por mayoria simple, a los delegados/as y
subdelegados/as de cada grupo.
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El subdelegado/a sustituira al delegado/a en caso de vacante, ausencia o enfermedad y le
apoyara en sus funciones.

El delegado o delegada de grupo sera el portavoz del grupo de alumnos/as ante el
tutor/a, sera también el nexo de unién entre el resto de sus compafieros/as y el
profesorado del centro.

Las funciones del delegado o delegada de grupo seran las siguientes:

® Colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase.

® Trasladar al tutor o tutora las sugerencias o reclamaciones del grupo al que
representan, incluido el calendario de examenes o pruebas de evaluaciéon a
determinar.

® Previo conocimiento del tutor o tutora, exponer a los 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representa.

® Participar en las sesiones de evaluacion. Para ello se le dara audiencia en el momento

que le indique el tutor o tutora del grupo. En ese periodo de tiempo el delegado/a

expresard sus opiniones, quejas y sugerencias como portavoz del grupo,

salvaguardando el respeto y consideracién debido a todo el profesorado presente.

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

Asistir a las sesiones de evaluacion.

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

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

El delegado o delegada de grupo podra cesar por alguna de las siguientes causas:

Al finalizar el curso.

Dimision motivada y aceptada por Jefatura de Estudios.

Incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

Apertura de expediente disciplinario o acumulacién de tres faltas consideradas como
gravemente perjudiciales para la convivencia.

Peticion por mayoria absoluta del grupo, previo informe razonado dirigido al/la
tutor/a.

Salvo en la primera de las causas, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones a la
mayor brevedad posible.

Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de la funcién
representativa del grupo al que pertenecen.

1.3. LAJUNTA DE DELEGADOS/AS DE ALUMNOS/AS

Estara constituida por todos los delegados y delegadas de los grupos y los representantes
del alumnado en el Consejo Escolar.

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

La Jefatura de Estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio adecuado
para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
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funcionamiento.
Esta Junta podra reunirse en pleno o en comisiones, no pudiendo dedicar mas de tres
horas lectivas por trimestre para tal fin.

La Junta de delegados y delegadas tiene el derecho y el deber de participar en la actividad
general del centro.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro deberan informar a la
Junta de delegados y delegadas sobre los temas tratados en el mismo.

Cuando lo solicite, la Junta de delegados y delegadas, en pleno o en comisién, debera ser
oida por los 6rganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su indole requieran su
audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

® Celebracion de pruebas y examenes.

® Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias y
extraescolares.

® Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las
tareas educativas por parte del centro.

® Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracién del
rendimiento académico de los alumnos/as.

® Propuestas de sanciones a los alumnos/as por la comisiéon de faltas que lleven
aparejada la incoacion de expediente.

® Libros y material didactico cuya utilizacion sea declarada obligatoria por parte del
centro.

® Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos/as.

La Junta de delegados y delegadas tendra las siguientes funciones:
® Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién y modificacién del Plan de
Centro, en el 4mbito de su competencia.
® Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas
de cada grupo o curso.
® Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.
® Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

1.4. LOS REPRESENTANTES DE LOS ALUMNOS/AS EN EL CONSEJO ESCOLAR DEL
CENTRO

Existirdn tres representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los
alumnos y alumnas inscritos o matriculados en el centro.

Esta representacion se renovara totalmente cada dos afios.

Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que hayan presentado su candidatura y haya
sido admitida por la Junta electoral.
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Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar candidaturas
diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente papeleta de voto.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la Junta de
delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este 6rgano colegiado.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo Escolar al
que pertenecen. A saber:

a. Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias especificas
del Claustro de Profesorado en relacién con la planificacion y la organizaciéon docente.

b. Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificaciéon de la cuenta de
gestion.

c. Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccidon presentados por
las personas candidatas.

d. Participar en la seleccién del director o directora del centro y, en su caso, previo
acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion
del nombramiento del director o directora. (A excepcién de los representantes del
alumnado de los dos primeros cursos de la educacion secundaria obligatoria).

e. Ser informados del nombramiento y cese de los demas miembros del equipo
directivo.

f. Decidir sobre la admisién del alumnado con sujeciéon a las disposiciones que la
desarrollen.

g. Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos
en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopcién de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.

h. Conocer la resoluciéon de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demdas normativa de aplicacion. Cuando las medidas
disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado, podra
revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i. Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la
igualdad entre hombres y mujeres y la resolucion pacifica de conflictos en todos los
ambitos de la vida personal, familiar y social.

j- Reprobar a las personas que causen dafios, injurias u ofensas al profesorado. En todo
caso, la resolucion de reprobacion se emitira tras la instrucciéon de un expediente,
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previa audiencia al interesado.

k. Promover la conservacion y renovacidon de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencién de recursos complementarios.

1. Fijar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.

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

n. Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticiéon de la Administracién
competente, sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la gestidn,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

1.5. LA ASOCIACION DEL ALUMNADO

El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente. La asociacidon del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son
propias, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a. Expresar la opinidon del alumnado en todo aquello que afecte a su situacién en el
instituto.

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

c. 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.

La asociaciéon del alumnado tendra derecho a ser informada 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.

La asociacion del alumnado se inscribira en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el
Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefianza.

1.6. DERECHO DE REUNION, DE DISCREPANCIA Y DE INASISTENCIA A CLASE DEL
ALUMNADO.

El procedimiento, que permitiria el ejercicio de estos derechos, sera el siguiente:

e La Junta de Delegados entregara, por escrito, una propuesta razonada (siempre en
relacidn a decisiones de caracter educativo relacionadas con el Centro) ante la Direccion
del Centro.

 La propuesta debe ser entregada, al menos, 72 horas antes de la fecha fijada en la

convocatoria de huelga.
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e La propuesta debe indicar la fecha, 1a hora y las actividades previstas.

« La propuesta debe ir avalada por el 5% del alumnado con derecho a huelga (desde 32 de

ESO) o por la mayoria absoluta de los/as delegados/as del Centro.

e Si se cumplen estos requisitos, los/as delegados/as informaran a sus grupos y la
propuesta debera ser aprobada en votacidn secreta por todo el alumnado con derecho a
ejercerlos.

Con respecto al alumnado de 32 y 42 de ESO, al ser un caso de enfrentamiento al derecho
a la educacion, al ser alumnos menores de edad sdlo podran ejercer estos derechos si son
autorizados por sus padres o tutores en un documento expedido por la Direccién al menos
dos dias antes de la convocatoria.

1.7. DEBERES DEL ALUMNADO. NORMAS RELATIVAS A LOS ALUMNOS Y
ALUMNAS.

Son deberes del alumnado:
a. Elestudio, que se concreta en:

® La obligacidn de asistir regularmente a clase con puntualidad.

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

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

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

® La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje
que le sean asignadas por el profesorado para su ejecucion fuera del horario
lectivo.
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 organizacion, 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
conservacién y mantenimiento.

h. Participar en la vida del instituto.

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

1.7.1. Deberes referentes a su comportamiento personal.
a. Permanecer dentro del aula correspondiente, sentados en su sitio y atendiendo
al profesor/a. En ningin caso se asomaran a las ventanas ni subiran sobre
mesas, sillas o cualquier otro acto que ponga en riesgo su integridad fisica.
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Aportar a las clases los libros y el material escolar que sean precisos.

c. Entregar los justificantes de las faltas de asistencia formulados por sus padres al
tutor/a, quien les hara fotocopia para que el alumno/a pueda mostrarlo a los
distintos profesores. El original sera archivado por el tutor/a.

d. Circular por pasillos y escaleras con orden y compostura.

e. Se prohibe alos alumnos y en las instalaciones de este centro, el uso de teléfonos
moviles, aparatos MP3, y de cualquier otro sistema de registro, reproducciéon o
transmision de texto, sonido, imagen o video. En cualquier caso el alumno
portador de un aparato de estas caracteristicas se hard responsable de su
custodia y su no interferencia en el normal desarrollo de las actividades
docentes. Cuando un alumno utilice de forma no autorizada uno de estos
aparatos se le recogera y depositara en la Jefatura de Estudios. De la retirada se
haran cargo sus padres o tutores legales, caso de ser menor de edad, o el
interesado.

f. Sera sancionado con apercibimiento, computable a efectos de reincidencia en
faltas de convivencia.

g. Podra autorizarse el uso del mdvil para llamadas en situaciones excepcionales y
ocasionales, que estén previamente justificadas por los padres o tutores legales
del alumno en Jefatura de Estudios.

1.7.2. Deberes referentes a sus compaiieros.
a. Mostrar el maximo respeto y consideracion, igual que al resto de los miembros
de la comunidad educativa.
No agredir, insultar, humillar a sus compafieros de clase.
Respetar todas las pertenencias de los demas.
No perturbar la marcha de las clases.
No cuestionar, ni hacer comentarios despectivos respecto de las convicciones de
los compaiieros.
No discriminar a ningin miembro de la comunidad educativa por razén de
nacimiento, raza, sexo o por cualquier otra circunstancia personal o social.
g. Colaborar con sus compafieros en las actividades de clase.

o oo o

-

1.7.3. Deberes referentes a los profesores y personal de administracion y
Servicios.
a. Tener un trato respetuoso con los profesores/as y personal al servicio del

Centro.

b. No agredir, insultar, humillar a los profesores/as y personal al servicio del
Centro.

c. Prestarse al didlogo para esclarecer las cuestiones que se planteen en la vida del
Centro.

d. Realizar las tareas y actividades que se les asignen.
e. Obedecer las instrucciones de los profesores.

1.7.4. Deberes referentes al centro.
a. Hacer buen uso del edificio, instalaciones, mobiliario y material escolar. Los
alumnos/as que individual o colectivamente causen dafios de forma
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intencionada o por negligencia a las instalaciones del Instituto o su material
repararan el dafio causado o se haran cargo del coste econémico de su
reparacion.

b. Cuidar de que las clases, pasillos y servicios se mantengan limpios y ordenados,
haciendo buen uso de las papeleras.

c. Comportarse en talleres y aulas especificas siguiendo las normas de seguridad
establecidas en cada uno. Para ello existira una copia de dichas normas en un
lugar visible en dichas aulas.

d. Conocery cumplir el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento.

e. No ausentarse de las clases y del Centro sin la autorizacién pertinente de sus
padres.

f. El alumnado tiene el deber de respetar las decisiones de los oérganos
unipersonales y colegiados del Centro.

2. LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado en el centro tiene su razon de ser en la necesidad de
mejora continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo coordinado y
compartido, imprescindible para que la tarea educativa del centro sea coherente y
unificada en sus lineas generales.

El profesorado tiene regulado sus cauces de participacién a través de los Organos
Colegiados, Claustro y Consejo Escolar y de otras estructuras educativas como los Equipos
Educativos, los Departamentos de Coordinacion Didactica y el ETCP. Todos estos 6rganos y
estructuras tienen fijadas claramente sus funciones y son los cauces normales de
participacién del profesorado.

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del
centro con ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus
funciones vienen delimitadas por las competencias de este drgano colegiado, ya
establecidas en el apartado 1.4.

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

Una vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas alla de diez dias desde la celebracion del
mismo, los representantes del profesorado deberan informar a sus representados de las
decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablon de anuncios de la Sala de Profesorado,
del correo electronico o, si fuese preciso, de una reunion organizada para ello.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes
aspectos:
a. La actividad general del centro.
b. Las actividades formativas programadas por los centros como consecuencia de los
resultados de la autoevaluacién o de las evaluaciones internas o externas que se
realicen.
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c. Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de
educacion o los propios centros.

d. Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo,
programadas por el centro.

En aplicacién del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun, el
profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se celebren en el seno del Claustro
de Profesorado.

La participacién del profesorado en sus aspectos técnico-pedagégicos se articula también
a través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo docente de ciclo, Equipo Técnico
de Coordinacién Pedagégica, Equipo docente de Orientacién y Apoyo, Departamentos,
equipos educativos,......

2.1. NORMAS DE CENTRO RELATIVAS A LOS PROFESORES DE OBLIGADO
CUMPLIMIENTO.

a. Conocer el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento y cumplir sus preceptos.

b. Asistir con puntualidad a las clases, poniendo especial atencién tras el recreo, pues es la
entrada a clase mas caotica. Los profesores y profesoras de Guardia colaboraran en la
entrada ordenada desde el patio de recreo del alumnado.

c. Colaborar en el mantenimiento del orden y la disciplina dentro del recinto escolar.
d. Cooperar en el mantenimiento y buen uso del material del Centro

e. Los profesores/as no podran dar por finalizada la clase hasta el final de periodo lectivo
establecido. Deberan cumplir su horario regular en el centro.

f. Bajo ninguin concepto el profesorado dejara solos a los alumnos/as en clase o en
cualquier lugar, comenzando la clase con el material que le sea necesario durante la
misma. Si tuviera que abandonar la clase momentaneamente, avisara al profesorado de
guardia a través de un alumno/a, para que vigile la clase.

g. Dedicar el tiempo necesario al final de las clases para que el aula quede recogida y
ordenada. No se puede dejar que el profesor que entre en la siguiente clase tenga que
reparar lo que se haya hecho en la clase anterior. Si algin alumno/a ha pintado, debera
limpiarlo antes de salir de clase.

h. Antes de finalizar la clase, revisar que el material de los armarios esté completo y
ordenado. Los armarios siempre seran abiertos y cerrados por el profesorado, no por el
alumnado.
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i. Los profesores/as impondran medidas y castigos inmediatos al alumnado (deberes
para casa, dejarlos sin recreo, ponerlos a limpiar el patio, etc). La expulsién no puede
ser nuestro unico recurso. Sed inflexibles y persistentes ante el cumplimiento del
castigo por parte del alumno/a y tratad al alumnado desde el respeto. No despreciarlo
ni humillarlo.

j. Siempre se intentara solucionar cualquier problema que se produzca en el medio en
que ha surgido. Jefatura de Estudios y Direccién es un recurso que se empleara en
ultima instancia y en casos muy contados. Debemos evitar que los alumnos y alumnas
tengan libre acceso al Equipo Directivo

k. Registrar las faltas del alumnado en los partes de asistencia al finalizar cada clase. Si
algin alumno/a se queda en el pasillo y no quiere entrar en clase se debe recoger en el
parte de guardia, para que el jefe de estudios lo supervise y se tomen medidas
inmediatamente.

. El profesorado deberd anotar las conductas contrarias leves y graves del alumnado en
los correspondientes libros de incidencias.

m. Cuando un profesor/a quiera comunicar alguna circunstancia a la familia de un
alumno/a, lo hara a través del tutor/a. En caso de no haber podido contar con el tutor o
el Jefe de Estudios, se anotara la llamada en el libro de incidencias.

n. Todas las llamadas a las familias quedaran registradas en el libro de incidencias, para
evitar que sean llamadas varias veces en una misma mafiana. No puede quedar ninguna
llamada y su motivo sin que quede registrada.

o. El Libro de Incidencias es una herramienta para destacar aquello que debiera ser
excepcional dentro del grupo-clase, lo que implica la colaboracién de todo el
profesorado para hacerlo en los casos en que realmente ha ocurrido algo a destacar. Si
los realizamos en demasiadas ocasiones pierden su efectividad. No abusar de él por
motivos nimios y no olvidar hacerlo por motivos graves. Ser explicitos al redactarlo, de
tal manera que describa perfectamente lo que ha sucedido y qué medidas se han
adoptado.

p. El profesorado estd obligado a cumplir su horario. Las horas asignadas en funcién de los
diferentes cargos son de obligada permanencia en el centro y deben dedicarse a tareas
de departamento, tutoria, proyectos, etc.

g. Los profesores/as deberan cumplir su horario de permanencia en el Centro durante
aquellas jornadas o periodos de las mismas en que se realicen actividades
extraescolares en el recinto del Centro.

r. Cuando un profesor/a deba ausentarse por motivos imprevistos, debera solicitarlo por
escrito con anticipacion o, si la causa fue sobrevenida, comunicara esta incidencia y las
razones que la originan con la mayor brevedad. No obstante, en el momento en que le
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sea posible, estara obligado a proponer actividades para los alumnos en las horas
afectadas por la ausencia

s. Cualquier ausencia del profesorado, aunque no sea de dia completo, debe de ser
justificada documentalmente al Jefe de estudios.

t. El profesorado nunca permitira que entren y permanezcan en su aula alumnos/as de
otros grupos. Si se cuela algin alumno le instard a que abandone el aula, y si necesita
ayuda, se la solicitara al profesorado de guardia o al equipo directivo.

u. Nunca se permitira que el alumnado fume en el interior del centro, patios, servicios y
por supuesto en las clases.

v. El profesorado debe prestar especial atencién cuando el alumnado use ordenadores. El
alumnado no debe visitar paginas pornograficas, de contenido violento, etc.

w. El profesorado debe asistir con puntualidad a las reuniones para las que fuera
convocado, en las cuales participara activamente.

2.1.1. Normas a observar por el profesorado para mantener ordenado y limpio
el centro.
1. Dentro del Aula
® Solo el profesor puede tener acceso a los armarios, sacando él el material tanto
de su asignatura como los estuches y material comun (tizas, rotuladores...).
® En cada aula se pondra una hoja con los desperfectos observados. Os rogamos
que colaboréis en los arreglos de cada clase.
® (Cada profesor buscara un sitio en los armarios donde poner el material
concerniente a su asignatura (libros, libretas con el nombre de cada alumno...).
® Los alumnos no podran sacar de clase sus estuches, revisando que no les falte
nada al principio y al final de la clase.
® Repetimos que dediquéis el tiempo necesario a la entrada y salida de cada clase
para que el aula quede totalmente ordenada, las sillas y mesas en su sitio, sin
pintadas y la pizarra limpia.

2. Fuera del Aula

® Todos nos debemos implicar en aquello que veamos en pasillos y patios.

® El Jefe de Estudios hard un seguimiento y coordinard cuando sea posible los
castigos.

® Se ruega una atencion especial a los profesores de guardia de las primeras horas,
durante los descansos, que es cuando los nifios desayunan y tiran todo al suelo.
Con atencion especial un profesor de guardia velara porque no se ensucien los
pasillo y otro el patio. Por favor, extremad la puntualidad (para que cuando
lleguéis no esté ya todo sucio) y vigilancia.

2.3. DEDICACION HORARIA
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La parte de horario semanal no destinada a horario lectivo se dedicara a las siguientes

actividades:
® Funcionamiento de los equipos docentes.

Funcionamiento de las tutorias.
Cumplimentaciéon de documentos académicos del alumnado.
Programacion y autoevaluacion de actividades educativas.
Reuniones de Coordinacidn.
Asistencia a Organos Colegiados.
Elaboracién de la Memoria y Plan de centro.
Realizacion de actividades Extraescolares y Complementaria
Atencién a los problemas de aprendizaje del alumnado.
Preparaciéon y correccién de pruebas de evaluacion.
Actividades de perfeccionamiento e investigacion del profesorado.
Ordenacién y mantenimiento del material didactico.
Otros.

2.4. EL CLAUSTRO DE PROFESORES

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

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

3. Actuara como secretario en el Claustro la Secretaria.

4. Las reuniones del Claustro de Profesores deberan celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el
Secretario del Claustro, por orden del Director, convocara con el correspondiente orden del
dia a los miembros del mismo, con una antelacién minima de dos dias y pondra a su
disposicion la correspondiente informaciéon sobre los temas incluidos en él. 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.

5. El Claustro de Profesores sera convocado por acuerdo del Director, por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. En todo caso, se reunira
como minimo, una vez al trimestre, y serd preceptiva una sesién a principio de curso y otra
al final del mismo. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesores es obligatoria
para todos sus miembros.

6. En las sesiones del Claustro no podra ser objeto de deliberacién o acuerdo ningtn
asunto que no figure incluido en el orden del dia, salvo que estén presentes todos sus
miembros y sea declarada la urgencia del asunto con el voto favorable de la mayoria.
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7. Los acuerdos seran adoptados por mayoria simple de votos.

8. Los ruegos y preguntas seran formulados por riguroso orden de solicitud. Seran
respondidas por el Presidente/a o por la persona a la que haya sido dirigida. Cuando como
respuesta a una pregunta se genere un debate sera decision del Presidente/a el permitir
realizar el debate o posponer éste a la finalizacién de todos los ruegos y preguntas.

2.4.1. Competencias.
El Claustro de Profesores tiene las siguientes competencias:
a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion de los
proyectos del centro y de la programacién general anual.

b) Establecer los criterios para la elaboracién de los Proyectos Curriculares de etapa,
aprobarlos, evaluarlos y decidir las posibles modificaciones posteriores de los mismos,
conforme al Proyecto Educativo del Centro.

c) Aprobar los aspectos docentes del plan anual del centro, conforme al Proyecto
Educativo del Centro e informarlo antes de su presentacion al Consejo Escolar, asi como de
la Memoria Final de Curso.

d) Fijar los criterios referentes a la orientacién, tutoria, evaluacién y recuperacién de los
alumnos.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacién y de la investigacion
pedagdgica y en la formacidn del profesorado del centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccién
del director en los términos establecidos por la normativa vigente.

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

h) Analizar y valorar los resultados de la evaluacion que del Centro realice la
Administracién Educativa o cualquier informacion referente a la marcha del mismo.

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

centro.

j) Ser informado de la propuesta a la Consejeria de Educacion del nombramiento y cese
de los miembros del equipo directivo.

k) Informar del proyecto de Reglamento de Organizacién y Funcionamiento del centro.

1) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicién de sanciones y velar
por que éstas se atengan a la normativa vigente.
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m) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia.
n) Promover iniciativas en la formacion del profesorado.

0) Aprobar los criterios pedagdégicos para la elaboracién del horario general del Centro,

de los horarios de los alumnos y del profesorado.

p) Aprobar la planificacién general de las sesiones de evaluacién.

q) Analizar y valorar trimestralmente la situaciéon econémica.

r) Conocer las relaciones del Centro con las instituciones de su entorno.
s) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en la normativa vigente.

2.5. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

El equipo técnico de coordinacion pedagodgica estara integrado por la persona titular de la

direccion, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las
personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordinacion de
las areas de competencias establecidas en el articulo 84 del Decreto327/2010, las personas
titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacién y de formacion, evaluacion e
innovacidn educativa. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que
designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

oo

2.5.1. Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagadgica.
Establecer las directrices generales para la elaboracion de los aspectos educativos del
Plan de Centro y sus modificaciones.
Fijar las lineas generales de actuacion pedagégica del proyecto educativo.
Asesorar al equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.
Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de las
programaciones didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de
coordinacién didactica.
Asesorar a los departamentos de coordinaciéon didactica y al Claustro de Profesorado
sobre el aprendizaje y la evaluacion en competencias y velar porque las
programaciones de los departamentos de coordinacién didactica, en las materias que
les estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias bésicas, a cuyos
efectos se estableceran estrategias de coordinacion.
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
diversificacion curricular y los programas cualificacién profesional inicial.
Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.
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i. Las decisiones y temas tratados en las reuniones de ETCP se haran llegar al resto del
claustro a través de las actas de los mismos.

j. 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 educacién.

2.6. EQUIPOS DOCENTES.

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

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

d.

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.

Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la
normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las
decisiones que correspondan en materia de promocioén y titulaciéon

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

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

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 érganos en materia de prevenciéon y resoluciéon de
conflictos.

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

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

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

Cuantas otras se determinen en el plan de orientaciéon y accién tutorial del
instituto.

3. Los equipos docentes trabajaran para prevenir los problemas de aprendizaje o de
convivencia que pudieran presentarse y compartiran toda la informacién que sea necesaria
para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

4. Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria obligatoria, trabajaran de
forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias basicas y
objetivos previstos para la etapa.
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5. La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la planificacion de las
reuniones de los equipos docentes.

2.7. TUTORIA Y DESIGNACION DE TUTORES Y TUTORAS.

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora que sera
nombrado por la direccion del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el
profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoria del alumnado con necesidades
educativas especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacién especial por el
profesorado especializado para la atencion de este alumnado. En el caso del alumnado con
necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera
ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del grupo
donde esté integrado y el profesorado especialista.

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

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

4. Si los recursos del centro lo permiten, se podra asignar un segundo tutor a los grupos
mas necesitados. Dicho cargo servira para reforzar las tutorias mencionadas.

2.7.1. Funciones de la tutoria.

Segun el del Decreto327/2010, el profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las

siguientes funciones:

a. Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.

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

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

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

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

f. Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién de
su grupo de alumnos y alumnas.

g. Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto con el
equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocioén y
titulacion del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacidn.

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

i. Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos o médulos que conforman
el curriculo.

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

k. Facilitar la comunicacion y la cooperaciéon educativa entre el profesorado del equipo
docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha
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cooperacion incluira la atencion 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 tutoria de 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
educacidn.

l. Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales
del alumnado. 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.

m. Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en las
actividades del instituto.

n. 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.

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

Dadas las caracteristicas de nuestro centro, la comunicacién con los padres ha de ser muy
fluida aunque no puedan acudir habitualmente al centro, es por tanto que en casos
concretos se debera contactar semanalmente con los padres por teléfono durante un cierto
periodo de tiempo, previo acuerdo con ellos, para informar de la actitud, tanto positiva
como negativa, de su hijo/a.

2.8. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

1. Cada departamento de coordinaciéon didactica estara integrado por todo el profesorado
que imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta
enseflanzas asignadas a mdas de un departamento pertenecerda a aquel en el que tenga
mayor carga lectiva, garantizandose, no obstante, la coordinacién de este profesorado con
los otros departamentos con los que esté relacionado, en razén de las ensefanzas que
imparte.

2. Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica:

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

b. Elaborar la programacidon didactica de las enseflanzas correspondientes a las
materias, ambitos o mddulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo
con el proyecto educativo.

c. 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.

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

e. Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencidn del titulo de
graduado en educacidn secundaria obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la
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Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de las materias, mddulos o ambitos asignados al
departamento.

Organizar e impartir las materias, mddulos o ambitos asignados al departamento en
los cursos destinados a la preparaciéon de las pruebas de acceso a la formacién
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
modulos voluntarios de los programas de cualificacion profesional inicial que tengan
asignados.

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

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

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

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

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

. 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.
Cada departamento de coordinacion didactica contara con una persona que ejercera
su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a lo establecido en
los articulos 94, 95 y 96 del Decreto327/2010 respectivamente.

2.8.1. Competencias de las jefaturas de los departamentos.

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

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

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

c. Coordinar la elaboracién y aplicacién de las programaciones didacticas de las
materias, médulos o, en su caso, ambitos que se integraran en el departamento.

d. Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisicién
del material y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por
su mantenimiento.

e. Colaborar con la secretaria en la realizacién del inventario de los recursos
materiales del departamento.

f. Representar al departamento en las reuniones de las areas de competencias y
ante cualquier otra instancia de la Administracién educativa.

g. En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional, colaborar
en el fomento de las relaciones con las empresas e instituciones publicas y
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.
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2.8.2. Departamento de orientacion.
1. El departamento de orientacidn estara compuesto por:

a.
b.

d.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.

En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacién especial y en
audicion y lenguaje.

El profesorado responsable de los programas de atenciéon a la diversidad,
incluido el que imparta los programas de diversificacién curricular y de
cualificacion profesional inicial, en la forma que se establezca en el plan de
orientacién y accion tutorial contemplado en el proyecto educativo.

En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no
docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

2. El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

a.

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacién y
accidn tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusién en el proyecto
educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando
y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la
violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediaciéon y la resolucion
pacifica de los conflictos.

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

Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion
curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la
programaciéon de los ambitos, en cuya concrecion deberdan participar los
departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.
Elaborar la programacion didactica de los moddulos 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 mddulos 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
garantizard la orientacién profesional sobre el transito al mundo laboral.
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.

3. El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa desarrollara las
siguientes funciones:

d.

b.

Realizar la evaluacién psicopedagégica del alumnado, de acuerdo con lo previsto
en la normativa vigente.

Asistir a aquellas sesiones de evaluacién que se establezcan de acuerdo con el
equipo directivo del instituto.
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Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del proceso
de ensefianza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas con
la mediacidn, resolucién y regulacidn de conflictos en el ambito escolar.
Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacion de las diferentes
actuaciones y medidas de atencién a la diversidad, especialmente las orientadas
al alumnado que presente necesidades especificas de apoyo educativo.
Colaborar en el desarrollo del plan de orientacién y accién tutorial, asesorando
en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorias, facilitAndoles
los recursos didacticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con
el alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo
que se recoja en dicho plan.

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

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.
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.

2.8.3. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.
1. El departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa estara compuesto

por:

a.
b.

La persona que ostente la jefatura del departamento.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designados
por las personas que ejerzan la coordinacion 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 de formacion, evaluacién e innovacién educativa realizara las
siguientes funciones:

a.

Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluaciéon 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 formacién del profesorado, para su inclusién 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 aplicacidn.



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES LA PAZ

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

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

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

j. Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigaciéon y sigan una metodologia
activa y participativa entre el alumnado.

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

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

m. Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacién y el
seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagndstico y en aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacién que se lleven a cabo en el instituto.

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

o. 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.

3. LA PARTICIPACION DE LOS PADRES Y LAS MADRES

Esta participacién es fundamental puesto que las familias son las principales
responsables de la educacién de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcién
complementaria de esa funcién educativa.

La participacién en la vida del centro, en el Consejo Escolar, en el proceso educativo de
sus hijos e hijas y el apoyo al proceso de ensefianza y aprendizaje de estos constituyen
derechos de las familias, complementado con la obligacion de colaborar con el instituto y
con el profesorado, especialmente en la educaciéon secundaria obligatoria. Esta
colaboracion 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.

c. Respetar las normas de organizacion, 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 educacién secundaria.

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

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado participan
en el gobierno del centro con cuatro representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos
democraticamente elegidos, y uno por designacién directa de la AMPA. Sus funciones
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vienen delimitadas por las competencias de este drgano colegiado, ya establecidas en el
apartado 1.4.

Otras vias de participacion son a través de la Asociaciéon de Padres y Madres; la funcién
tutorial y los Padres y Madres Delegados.

3.1. LA ASOCIACION DE PADRES/MADRES DEL ALUMNADO

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro
podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

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

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

El Equipo Directivo facilitara la colaboracién con las asociaciones de madres y padres del
alumnado y la realizaciéon de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.

Las citadas asociaciones podran utilizar los locales del centro para la realizaciéon de las
actividades que les son propias, a cuyo efecto, se facilitara la integraciéon de dichas
actividades en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el centro las
siguientes atribuciones:

a. Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién y/o modificacién del Plan
de Centro.

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

c. Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

d. Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
como recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto
de poder elaborar propuestas.

e. Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticion de éste.

f. Formular propuestas para la realizacion de actividades complementarias y
extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.
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J-

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

Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.
Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
por el centro.

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

3.2. LOS PADRES Y MADRES DELEGADOS

Coincidiendo con la reunion de padres y madres de principio de cada curso escolar, el
tutor o tutora promovera el nombramiento del delegado o delegada de padres y madres,
que sera elegido por ellos mismos, de forma voluntaria, de entre los alli presentes. Este
nombramiento tendra caracter anual para cada curso académico.

Las tareas o funciones de los delegados de padres y madres son:

a.
b.

C.

d.

Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

Tener estrecha relaciéon con el tutor/a y tener la informacion de la situaciéon 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 informacidn 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 su caso, en la gestién 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 peticiéon del profesorado,
que necesiten de la demostracion de habilidades y/o aportaciones de experiencias
personales o profesionales.

Elaborar y dar informaciéon 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 atencidn a sus hijos en todos los aspectos.

4. OTRAS INSTITUCIONES (ASOCIACIONES, ONG...).

La complejidad de la cotidianidad de un Centro Educativo y la multitud de funciones que
se van asumiendo permite la participacién de instituciones, organismos, empresas y
personas ajenas, en un principio, a la Comunidad Educativa. De esta forma, ONGs,
ayuntamientos, asociaciones de vecinos o culturales, monitores/as, etc., se convierten en
actores, cada vez con mas frecuencia, del Centro y se hace necesario establecer sus
mecanismos de participacién. En todos estos casos, serd la Jefatura de Estudios en
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coordinacion con el Departamento de Orientacién del Centro quien se encargue de
establecer los mecanismos mas adecuados de participaciéon en cada tema concreto.

A principio de curso las asociaciones colaboradoras y ONGs seran invitadas a participar
en el claustro de profesores, constando asi como punto de la sesion, para dar conocer la
tarea que van a desempefiar y que a su vez conozcan el centro.

Se le facilitarda a las asociaciones que trabajen con familias, el acceso a los equipos
educativos donde se traten temas en los que puedan aportar informacion y aconsejar sobre
determinados alumnos y las cuestiones que puedan surgir.

Asimismo, podran colaborar en cuantas actividades se plantéen dentro del centro,
participando incluso dentro del clase si fuera necesario.

5. PROTECCION DE DATOS DE CARACTER PERSONAL.

De todas las actuaciones llevadas a cabo en nuestro centro por cualquier miembro de la
comunidad educativa, asociacién, ONG u otros, se observard el cumplimiento de Ley
Organica 15/1999, de 13 de diciembre, de Proteccién de Datos de Caracter Personal.

1. ORGANOS DE GOBIERNO UNIPERSONALES

El equipo directivo velard por el cumplimiento de la normativa vigente en todas las
actividades que se realicen en el Centro. Favorecera la participacion activa de todos los
miembros de la Comunidad Educativa.

Realizara reuniones semanales de planificacién. Se procurarg, en la primera semana de
cada trimestre, elaborar un calendario de actuaciones para ser realizadas por cada uno de
los 6rganos colegiados asi como los de coordinacién docente.

De todas las reuniones del equipo directivo se levantard un acta con los acuerdos
tomados asi como el seguimiento de las acciones a realizar y su valoraciéon una vez
ejecutadas.

El equipo directivo dara a conocer los acuerdos adoptados por los érganos colegiados del
Centro a través de los siguientes medios: actas, pagina web del Centro y preferentemente a
través de e-mail u otros recursos que se estimen conveniente.

2. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO
2.1 EL CLAUSTRO DE PROFESORES

De cada sesién que celebre el 6rgano colegiado se levantara acta por el secretario/a, que
especificard necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunion, las circunstancias
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del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi
como el contenido de los acuerdos adoptados.

Este acta, una vez confeccionada y con el visto bueno de la direccion, sera leida y
aprobada en el siguiente claustro que lleve recogido entre sus puntos la lectura y
aprobacién del acta anterior.

Todos/as los miembros del claustro podran presentar documentos alternativos,
enmiendas, parciales o totales, a la documentacion, que para el debate presente el equipo
directivo, por escrito y con anterioridad al debate.

2.2 EL CONSE]JO ESCOLAR

De cada sesidn que celebre el 6rgano colegiado se levantara acta por el secretario/a, que
especificara necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunidn, las circunstancias
del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de las deliberaciones, asi
como el contenido de los acuerdos adoptados.

Este acta, una vez confeccionada y con el visto bueno de la direccion, sera leida y
aprobada en el siguiente consejo escolar que lleve recogido entre sus puntos la lectura y
aprobacién del acta anterior.

Todos/as los miembros del consejo escolar podran presentar documentos alternativos,
enmiendas, parciales o totales, a la documentacion, que para el debate presente el equipo
directivo o cualquier otro miembro del Consejo Escolar, por escrito y con anterioridad al
debate.

2.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

El equipo directivo en aras a una mejor planificacion de las actividades de los 6rganos de
coordinacion docente, entregara a principios de cada trimestre un borrador de actividades
a realizar por dichos 6rganos. En dicha informacién vendra recogidas las actividades a
realizar en el horario de obligada permanencia en el Centro. A lo largo del trimestre
también se informara de los asuntos de interés que lleguen al Centro.

De cada sesidon que celebre de los 6rganos de coordinacion docente se levantara acta por:
los tutores respectivos en las reuniones de equipos docentes; el coordinador/a del equipo
de orientacidén en las reuniones de éste, el secretario/a en las reuniones del E.T.C.P.

Los/as tutores/as de cada una de las unidades llevaran un seguimiento a través de un
cuaderno de clase de la asistencia a reuniones de los/as padres/madres asi como de los
hechos mas relevantes en el seguimiento de la clase.

3. ESCOLARIZACION

De acuerdo a la orden de 24 de febrero de 2007, por la que se desarrolla el procedimiento
de admisién de alumnado, los criterios y procedimientos a seguir en cuanto a la
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escolarizacién son:
® Publicacion en el Tablén de anuncios del centro de toda la informacion relevante a
dicho proceso:
® Relacién de puestos escolares vacantes, incluyendo los puestos reservados
para el alumnado con necesidades educativas especiales.
® Areas de influencia del centro.
® Plazo de presentacion de solicitudes.
® Normativa correspondiente a todo el procedimiento de admisiéon de
alumnado.
® Facilitar a los solicitantes los formularios necesarios e informarles de todo el
procedimiento a seguir. Esta informacién les serd entregada mediante el Anexo,
incluyendo también la valoracién de los criterios de admisién y aplicaciéon del
baremo.

El Consejo Escolar del centro de conformidad con lo establecido en la letra e) del articulo
127 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, decidira sobre la admision del alumnado en
los términos que por Orden regule la Consejeria competente en materia de educacioén. Es
competencia del Consejo Escolar del centro anunciar los puestos escolares vacantes por
cursos, dar publicidad al resultado final de las actuaciones y garantizar la maxima
transparencia en dicho proceso de escolarizacion.

En el caso que se presente alguna alegacion en el plazo previsto, el Consejo Escolar del
centro debera estudiar y valorar dicha alegacion de acuerdo a la Orden de 24 de febrero de
2007.

La direccion del centro debera asegurar que todo el proceso de escolarizacion se hace de

acuerdo a la normativa vigente y cumpliendo el cronograma establecido por la Consejeria
de Educacion.

4. EVALUACION DEL ALUMNADO

De conformidad con lo dispuesto en la ORDEN de 14 de julio de 2016, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente a la Educacion Secundaria Obligatoria en la Comunidad
Autonoma de Andalucia, se regulan determinados aspectos de la atencion a la diversidad y se
establece la ordenacion de la evaluacidn del proceso de aprendizaje del alumnado:

@ La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado sera continua y global.

® La evaluacion tendra un caracter formativo y orientador del proceso educativo y
proporcionara una informacion constante que permita mejorar tanto los procesos
como los resultados

@ Se debera especificar en nuestro proyecto educativo los procedimientos y criterios de
evaluacion comunes que ayuden al profesorado a valorar el grado de desarrollo de las
competencias basicas y los objetivos generales del ciclo y de la etapa para facilitar la
toma de decisién mas adecuada en cada momento del proceso evaluador.

® El alumnado tiene derecho a ser evaluado conforme a criterios de plena objetividad.


https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden14julio2016CurriculoESO.pdf
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® El centro hara publico los criterios de evaluacién que se aplicaran para la evaluacion
de los aprendizajes y para la promocion del alumnado.

® Los padres, madres o tutores legales podran solicitar al profesor/a aclaraciones
acerca de las evaluaciones que se realicen sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos/as.

® Con objetos de garantizar una adecuada transicién del alumnado entre las etapas de
infantil a primaria, asi como de facilitar la continuidad de su proceso educativo se
mantendra reuniones de coordinacion interciclos.

® Durante el primer mes del curso escolar los equipos educativos realizaran una
evaluacion inicial del alumnado. Dicha evaluacién sera el punto de referencia para la
toma de decisiones relativas al desarrollo del curriculo.

® El equipo educativo como consecuencia del resultado de la evaluaciéon inicial,
adoptara las medidas pertinentes de apoyo, refuerzo y recuperaciéon del alumnado
que lo precise.

® En el proceso de evaluacidn continua, cuando el progreso de un alumno/a no sea el
adecuado, se adoptaran las medidas de atencion a la diversidad que procedan.

® Se realizaran al menos tres sesiones de evaluacién, donde el equipo educativo,
coordinados por el tutor, se intercambiaran informacién y adoptaran decisiones sobre
el proceso de aprendizaje del alumnado orientadas a la mejora.

® Se elaborara un boletin informativo para hacer llegar a las familias el resultado
obtenido en la evaluacion. Se entregara tres boletines informativos a lo largo del
curso.

En cualquier organizaciéon educativa se reciben, se producen y se extienden diversas
informaciones y de muy variada indole. Sin una gestidn de la informacién bien delimitada,
los procesos comunicativos no tendrian lugar. La informacién se gestiona para mejorar el
funcionamiento de toda la comunidad, transformando la informacion en accion. Del grado
de informaciéon que se tenga, de su relevancia y de cémo se convierta en elemento
dinamizador entre los implicados en el proceso educativo, se conseguiran mas facilmente
los objetivos propuestos.

Corresponde a la Direccidn del centro garantizar la informacién sobre la vida del centro a
los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas representativas.

1. INFORMACION INTERNA

Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion, planificacién y
gestion de la actividad docente en el Instituto. La informaciéon de caracter general es
suministrada por los distintos Organos de Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro.
La informacién de caracter mas especifica es suministrada por los responsables directos
del estamento u 6rgano que la genera: tutores, jefes de departamento, coordinadores de
proyectos, etc.
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Son fuentes de informacion interna, entre otras:

El Proyecto Educativo del centro.

El Proyecto de Gestidn.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F).

La Memoria de Autoevaluacién.

Los planes especificos (experiencias didacticas, programas de inserciéon laboral,
programas especiales...).

Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (Leyes, Decretos,
Ordenes, Resoluciones, Comunicaciones...)

Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestion del centro:

® Actas del Consejo Escolar.

® Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

® Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.

® Actas de las sesiones de evaluacion.

® Actas de reuniones de accion tutorial.

® Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la
actividad docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares;
etc.

® Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...

® La informacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los
padres...

® Medidas relativas a la convivencia del centro.

® Ellibro de incidencias.

® El parte de guardia del profesorado.

® Relacién de libros de texto y materiales curriculares.

2. FUENTES EXTERNAS

Son aquellas que no afectan directamente a la organizacidn, planificaciéon o gestion del
centro. Son fuentes de informacién externa, entre otras:

Informacion sindical.

Informacion procedente de 6rganos e instituciones no educativas de caracter local,
provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacién, organizaciones culturales,
organizaciones deportivas, empresas.

Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, Institutos, Universidad.
Informaciones de Prensa.

Informacion bibliografica y editorial.

3. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

Resulta imposible sistematizar la forma de informaciéon y/o comunicaciéon a utilizar, pues
dependera de su tipologia, de la urgencia exigida, de sus destinatarios, etc.
Existen los siguientes:
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Interna

m  Twitter, Facebook

m  Twitter, Facebook

No obstante, es necesario establecer algunas pautas de actuacion. A saber:

a. Todo el profesorado dispondra de una direccién de correo electrénico corporativa,
proporcionada por la administraciéon educativa (.edu), para facilitar la comunicacion
interna.

b. Cada profesor o profesora tendra asignado un casillero en la Sala de Profesorado
como medio alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios
establecidos en esta dependencia y en el pasillo de la sala de profesores.

c. El correo electrénico sera el canal prioritario y valido de comunicacion al
profesorado para:

® Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

® Las convocatorias de reuniones de todos los érganos: Claustro de Profesorado,
Consejo Escolar, ETCP, equipos educativos, sesiones de evaluacidn, etc.

® Lanormativa de interés general.
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® La documentacién enviada por correo electronico desde la Administracion
Educativa.

® Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

® Como medio “no oficial y no alternativo” se haran comunicaciones y avisos de
envios de convocatorias a través de listas de difusion de telegram.

4. EL PARTE DE ASISTENCIA DIARIA DE CLASE

Es el instrumento de control de la asistencia a clase de los alumnos y alumnas. Nadie debe
escribir en el parte si no es el profesor/a o persona responsabilizada en su ausencia.

El control de ausencias y retrasos a clase del alumnado es obligatorio, por lo que el
profesorado debera dejar constancia en el parte diario de las ausencias y retrasos
producidos.

5. EL LIBRO DE INCIDENCIAS

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos contrarias a las
normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la convivencia, reflejadas en el
establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Dependiendo de la importancia del hecho acaecido y a tenor de lo establecido en el citado
Decreto, el profesor/a podra:
® Corregir él mismo la accion.
® Ponerlo en conocimiento del tutor/a para su posterior correccion.
® Conducirlo de manera inmediata a Jefatura de Estudios, acompafiado del delegado/a
de curso o del profesorado de guardia. (So6lo en los casos de conductas consideradas
como gravemente perjudiciales para la convivencia).

En este ultimo caso sera la Jefatura de Estudios o la Direccién del centro los que asuman
las actuaciones posteriores.

Las llamadas a los padres y cualquier otro tipo de informacidn 1til, sera registrada en el
libro de incidencias, como elemento centralizador de todo aquello que esté relacionado con
el comportamiento del alumnado.

Se podra informar a las familias de lo recogido en los libros de incidencia y de la gravedad
de los hechos. Dichos libros permaneceran siempre en el centro y no se podran hacer
copias de la informacidn recogida en los mismos.

1. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el
Registro General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro. Su contenido es
publico para todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento de los medios
existentes, su localizacion y el uso compartido de los mismos.
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Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los departamentos
didacticos, en los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas especificas o en las
aulas comunes de uso general.

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su
utilizacién so6lo requiere la previa peticiéon de su uso al responsable de los mismos en
funcién de su ubicacion.

Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su
alcance para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevara la reposicion de lo
dafiado o la contraprestaciéon econémica correspondiente,

El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar
dafios, pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.

2. ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS

Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por el alumnado, si
bien no de manera generalizada a todos ellos, o bien no estan destinados a la docencia.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:
® Biblioteca
Aula de Informatica/laboratorio
Aula de expulsados
Aula de convivencia
Talleres de Formacion Profesional (electricidad, peluqueria y estética)
Aula de Educacién Plastica y Laboratorio
Pabell6n

2.1. LA BIBLIOTECA

2.1.1. Objetivos

La biblioteca debe intentar conseguir tres objetivos fundamentales:
- Proporcionar servicios y recursos de aprendizaje y culturales.

- Fomentar las competencias informacional y digital.

- Generar ambientes y entornos de aficion a la lectura.

2.1.2. Horario y uso de la biblioteca
El horario de la biblioteca serd de 815 a 14’45 horas. El alumnado podra acceder
siempre que esté acompainado por el profesorado, siguiendo las siguientes normas:
- Eluso de la Biblioteca debe tener un contenido curricular:
v Libros y documentacion.
v Proyectos de Investigacion.
v TIC (Tecnologias de la Informacion y Comunicacion).
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v TAC (Tecnologias del Aprendizaje y Conocimiento).

- Siempre tendran prioridad las actividades relacionadas con la lectura y de

organizacion y funcionamiento.
v Lectura libre.
v Horario de trabajo y atencion al profesorado y alumnado.

- Cuando un profesor/a quiera hacer uso de dicha aula, debera apuntarse como
maximo con una semana de antelacién indicando el curso y la actividad a
realizar.

- Se procurara no copar la misma franja horaria por el mismo profesor/a.

- Si alguien quiere hacer uso semanal de la Biblioteca, debera justificarlo y que
esté contemplado en la programaciéon de su departamento.

- El acceso a redes sociales (salvo uso didactico), juegos no didacticos o paginas
de contenido sexual estd prohibido. El uso indebido de ellas sera
responsabilidad del profesor/a que esté con los alumnos/as en ese momento.

2.1.3. Fondos bibliograficos
Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

- Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los diversos
departamentos.

- Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.

- Libros procedentes de donaciones diversas.

- Adquisicion del centro.

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 registro informatico

ABIES de la Biblioteca donde quedara constancia de su ubicacién departamental, en

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

depositados.

Es necesario que la biblioteca cuente con un presupuesto fijo anual para la

adquisicion de libros nuevos, reposicion o renovaciéon de otros y mantenimiento de

esta. Dicho presupuesto sera determinado anualmente.

La adquisicion de libros debera hacerse en funcion dela politica documental de la

Biblioteca.

2.1.4. Préstamos

Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca podran utilizar sus

fondos con las siguientes condiciones:

- Loslibros considerados de consulta, por su valor, utilizacion u otras razones, no se
podran sacar del recinto bibliotecario, salvo permiso del responsable del a
Biblioteca o recomendacion expresa del profesor del a asignatura.

- Los préstamos normales tendran la duracion de dos semanas y se realizara con el
programa informatico ABIES.

- Para la renovacion del préstamo, sera necesario pedirlo expresamente, lo que se
concedera si el libro no ha sido solicitado por otros lectores.
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- En casos excepcionales se podra prorrogar el préstamo por periodos de tiempo
mas largos, si las condiciones personales del alumno/a asi lo aconsejen, tras la
correspondiente consulta con el tutor/a del mismo.

La pérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposiciéon del mismo o la
contraprestacion econémica de su valor. La negativa a ello serd considerada como
Conducta contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores que
correspondan.

2.1.5. Funciones del responsable de la biblioteca.
Segin las Instrucciones de 24 de julio de 2013 sobre la Organizacién y
funcionamiento de las bibliotecas escolares:

La Direccion del centro designara como responsable de la Biblioteca a un docente
funcionario, preferentemente con destino definitivo, que acredite experiencia y organizacion y
funcionamiento de las bibliotecas escolares y al menos, para dos cursos académicos para
consolidar la continuidad del plan de trabajo.

Las funciones de la persona responsable de la biblioteca escolar son:

a) Elaborar, en colaboracién con el equipo directivo y el equipo de apoyo, el plan

de trabajo de la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.

b) Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.

c) Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion, actualizacion
y adquisicion de la coleccion, de su circulacion y de su explotacidon en funcién de las
necesidades del centro y atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de
otros sectores de la comunidad educativa.

d) Difundir la coleccién, los recursos y contenidos seleccionados, creando y
utilizando los productos y herramientas necesarios para darlos a conocer a la comunidad
educativa.

e) Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y
organizacion de la utilizacion de los espacios y los tiempos.

f) Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso
pedagoégico de la biblioteca, asi como promover actuaciones relativas al fomento de la
lectura en colaboracion con los departamentos o ciclos.

g) Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados con
la formaciéon del alumnado en habilidades de uso de la informaciéon y desarrollo de
competencias informacionales.

h) Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacién pedagoégica de las
actuaciones de la biblioteca y canalizar sus demandas.

i) Promover y coordinar la colaboracién con las familias, bibliotecas publicas,
instituciones y entidades

j) Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la biblioteca y coordinar
las autoevaluaciones peridédicas que se acometan.

2.1.6. Funciones del equipo de apoyo.

El equipo de apoyo sera fijado por cada centro docente en funcion de sus necesidades y del
plan de trabajo de la biblioteca. Estard formado por un minimo de dos profesores o
profesoras y por un maximo del 25% del profesorado con destino en el mismo centro,


http://www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/lecturas-y-bibliotecas-escolares/bibliotecas-escolares/normativa/-/normativas/detalle/instrucciones-de-24-de-julio-de-2013-sobre-la-organizacion-y-funcionamiento-de-las-bibliotecas
http://www.juntadeandalucia.es/educacion/webportal/web/lecturas-y-bibliotecas-escolares/bibliotecas-escolares/normativa/-/normativas/detalle/instrucciones-de-24-de-julio-de-2013-sobre-la-organizacion-y-funcionamiento-de-las-bibliotecas
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perteneciente a los cuerpos de la funcion publica docente. La jefatura de estudios asignara
a cada miembro del equipo de apoyo la dedicacién horaria oportuna dentro de su horario
de obligada permanencia.

El profesorado del equipo de apoyo a la biblioteca escolar tendra las siguientes funciones:
a) Elaborar, en colaboracién con la persona responsable de la biblioteca y el equipo
directivo, el plan de trabajo de la biblioteca, atendiendo al proyecto educativo del centro.
b) Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y
dinamizadoras.

c) Realizar labores de seleccidon y gestion de recursos informativos y librarios en diversos
formatos y soportes para darlos a conocer a todo el centro.

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

2.1.7. Funciones del alumnado.

El alumnado podra acceder a la biblioteca en todos los recreos para leer, consultar revistas,
documentacion e internet o hacer deberes. Ademas, participara en tareas de organizacién y
funcionamiento como: proceso de catalogacion, pegado de pegatinas de colores, tejuelos y
cédigos de barra, ordenacién de ejemplares o en la edicion de noticias del blog.

2.2. AULA DE INFORMATICA/LABORATORIO

Dadas las especiales caracteristicas de esta aula, el profesorado que tenga que utilizarla

de forma esporadica con sus respectivos alumnos/as debera seguir las siguientes pautas:

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

® Registrarse en el libro de utilizaciéon del taller en las horas que esté disponible reflejando la
hora de entrada, el dia, el curso y cualquier incidencia, si la hubiere, antes o durante el
transcurso de su utilizacion.

® El profesorado que haga uso del taller de Informatica debera tener prevista con
anterioridad una actividad que permita utilizar los recursos del mismo con contenido y
rigor. En ningin momento este se debera utilizar como aula de pasatiempo.

® El profesorado debera asignar al alumno/a un ordenador de trabajo durante la clase, no
permitiendo que existan intercambios, con objeto de que si hubiera algtin desperfecto sepa
quién o quienes son los responsables.

® El profesor que utilice el aula se compromete a dejar los equipos al finalizar su clase en el
mismo estado en que los encontré y si observa alguna anomalia debe comunicarlo al
responsable.

® Los alumnos s6lo podran permanecer en el aula acompafados de un profesor/a.

® Si se detecta alguna incidencia que impida el uso en sucesivas sesiones del equipo
informatico, el profesor/a debera comunicarlo con prontitud a la Coordinacién TIC para su
arreglo y/o asuncion de responsabilidades por los causantes de la anomalia.

® Se prohibe la instalacion de programas, juegos y en general, de cualquier tipo de software,
por parte del alumnado, asi como por parte del profesorado sin el conocimiento de la
Coordinacion TIC.
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El alumno/a no modificara la configuracién estandar del ordenador ni su apariencia.
(escritorio, tapices, salva pantallas, etc).

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.

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

Las anomalias detectadas serdn solucionadas, si ello es posible, por el profesor/a, nunca
por el alumno/a, ya que puede no hacerse de forma correcta y provocar una averia mayor.
Es responsabilidad del profesor/a que a la finalizacién de la sesién 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 ningin periférico de
los existentes en el aula.

Cuando se produzca la ausencia de un profesor los alumnos seran atendidos por los
profesores de guardia en 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 que el profesor de la materia en cuanto a
control de la ocupacién e incidencias detectadas.

2.2.1. Uso seguro de internet
A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para

el fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de
la informacion y la comunicaciéon (TIC) por parte de las personas menores de edad, se
consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de
atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de
protecciéon de las personas menores de edad y, especialmente, en relaciéon con los
siguientes:

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

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

c. Los contenidos racistas, xen6fobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que
hagan apologia del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.

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

e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad,

y establecera medidas de prevencién y seguridad a través de las siguientes actuaciones:

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y las
TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las personas que
ejerzan la tutoria.
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b. Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al alumnado
y a su familia para el uso seguro y responsable de Internet.

c. Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales para
personas menores, y en su caso, identificando contenidos veraces y servicios de calidad.

d. 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.

e. Los moviles, aparatos electronicos y similares deberan estar desconectados incluso
en los recreos.

En cuanto al uso de dicho aula como Laboratorio:

Algunas consideraciones importantes:

® Nunca se debe dejar solos a los alumnos en dicho aula.

® En el laboratorio se deberia trabajar con bata e incluso con guantes en casos necesarios.
® La limpieza y el orden en el laboratorio son esenciales.

® El profesor debe supervisar todos los experimentos que entrafien cierto riesgo.

® El uso de reactivos peligrosos deberia estar restringido tinicamente al profesor.

2.3. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LAS AULAS TALLER DE FORMACION
PROFESIONAL BASICA

Las aulas taller quedan destinadas al uso especifico de Electricidad y Electrénica y

Peluqueria y Estética. Las normas que se han de observar en dicha aula para el alumnado
son:

Mientras se trabaja, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado. Las areas
y mesas de trabajo desordenadas invitan a las lesiones.

Depositar el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de reciclaje.
Utilizar las herramientas y maquinas aplicando sus normas de uso y seguridad. Si no
sabes cuales son, pregunta a tu profesor o profesora.

Es obligatorio utilizar las medidas de proteccién (guantes, gafas, etc.) en aquellos casos
en los que sea necesario.

Adoptar posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.

Cuando se termine de utilizar una herramienta la limpia el alumno y la vuelve a dejar en
el panel de herramientas. Si es del almacén se le dara al profesor o profesora.

No correr, jugar, ni molestar a nadie. El taller es un lugar de trabajo. Los juegos pueden
provocar accidentes innecesarios.

Colaborar activa y responsablemente con el grupo al que se pertenece.

Es preciso llevar siempre las herramientas personales, el cuaderno de aula y material
para escribir.

Cada alumno es responsable de la conservacién y limpieza de las herramientas y
equipos del aula que utilice individualmente o en su grupo de trabajo. En caso de
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desperfecto debera repararlas o comprar otras nuevas. .

® (ada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto donde ha
trabajado.

® Se procurarda una caja de herramientas para cada alumno con su correspondiente
candado de forma que el profesor reparta las llaves cada dia, y el alumnado se haga
responsable de sus herramientas.

2.3.1. Normas de seguridad en las aulas taller
Queda prohibido:

® El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por el profesor
o profesora u otros alumnos o alumnas.

® Toda accidn o inaccion que provoque danos fisicos a los compafieros y compafieras.

® Dejar las herramientas de modo que puedan romperse o causar dafios a personas o
cosas (mal colocado, en el borde de la mesa, enchufado, con el cable por el suelo, con el
interruptor accionado, caliente, etc.).

® El uso de las maquinas - herramientas incumpliendo los pasos que haya detallado el
profesor o la profesora en la explicacién previa

2.4. AULA DE EDUCACION PLASTICA Y VISUAL.

Dadas las especiales caracteristicas de esta aula, el profesorado que quiera utilizarla de
forma esporadica, debera coordinar su uso con los profesores de E.P.V., profesores de la
materia afectada y los de guardia (si se diera el caso) con el fin de que los alumnos no
entren varias veces en una mafnana.

® Los alumnos podran realizar en ella, con profesores de otras areas, actividades como

la confeccién de murales u otro tipo de trabajos que requieran este espacio, material
especifico y uso de agua.

® Se respetaran los trabajos que realicen los alumnos con los profesores de E.P.V., no

permitiendo los profesores ajenos a esta materia que los alumnos accedan a tales
trabajos.

® Los materiales y trabajos especificos que realicen con los profesores de E.P.V. estaran

encerrados en armarios, a los cuales s6lo podran tener acceso los profesores de
plasticay ciencias.

® Los profesores que no sean de E.P.V. y que vayan a trabajar con los alumnos en este

aula, dejaran claro de antemano a los alumnos que en este aula se trabajara la
propuesta del profesor, no los trabajos que hacen con los profesores especificos de
dicha aula.
® En uno de los armarios de la sala de profesores y en una de las estanterias del pasillo
de la sala de profesores habra material de manualidades a disposicion de los mismos.
En conserjeria también se podra solicitar el material de plastica que haga falta al
profesorado que no sea de E.P.V.

® Para evitar daflos materiales y robos de las figuras de arcilla y del material del
laboratorio, quedara prohibido a los alumnos acceder al departamento que se
comunica con dicha aula.

2.5. USO DEL PABELLON
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El uso del pabell6n esta destinado, principalmente, para la realizacién de actividades
deportivas.

Se podra usar también para llevar a cabo otras actividades que requieran este espacio
como mas adecuado que cualquier otro.

El profesor de educaciodn fisica velara por su correcto funcionamiento y comunicara a
direccion cualquier anomalia que pueda derivarse de su uso o de otra circunstancia.
Siempre que se lleven a cabo actividades en él en horas de clase o en el recreo, debera
haber uno o varios profesores responsables de la mismas.

Cuando se lleven a cabo actividades en horario extraescolar se detallara el uso del
mismo y la/s persona/s responsables de la misma.

2.6. USO DEL AULA DE EXPULSADOS

Esta aula es para uso exclusivo del alumnado expulsado de clase, por incumplir normas
de convivencia. En dicha aula permanecera el tiempo que se haya estimado, seglin la
gravedad de los hechos ocurridos. El alumno/a siempre estard acompanado de un
profesor/a.

El alumnado debe realizar las tareas que los profesores del cada materia consideren, a su
vez habréd una ficha de seguimiento del trabajo realizado por dicho alumno. El profesor
del aula de expulsados se encargara de recoger las tareas para el alumno y comprobar que
realiza lo encomendado por sus profesores.

2.7.USO DEL AULA DE CONVIVENCIA

Se dispondré de un aula-espacio para las reuniones convivencia. En dicha aula se llevaran a

cabo los trabajos que los profesores con horas asignadas para convivencia deban realizar con el

alumnado.

3. AULAS CON MEDIOS AUDIOVISUALES, USO DEL CANON PROYECTOR

Las aulas con medios audiovisuales son:
- Biblioteca

- Aulas1%eso

- Aula 2%eso

- Taller de Electricidad y Electrénica.
- Laboratorio/Informatica.

Cada profesor sera responsable, junto con sus respectivos alumnos/as, del buen uso
de los medios audiovisuales. Se concreta, a continuacion las normas de uso de dichas

aulas.

3.1. NORMAS DE USO DE LAS AULAS TIC 2.0
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a. El profesorado que quiera utilizar las pizarras digitales interactivas (PDI) recogera en
Conserjeria el lapiz digital y se apuntara en el cuadrante de uso para el control de
usuarios y evitar el extravio de los mismos.

b. En el aula procedera a conectar el ordenador de la mesa del profesor mediante el
interruptor situado en la base de la pantalla, junto a los puertos USB.

c. Seguidamente conectara el cafidn incorporado a la PDI manualmente o con el mando a
distancia si se da el caso. Conectara el interruptor que controla el sonido de la PDI.

d. Tras la clase se procedera a desconectar el cafién, la PDI y por ultimo el ordenador,
efectuando el apagado desde el menu. Salvo necesidad (bloqueo del equipo...) se evitara
el apagado forzado. El lapiz digital se devolverd en Conserjeria y se anotara la
devolucion.

e. El alumnado seguira las indicaciones del profesorado en cuanto al uso de los portatiles,
reservandose el/la docente el derecho de que los saquen de su mochila o no.

f. Cuando se tenga previsto utilizar el portatil por cuestiones de programacion el
alumnado estara obligado a traer su ordenador convenientemente cargado, pudiendo
recibir amonestaciones por parte del profesorado si no cumple este punto. Quedan
excluidos de sancion los casos en que circunstancias técnicas justifiquen su ausencia.

g. Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin autorizacion del profesor/a.

h. El alumnado s6lo podra utilizar su equipo para usos pedagdgicos y siempre a demanda
del profesorado.

i. No estd permitido el almacenamiento de informacioén ilegal u ofensiva. En este punto se
cuenta con la corresponsabilidad de la familia en el buen uso del equipamiento que han
recibido tal y como se firmoé en su dia en el documento del Compromiso Digital Escuela
TIC2.0

3.2.IPAD’S DEL CENTRO Y DE PRESTAMO.

Se encontraran custodiados en jefatura de estudios y debidamente numerados. Se regulara
su uso en un libro de registro donde el profesor que lo toma prestado debera anotar
nombre y nimero de Tablet que utiliza y con qué grupo. El profesorado asignard cada
tablet a un alumno, el cudl se responsabilizara del mismo. Dicho profesor velara por el uso
responsable por parte del alumnado. En caso de desperfecto intencionado o pérdida por
parte de un alumno, éste serd el responsable de la reposicion de dicho tablet.

4. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. NORMAS DE
UTILIZACION Y CONSERVACION

4.1. CONSIDERACIONES GENERALES



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES LA PAZ

a. Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente,
destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones
metodoldgicas y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos establecidos por
la normativa educativa vigente.

b. No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados
a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el
alumnado en cursos sucesivos.

c. La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la
inscripcion en el centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o
alumna debera comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no
vinculante para cursos posteriores.

d. Los libros de texto seleccionados por el centro no podran cambiarse hasta
transcurridos cuatro cursos académicos.

e. Los libros de texto son propiedad de la Administracion educativa y el alumnado
beneficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

4.2 USO DE LOS LIBROS DE TEXTO.

Cada departamento establecerd, del catdlogo de libros aprobados por la Junta, los que
usaran en cada curso. Para la adquisicién de dichos libros se utilizara el presupuesto destinado
para la compra de los mismos. Dicho pedido debera realizarse dentro de los 15 primeros dias
del curso.

Los libros de texto de cada materia seran custodiados en el centro en las zonas habilitadas
por los departamentos y/o en las clases correspondientes. Los profesores de cada materia
velaran por el adecuado uso y cuidado de los mismos por parte del alumnado. Cada alumno/a
sera el responsable del uso del libro asignado en la clase y de entregarlo en el mismo estado
que se le prestd. En caso contrario se tomaran las medidas necesarias para la reposicion de
dicho libro por parte de la familia.

En caso de préstamo puntual de un libro de texto a un alumno/a para que salga del centro, el
profesor de la materia en cuestiéon se encargara de que quede debidamente registrado y
firmado por el alumno/a, con compromiso de entrega en el plazo que se considere y en las
mismas condiciones en las que se entreg6. En caso contrario se tomaran las medidas necesarias
para que la familia reponga dicho libro.

4.3. ACTUACIONES EN CASO DE ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO PARA TODO EL
CURSO.

a. La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del curso y nunca
después del 30 de septiembre de cada curso.

c. Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los tutores
técnicos nombrados a tal fin.

d. Los alumnos o alumnas repetidores recibirdan los mismos libros que fueron utilizados
por estos durante el curso anterior.

e. Se procurara guardar cierta proporcién entre el estado de los libros que se le prestan a
un alumno o alumnay el estado de los libros que previamente entreg6 del curso anterior.

f. Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el
centro del que proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se incorpore al
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centro a lo largo del curso.

Recogida de los libros de texto:

a. Esta actuacién correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los tutores
técnicos nombrados a tal fin.

b. Se desarrollara en dos fases, segin el calendario que al efecto elabore Jefatura de
Estudios:
® Enjunio: de manera gradual durante los ultimos cinco dias lectivos del curso.
® En septiembre: coincidiendo con los dias establecidos para la realizacion de los
examenes extraordinarios.

c. Alumnado a los que se le recogeran los libros en junio:
® Aquellos que aprueban todo.
® A quienes s6lo le quedan dos asignaturas pendientes (a excepcion de los
correspondientes a éstas).
® Aquellos que van al FPB.

d. A los restantes se les recogeran los libros en septiembre, asi como a quienes
dispusieron de ellos por tener s6lo dos materias a superar.
e. Los tutores/as dispondran de una copia de las hojas cheque-libros, para anotar en ellas
los libros entregados, afiadiendo, a su vez, al lado de cada libro las siguientes siglas:
® E:entregado
® PS: pendiente de su entrega en septiembre (alumnos con materias suspensas)
® NE: no entregado
® R:reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)

f. En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido se indicara su estado de
conservacion, utilizando los siguientes términos:
BUENO ACEPTABLE REPONER

g. No se recogeran aquellos libros que tengan validez como tal para el siguiente curso.

h. En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o
alumna deberd entregar los libros de texto que le fueron prestados.

4.4. NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION

® Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados
estos seran reutilizados en afos posteriores por otros alumnos o alumnas, el
beneficiario esta obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

® Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periédico del uso que
sus hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado
pretendido.

® El tutor o tutora del curso supervisara de manera frecuente y periédica el estado de
conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra de
realizar a la finalizacion del curso.
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® El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondra la obligacidn, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de
reponer el material deteriorado o extraviado.

® Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta que es obligatorio
forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la
etiqueta identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, que sera responsable
del mismo.

® En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
Consejo Escolar solicitara a la familia del alumno/a la reposicién del material mediante una
notificacién escrita.

® Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcién de
la notificacién. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el
representante legal podra entregar al centro el importe econémico correspondiente.

® En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su
disconformidad con la reposiciéon de alguno de los libros requeridos, elevaran una
reclamacion al Consejo Escolar en el documento establecido al efecto, para que resuelva lo
que proceda.

® Siun alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros de
texto que le fueron entregados, la Direccion elevara el informe correspondiente, que sera
enviado al centro educativo de destino para que resuelva segiin proceda.

4.5. SANCIONES PREVISTAS

Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la
reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es ébice para que no se le sean entregados los
libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que
le son demandados.

No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido
derecho al estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas
alternativas:

® Exclusién de la participacion en actividades extraescolares.

® Desempeiio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en

proporcidn al importe de los libros demandados.

® Remisidn de un informe a la Delegacién Provincial de Educacién.

® Supresion de cualquier ayuda econdomica para la participacion en actividades

complementarias o extraescolares.

5. NORMAS DE USO DE LOS TELEFONOS DEL INSTITUTO

Los teléfonos del centro podran ser utilizados por el Equipo Directivo, Orientacién, el
profesorado y PAS. Estas lineas estan dedicadas exclusivamente al uso administrativo, no
pudiéndose realizar llamadas de caracter personal.

6. USO DE LAS IMPRESORAS Y FOTOCOPIADORA
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Estaran al servicio del Equipo Directivo, Orientacidn, el profesorado y PAS. Su uso sera
exclusivamente para preparar material pedagégico y documentos administrativos, no
estando permitido realizar impresiones y copias de caracter personal.

1. SERVICIO DE GUARDIA
1.1. CRITERIOS DE ASIGNACION

a. El profesorado de guardia desempefiard sus funciones durante el horario lectivo del
instituto, asi como en el tiempo de recreo.

b. Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccion del centro, a propuesta
de la Jefatura de Estudios.

c. El horario de guardias se confeccionara a partir del horario regular del profesorado,
procurando rellenar con ello los tiempos sin actividad lectiva existentes en el mismo.

d. El numero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme,
estableciéndose éste, de manera individual, en funcién del nimero de horas lectivas de su
horario personal, de la dedicacion a otras actividades (coordinacion de proyectos, apoyo o
desempefio de funciones directivas, etc) y de las necesidades organizativas del centro.

e. En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado primara el
principio de equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan resultar
en los horarios individuales tras la aplicacién de los criterios pedagégicos establecidos para
su elaboracion.

f. Se reforzaran principalmente las horas posteriores al recreo con mayor numero de
profesores de guardia.

1.2. FUNCIONES DEL PROFESOR DE GUARDIA

Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, son funciones del
profesorado, entre otras, las siguientes:
- La participacion en la actividad general del centro
- La colaboracion con el equipo directivo en todas aquellas actividades que permitan
una buena gestidn del centro, asi como el desarrollo arménico de la convivencia en el
mismo.

Los profesores de guardia se encargaran de mantener en el Centro las condiciones que
hagan posible el normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes durante la
jornada escolar. Las funciones que debe cumplir el profesorado de guardia se concretan en:

Segun el articulo 18 de la Orden de de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado, seran funciones del profesorado de
guardia las siguientes:
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Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no
docentes.

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

Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos
y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

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

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algun tipo de
accidente, gestionando, en colaboracién con el equipo directivo del instituto, el
correspondiente traslado a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la
familia.

Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga
asignada esta funcion en su horario individual.

Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el
plan de convivencia.

Resolver en el acto cuantas incidencias pudieran producirse y se las comunicaran al
Jefe/a de Estudios.

Atender a los alumnos y alumnas que lleguen tarde a primera hora.

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

Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos que sufran algin tipo de accidente,
gestionando en colaboracién con el Equipo Directivo, en caso de necesidad, el
correspondiente traslado a un centro sanitario y comunicandolo a la familia. Para la
realizacion de este tipo de traslados se solicitara telefénicamente el servicio de un taxi,
cuyo importe sera abonado por el Centro.

Ademas de las anteriores y en funcion de la especificidad de nuestro centro, habran
de cumplirse también las siguientes funciones:

a.

Personarse lo mas rapidamente posible en la sala de profesores que le corresponda al
comienzo de la guardia, para comprobar la situacion con el resto de los profesores de
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guardia, distribuyéndose los grupos que necesiten su atencidn priorizando los de
niveles mas bajos que deberan ser atendidos lo antes posible.

b. El profesorado de guardia realizara su funcién vigilando los pasillos y patio, no en la
sala de profesores u otro lugar.

c. El profesor de guardia saliente abrira los servicios en el intercambio de clase para
aquellos alumnos que lo necesiten, cerrdndose inmediatamente después. En el recreo
solo se abriran los servicios de la planta baja.

d. Es fundamental que el profesor de guardia entrante preste especial atencién en llegar
puntual al principio de la guardia entre el cambio de clases, momento muy delicado,
recorriendo los pasillos a fin de evitar altercados, distribuyéndose los profesores de
guardia por las distintas plantas con actitud vigilante y dinamizando la entrada de los
alumnos en clase.

e. Acompafiaran a clase a los alumnos que no se encuentren en sus aulas en horas de clase.
El profesor que los reciba anotara la incidencia en el documento de control de faltas del
alumno. Si se producen reiteradas e injustificadas faltas de puntualidad se tomaran las
medidas correctivas previstas para el caso.

f. Evitaran la presencia de alumnos en los pasillos durante las horas de clase, velando por
que no se produzcan ruidos en el Centro que puedan perturbar la actividad escolar.

g. Controlaran a los alumnos que no entren en clase y daran cuenta de ello a la Jefatura de
Estudios, anotando la incidencia en el parte de guardias.

h. Nunca podran dejar a un alumno sin vigilancia, tanto en el patio como en los pasillos o
aulas.

i. Permaneceran en el Centro todo el tiempo que dure su turno de guardia, siempre
debera estar localizado.

j. Atenderan a los alumnos expulsados o privados del derecho de asistencia a clase
durante esa hora, en el espacio reservado al respecto. De estas incidencias también
dejaran constancia escrita en el parte de guardias, anotando nombre y apellidos del
alumno.

k. Sialgin alumno/a o grupo de alumnos/as tiene que cumplir algiin castigo (por ejemplo
limpiar el patio) uno de los profesores de guardia, una vez haya situado a todos los
alumnos en sus clases, permanecera con el alumnado que cumpla el castigo. Mientras el
otro profesor de guardia vigilara los pasillos y atendera las incidencias que se den en el
aulario.

. Si, por alguna circunstancia inevitable, un profesor tuviera que retrasar su entrada a
clase o adelantar su salida, debe avisar al profesor de guardia para que lo sustituya y
disponga lo conveniente con arreglo a su funcién.
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1.2.1. Actuacion en caso de ausencia de un profesor
a. En el caso de tener que atender a un grupo de alumnos por ausencia de su profesor,
pasados diez minutos sin que se espere la incorporaciéon de éste, los profesores de
guardia indicaran al alumnado que permanezcan en sus aulas bajo su control. Si no
fuese posible permanecer en el aula por problemas organizativos, el alumnado podra
permanecer en el patio siempre bajo vigilancia directa de uno de los profesores de
guardia. Nunca se dejara sélo y sin vigilancia al alumnado.

b. Si un solo profesor tuviera que hacerse cargo de mas de un grupo, les indicara el lugar
donde deban permanecer hasta el siguiente cambio de clase, manteniendo en dicho
lugar el orden adecuado. En caso de que un grupo no pudiera quedarse en su aula por
tratarse de un aula muy especifica (taller, informatica, etc.) los profesores de guardia
determinardan su lugar de permanencia consultando el horario de aulas que se
encontrara en Jefatura de Estudios o en la Sala de Profesores.

c. La ausencia de un profesor en ningiin caso podra considerarse “hora libre” para el
grupo. La obligacion de los alumnos es quedarse en el aula bajo supervision de los
profesores de guardia, realizando tareas propias de la clase que les correspondia o de
cualquier otra materia.

d. Los profesores de guardia rotaran su presencia en el aula, bien por dias, bien
repartiéndose el tiempo de una guardia. El profesorado de guardia anotara asimismo
las faltas de los alumnos en el correspondiente listado de grupo, que se hallara
disponible en Conserjeria.

1.2.2. Guardias de recreo
a. Durante los recreos habra tres profesores/as de guardia en puestos definidos por el Jefe
de Estudios, un profesor de guardia para velar para por un adecuado desarrollo de las
actividades deportivas y un miembro del equipo directivo.

b. Al comienzo del recreo comprobaran en el parte de guardias si ha sido modificado su
puesto durante la guardia.

c. Todo el profesorado de guardia de recreo junto con el profesorado saliente de 32 hora
ayudara a desalojar el edificio.

d. Los servicios de planta baja seran abiertos por los profesores que han tenido guardia a
32 hora. Tras el recreo, y después de un tiempo prudencial el profesor de guardia
entrante a 42 hora, cerrara los servicios de la planta baja.

e. El profesor de guardia de recreo al que le corresponda la guardia del edificio, velara por
que no quede ningin alumno dentro del edificio y facilitard que ordenadamente puedan
acceder los alumnos a los servicios durante el recreo.
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f. El profesorado de guardia de recreo prestara especial atencidn a que el alumnado no
arroje basura al suelo.

g. El profesorado de guardia de recreo se encargarda de que el alumnado entre en el
edificio al finalizar el recreo.

h. En caso de que la climatologia obligue a mantener al alumnado en el aulario, los
profesores de guardia de recreo permaneceran en el edificio vigilando todas las plantas.

1.2.3. Guardias del Equipo Directivo

El Equipo Directivo en su conjunto (Director/a, Secretario/a y Jefe/a de Estudios)
deberdn garantizar la presencia en el Centro de al menos un Directivo, en horario de
actividad docente.

En ausencia de otros 6rganos unipersonales, el Directivo de guardia podra tomar medidas
y adoptar las decisiones que estime necesarias con el fin de salvaguardar la integridad
fisica de los alumnos/as mientras permanezcan en el Centro desarrollando una actividad
escolar, y asegurar el normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.

2. HORARIO DEL CENTRO. APERTURA Y CIERRE DE LAS AULAS

El centro permanecera abierto de 8:00 de la mafiana a 15:00 de la tarde, horario que se
corresponde con el del personal de administracién y de conserjeria. Seran las conserjes las
encargadas de abrir y cerrar el centro a dichas horas.

Los lunes de 16 a 17 horas el profesorado tutor acudirad al centro para realizar las
actividades de tutoria de padres. Asi mismo acudira un miembro del equipo directivo.

2.1. Horario de clases
El horario para el alumnado sera como sigue:
8:15-9:15 Primera clase
9:15-10:15 Segunda clase
10:15-11:15Tercera clase
11:15-11:45RECREO
11:45-12:45 Cuarta clase
12:45-13:45Quinta clase
® 13:45-14:45Sexta clase
Habra un solo toque de timbre que indicara el término de la clase y comienzo de la
siguiente. No podra salir ningiin alumno a los pasillos antes de que suene el timbre.

En los periodos entre clases, el alumnado debera permanecer en SU AULA, esperando la
llegada del profesor de la siguiente clase acompafiados del profesor que termina la clase y
el alumnado que deba cambiar de aula debera dirigirse a ellas de manera ordenada y
respetuosa, sin dar carreras ni gritar, y esperar a que el/la profesor/a abra el aula
correspondiente si llega después que ellos/as. En caso de que se retrase el profesor y no
viniera el profesorado de guardia, el delegado de grupo acudira a la Sala de Profesores para
comunicar la situacion de su grupo.
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Como norma general de actuacidn, al término de cada clase el profesor cuidara de que
todo el material estd en completo y sin desperfectos, no hay pintadas y las mesas y sillas
ordenadas, dedicandole el tiempo necesario antes de salir de clase para que cualquier
incidente de los tres supuestos quede resuelto antes de salir.

A fin de evitar que los alumnos alboroten en los pasillos, solo saldran a los mismos en los
cambios de aulas y/o en los recreos. Los profesores se dirigirdn a iniciar sus respectivas
clases con la mayor premura posible.

Todo el profesorado poseera las llaves de acceso a sus aulas correspondientes. En el caso
de necesitar alguna llave especifica debera retirarla de la Conserjeria del Instituto y
devolverla una vez finalizada su utilizacién. Todas las aulas de uso comun, excepto el aula
de informatica, disponen de una misma cerradura con llave maestra.

® Debido a la cantidad de retrasos a primera hora sin justificar se estudiaran, en
claustro, medidas encaminadas a luchar para una llegada puntual del alumnado a
clase. Alguna de estas medidas que se podran llevar a cabo: quedarse en los
recreos recuperando las clases perdidas, recoger papeles en pasillo y patio,
ordenar y recoger la clase a dltima hora,....

2.2. Horario del profesorado
Tendra la consideracion de horario lectivo el que se destine a docencia directa de un
grupo de alumnos para el desarrollo del curriculo, asi como la hora de tutoria, contemplada
en el horario de la Educacién Secundaria Obligatoria, y las reducciones por el desempeiio
de funciones directivas o de coordinacién docente.

La suma de la duracién del horario lectivo y las horas complementarias de obligada
permanencia en el Instituto, recogidas en el horario individual de cada profesor, sera de
treinta horas semanales. De ellas, un minimo de veinticinco se computaran semanalmente
como horario regular, debiéndose dedicar la parte de este horario que no sea lectivo a la
realizacion de actividades tales como:

® Reuniones de Departamento

® Actividades de Tutoria

® Cumplimentaciéon de los documentos académicos del alumnado.
® Programacion de actividades educativas.

Las restantes horas hasta completar las treinta de obligada permanencia le seran
computadas mensualmente a cada profesor por el Jefe de Estudios y comprenderan las
siguientes actividades:

Asistencia a reuniones del Claustro de Profesores y de Consejo Escolar
Asistencia a reuniones de Equipo Educativo

Asistencia a sesiones de evaluacion

Actividades complementarias y extraescolares

Actividades de formacién y perfeccionamiento.



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES LA PAZ

El Director aprobara los horarios generales del Centro, los individuales del profesorado y
del personal de administracion y servicios y el del alumnado, después de verificar que se
han respetado los criterios pedagdgicos establecidos por el Claustro y la normativa vigente.

Las clases se desarrollan de manera continuada, y sélo el tiempo de llegada del profesor/
a es el receso existente entre las sesiones lectivas.

2.3. Horario del profesorado en la fase de practicas de FPB.

El modulo profesional de Formacioén en centros de trabajo se cursard, con caracter general, en
el ultimo trimestre del segundo curso académico y tendra una duracioén de 260 horas.

La responsabilidad del seguimiento del modulo profesional de Formacion en centros de trabajo
recaera sobre el profesorado de la familia profesional con atribucion docente en moédulos
profesionales asociados a unidades de competencia, de conformidad con el articulo 13.1 de la
Orden de 28 de septiembre de 2011.

Se destinara, del horario lectivo del profesorado de la familia profesional, una hora semanal por
cada alumno/a para la visita y control de la formacion en centros de trabajo, hasta un maximo de
un 50% de la parte lectiva de su horario.

El profesorado deberda recoger en libros de registro todo el trabajo desarrollado por el
alumnado en la FCT, asi como las visitas y evaluaciones llevadas a cabo por el profesorado y
tutores de empresa.

3. PROTOCOLO DE ACTUACION EN LOS CASOS DE ENFERMEDAD 0
ACCIDENTE DE UN ALUMNO O ALUMNA

a. Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el
Instituto, por encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste
debera informar en primera instancia al profesor o profesora que esté a cargo de la
clase.

b. Si el alumno o alumna tiene suscrita la pdliza colectiva y voluntaria de asistencia
médica, el profesor o profesora de guardia se encargara de:
® Avisar telefénicamente a la compafia médica para que se persone en el centro
educativo para su asistencia.

® Reflejar la incidencia habida en el parte de guardia, indicando el nombre del alumno
o alumna y la hora de la llamada efectuada.

® Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, el hecho producido.
c. Siel asunto es considerado leve por el profesorado de guardia y el alumno o alumna no
tiene suscrita la pdliza colectiva y voluntaria de asistencia médica, estos seran los
encargados de:
® Contactar con la familia para que se personen en el centro y se hagan cargo del
alumno o alumna. Mientras esto ocurre, quedara bajo su vigilancia y asistencia, si
fuera necesario, o, en su caso, de Conserjeria.

® Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno
o alumna y la hora de la llamada efectuada.
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® Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, el hecho producido.

d. Si la familia se negara a presentarse en el Instituto para hacerse cargo del alumno o
alumna, o bien no se pudiera localizar a ninguin familiar, el profesorado de guardia lo
acompafiara al centro de Salud, donde se informara de la incomparecencia de la familia
para que actien segun proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en el parte de
guardia.

e. Si el asunto es considerado grave por el profesorado de guardia y el alumno o alumna
no tiene suscrita la pdliza colectiva y voluntaria de asistencia médica, estos socorreran
al alumnado teniendo en cuenta lo siguiente:
® Poner en conocimiento de la Jefatura de Estudios, o, en su defecto, otro directivo
presente en el centro, el hecho producido, para disponer su traslado a un Centro de
Salud o aviso al Servicio de Urgencias. En este caso, serd el Equipo Directivo el
encargado de contactar con la familia para informarle del hecho producido y solicitar su
presencia en el centro médico.

® Reflejar en el parte de guardia la incidencia habida, indicando el nombre del alumno o
alumna y la hora de su traslado al Centro de Salud o de Urgencias.

f. El alumno o alumna debera quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o accidente
tenga cierta relevancia, como por ejemplo:

Fractura, contusion o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.

Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.

Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.

Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

Siempre que el alumno o alumna sea acompafiado a un centro médico por el

profesorado de guardia, se requerira el correspondiente documento de asistencia, cuya

copia quedara registrada en el archivo de la Secretaria del centro.

g. Si el alumno o alumna es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en ningtin
caso se accedera a ello si no es recogido en el centro por sus padres o tutores legales o
persona autorizada por escrito por éstos (segun anexo). Es recomendable guardar el mismo
principio de actuacién preventiva con el alumnado mayor de edad, si bien, en funcién de las
circunstancias, el equipo directivo pudiera acceder a ello.

h. Mientras vienen a recogerlo, el alumno/a permanecera en su clase. No se enviaran
alumnos/as a conserjeria para que llamen las conserjes, pues genera mucha distorsion
(se quieren escapar, aporrean las puertas, molestan a las visitas externas y todo esto da
muy mala impresidn del centro).

i. Los alumnos/as no pueden usar los teléfonos del centro para llamar.
j. No se administrard ningin medicamento al alumnado durante su estancia en el Instituto,

salvo aquellos de los que se tenga constancia expresa y por escrito de prescripcion
facultativa.
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k. Las familias estan obligadas a informar al centro, mediante el documento establecido al
efecto en el sobre de matricula, de cualquier asunto médico de sus hijos o hijas que pudiera
resultar relevante durante la estancia de estos en el Instituto.

4. ENTRADA Y SALIDA DE ALUMNOS/AS DURANTE LA JORNADA ESCOLAR
4.1. INCORPORACION DE LOS ALUMNOS/AS AL CENTRO Y AL AULA

a) El alumnado tiene la obligacién de incorporarse al centro y al aula con puntualidad. El
tutor o tutora debera grabar en Séneca los retrasos incluidos en el parte diario de clase, con
una periodicidad maxima de una semana.

En cuanto al protocolo de absentismo a primera hora, se acuerda que se dejara pasar al
alumnado hasta las 8:30 horas por la puerta principal y que todo el alumnado que llegue al
centro a partir de esa hora pasara por conserjeria, se anotara su retraso y entrara en su
clase correspondiente hasta la 8:45. Desde las 8:45 a 9:15 debera esperar con el profesor
de guardia para poder entrar a su clase. Esta se considerara falta. En cuanto al alumnado
que se retrase en la entrada a las demas clases (a partir de 22 hora) se acuerda dejar pasar
al alumnado sin establecer hora limite, dependiendo de lo que lleve la clase empezada, el
directivo de guardia determinara si el alumno se incorpora a la clase o espera hasta el
comienzo de la siguiente. A su vez se registrara el retraso y se pondran tareas o castigos
por parte del profesor del aula.

b) Para las salidas del centro del alumnado en lo que se refiere este apartado, queda
terminantemente prohibido salir del centro al alumnado menor de edad, teniendo éste que
ser recogido por su padre, madre o tutor/a legal. Si éstos consideran que puede ser
recogido por otra persona, deben rellenar en la documentacién anexa a la matricula a
principio de curso la informacién referente a la persona que autorizan y cuando salen del
centro deben registrar esa salida en el libro que existe para tal fin.

En el caso de alumnado que se encuentra en situacién de no vivir en el domicilio
familiar (casas de acogida, centro de menores, etc) si no pudiesen venir a recogerlos los
responsables de las instituciones, se podra hacer una excepcién previa comunicacion
autorizada con un documento escrito de la entidad y comunicacién telefénica desde
nuestro centro de que el menor va a salir en ese determinado momento, y reiterando el
permiso que conceden al menor para salir solo del centro.

El alumnado mayor de edad estd sujeto a la disciplina del centro, en cuanto al
criterio de faltas debidamente justificadas. No esta obligado a presentar justificacion de sus
padres, sino que sera el mismo quien deba justificar los incumplimientos de la jornada
escolar. Se procurara que el alumnado no entre y salga cuando quiera, en el sentido de que
ha de respetar el horario de comienzo e inicio de las clases presentando una coherencia en
la asistencia a las materias que esta cursando.

En lo referente al alumnado de FPB que sea menor de edad y ha superado ciertas
materias o modulos, se les permitira salir del centro en las horas correspondientes a la
imparticion de éstas, mediante autorizacion explicita de las horas y dias de la semana, y
dando registro de entrada a esa autorizacion firmada por su padre, madre o tutor legal.
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c) Ningun curso estara autorizado a salir del centro en mitad de la jornada escolar cuando
falte un profesor/a. Sera el profesor/a de guardia quien se hara cargo de ellos.

4.2. JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS Y RETRASOS EN LA INCORPORACION AL
CENTRO

Se consideran faltas injustificadas de asistencia o 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 el plazo maximo de cinco dias lectivos desde
su reincorporacién al centro. Queda a criterio del profesor o profesora la consideracién de
justificada o no justificada de la ausencia o retraso habidos.

Una vez cumplimentado por sus padres o representantes legales, se procedera de la
siguiente forma y segtin los casos:
® El alumno/a exhibira las excusas escritas aportadas a cada profesor/a de las materias
a las que ha faltado o que han sido objeto de retraso.
® Posteriormente el alumno/a entregara esa documentacidn al tutor o tutora del grupo
al que pertenece para su conservacion y archivo, el cual le devolvera firmada la parte
inferior del documento de justificacion, a fin de que le quede constancia del
cumplimiento de este deber.

No se admitiran justificaciones que no motiven suficientemente la ausencia o el retraso
producido. Por ejemplo: quedarse dormido; estudiar hasta altas horas de la noche;
preparacion de examenes; entrega de trabajos; etc.

5. ADELANTO DE CLASES POR AUSENCIA DEL PROFESOR

Sera condicién indispensable para poder adelantar una sesiéon de clase que ello conlleve
el adelanto de la finalizacién de la jornada escolar de los cursos autorizados. Por tanto, sélo
estd autorizado el adelanto de horas de clase para los cursos cuya totalidad de alumnado
sea mayor de edad. Para poder adelantar una hora de clase deberan cumplirse los
siguientes requisitos:

® (Que tengan conocimiento y estén presentes todos los alumnos del grupo

® (Que se comunique dicho adelanto, para su conocimiento, a la Jefatura de Estudios

® Que la organizacion de dicho adelanto no suponga merma significativa de la duracién

de la clase.

En todo caso, el centro, a través de sus profesores de guardia, tendra la obligaciéon de

atender a aquellos alumnos/as que no deseen salir del Instituto antes del fin de la jornada
escolar.

6. PREVENCION, SEGUIMIENTO Y CONTROL DEL ABSENTISMO ESCOLAR
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Cuanto aqui se recoge es una actualizacién y adaptacion a nuestro centro de la normativa
existente al respecto:

® Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar,
aprobado por Acuerdo del Consejo de Gobierno el 25 de noviembre de 2003 y
publicado en BOJA n? 235, de 5 de diciembre.

® Orden de 19 de septiembre de 2005, (B.0.J.A. n2 202 de 17 de octubre), por el que se
desarrollan determinados aspectos del plan integral para la prevencion, seguimiento
y control del absentismo escolar.

® Orden de 19 de diciembre de 2005, (B.0.J.A. n2 7 de 12 de enero de 2006),
modificando la de 19 de septiembre, por el que se desarrollan determinados aspectos
del plan integral para la prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

Se entenderd por absentismo escolar la falta de asistencia regular y continuada del
alumnado en edad de escolaridad obligatoria al centro docente donde se encuentre
escolarizado sin motivo que lo justifique.

Se considera que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de
asistencia sin justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase, o el
equivalente al 25 % de dias lectivos o de horas de clase, respectivamente.

Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores o
tutoras y del equipo docente que atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro pueda
representar un riesgo para la educacién del alumno o alumna, se actuara de forma
inmediata.

Una vez detectado un caso de absentismo, se dara parte a las instancias pertinentes a fin
de poner en marcha los mecanismos y protocolos existentes en estas situaciones.

El coordinador de absentismo y equpo directivo tendran que velar por un adecuado
cumplimiento del plan y del protocolo de absentismo.

7. ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

7.1. INTRODUCCION

Podemos considerar como actividades o extraescolares, ya sean de caracter didactico,
culturales o recreativas, todas aquellas que se realicen dentro o fuera del Instituto, con la
participacién del alumnado, profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas
por cualquier estamento de la comunidad educativa. A través de ellas, el Proyecto
Educativo se enriquece, al permitir el contacto del alumnado con diferentes entornos
educativos, implementando el desarrollo del curriculo en otros contextos y ampliando con
ello los ambitos de aprendizaje para el desarrollo de competencias basicas; ademas,
canalizan los diversos intereses del alumnado, les abre nuevos caminos a su creatividad y
propician su desarrollo integral como ciudadanos responsables y participativos de nuestra
sociedad.
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Estas actividades son un medio excelente para propiciar una ensefianza abierta a nuestro
entorno, inserta en lo cotidiano, no limitada al espacio-aula y que permite abordar aspectos
educativos que no pueden ser suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase. La
programacion de estas actividades debe estar orientada a potenciar valores relacionados
con la socializacion, la participacion, la cooperacion, la integracidn, la tolerancia, el respeto
a las opiniones de los demas y la asuncién de responsabilidades.

Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en la accién educativa
general del centro en las mismas condiciones de normalidad que el resto de actividades
lectivas en el aula.

La organizacion y programacion de las actividades corresponde a los distintos
departamentos. Su aprobaciéon corresponde al Consejo Escolar. La planificacién y
coordinacion de las actividades programadas correspondera a Jefatura de Estudios, con la
participacién de la Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares (DACE), y segun los criterios generales de organizacion establecidos en el
apartado 7.6.

7.2. TIPOS DE ACTIVIDADES
Cabe distinguir dos tipos de actividades: complementarias y extraescolares.

7.2.1. Actividades complementarias
Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante el
horario escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y que tienen un caracter diferenciado de
las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.

De forma general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan dentro del
horario escolar, la participacién del alumnado es obligatoria, asi como la colaboracién del
profesorado en su desarrollo. Las faltas de asistencia a estas actividades deberan ser
justificadas por las familias en los mismos términos que para las clases ordinarias.

La participacién en las actividades complementarias de corta duracién, que no requieran
aportacion econdémica, podran ser autorizadas por las familias con caracter general,
mediante modelo adjunto en el sobre de matricula.

7.2.2. Actividades extraescolares
Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en aspectos referidos a
la ampliacién de su horizonte cultural, la preparacién para su insercién en la sociedad o el
uso del tiempo libre.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario y, en ningdn caso, formaran parte del proceso de evaluacién de las distintas
areas o materias curriculares.
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El alumnado que presente conductas gravemente perjudiciales para la convivencia podra ser
privado de la participacion en estas actividades por un periodo maximo de un mes.

7.3. OBJETIVOS

Tanto las actividades complementarias como las extraescolares tienen como objetivo
prioritario general la mejora de la calidad de la ensefianza, contribuyendo a complementar
el curriculo de las distintas materias en la busqueda de una formacion plena e integral del
alumnado. Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y complementarias
debe permitir reforzar el desarrollo de las Competencias Bdasicas en cada una de las
materias que integran el curriculo educativo de una manera significativa.

Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las actividades
complementarias y extraescolares, con referencias a la contribuciéon que pueden tener para
el desarrollo de cada competencia basica educativa:
® Promover la participacién activa del alumnado en actividades grupales (en su
planificacién, organizaciéon y desarrollo) fomentando su autonomia y responsabilidad
en la organizacion de su tiempo libre y de ocio. (Competencia para la autonomia e
iniciativa personal)

® Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades sociales,
actuales o historicas, o la valoracién de las diferentes culturas. (Competencia social y
ciudadana).

® Propiciar el reconocimiento, aceptaciéon y uso de convicciones y normas sociales de
convivencia e interiorizacién de los valores de respeto, cooperacion, solidaridad,
justicia, no violencia, compromiso y participacién en el ambito personal y en lo social.
(Competencia social y ciudadana)

® Profundizar en el conocimiento de la interaccién del ser humano con su entorno,
fomentando los habitos de vida mas saludables: andlisis del impacto de las actividades
humanas en el medio ambiente y la salud personal, residuos generados por las actividades
econdmicas, usos irresponsables de los recursos materiales y energéticos, etc.
(Competencia en el conocimiento e interaccion con el medio fisico)

® Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural, fomentando el respeto
e interés por su conservacion (Competencia cultural y artistica).

® Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural: acercamiento a
manifestaciones propias de la lengua y las costumbres de otros paises o sociedades, de sus
manifestaciones ludicas, deportivas y artisticas. (Competencia en comunicacion
lingiiistica, cultural y artistica)

® Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la realidad.
(Competencia de razonamiento matematico).

® Buscar la integracion de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia global a los
mismos con la aplicacion a la realidad de los conocimientos especificos adquiridos en el
aula, y la auto e interregulaciéon de los procesos mentales. (Competencia de aprendizaje
autonomo).

® Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprension de la realidad que nos rodea:
conocimiento e interpretacion de lenguajes iconicos, simbdlicos y de representacion
(Competencia en el tratamiento de la informacion)



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES LA PAZ

® Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las
convenciones sociales y el lenguaje apropiado a cada situacidén, interpretando diferentes
tipos de discurso en contextos y con funciones diversas. (Competencia en comunicacion
lingiiistica).

® Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superaciéon y la
perseverancia frente a las dificultades, a la vez que la autocritica, contribuyendo al aumento
de la confianza en uno mismo y a la mejora de la autoestima. (Competencia para la
autonomia e iniciativa personal).

7.4. EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Corresponde a este departamento la promocién, organizaciéon y coordinaciéon de las
actividades complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracién
con los departamentos de coordinacién didactica. La jefatura del departamento
desempefiara sus funciones en colaboracién con la Jefatura de Estudios, con las jefaturas de
los departamentos de coordinacién didactica, con la junta de delegados y delegadas del
alumnado, con las asociaciones de padres y madres y de alumnado, y con quien ostente la
representacion del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

Con independencia de las competencias normativamente reconocidas a los

departamentos con caracter general, se le atribuyen, ademas, las siguientes funciones:

® Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias y extraescolares
para su inclusién en el Plan de Centro, contando para ello con las propuestas que
realicen los Departamentos didacticos y los demdas agentes con capacidad para ello,
segun se recoge en el apartado 7.6.

® Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas y organizar aquellas que le hayan sido encomendadas.

® Organizar la utilizacion 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 estos.

® Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes
propuestas de mejora, en colaboracién con el Departamento de Formacién, Evaluacion
e Innovacion (FEI), como parte integrante de la Memoria de Autoevaluacién, sin
perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

® Coordinar la organizaciéon de los viajes de estudios, los intercambios escolares y
cualesquiera otras actividades especificas que se realicen en el centro.

® Se publicaran dichas actividades en la pagina web del instituto (ieslapaz.es) y en otros
medios, como herramienta de publicidad del mismo.

7.5. PROCEDIMIENTO GENERAL PARA LA ORGANIZACION Y DESARROLLO DE UNA
ACTIVIDAD

a. Coincidiendo con el comienzo de curso, el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares confeccionara el Plan General de Actividades que debe
ser aprobado, si procede, por el Consejo escolar, que incluira a todas aquellas que se tenga
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previsto realizar, de acuerdo con los criterios definidos en el Proyecto Curricular y en el
marco del Proyecto Educativo. Las actividades no previstas en Plan deben ser aprobadas
por el Consejo Escolar antes de su realizacion tras el visto bueno del Jefe del Departamento
de Actividades Extraescolares y Jefatura de Estudios.

b. Jefatura de Estudios dard amplia publicidad al Plan General de Actividades entre el
profesorado, propiciando asi la colaboracién y coordinacién interdepartamental en la
realizacion de las mismas

c. Toda actividad ha de contar con un Responsable Organizador, expresamente indicado,
que asumira las tareas de organizacion e informacion inherentes a la actividad.

d. En la programaciéon concreta de cada actividad a incluir en el Plan General de
Actividades, se deberan especificar los datos recogidos segin Anexo.

e. Jefatura de Estudios informara al profesorado de las actividades programadas, a fin de
prever la incidencia de las mismas en la actividad docente.

f. Sera necesaria una autorizacién de los padres o tutores para cualquier alumno que
realice una actividad extraescolar (no solo los menores de edad). El jefe/a del
Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares o el profesor organizador
de la actividad se hara cargo del reparto de la autorizacién correspondiente.

g. El Secretario del centro incorporara los documentos anteriores al Registro del Plan
General de Actividades del Centro, documentos que centralizaran el conjunto de
actividades realizadas hasta la fecha. Dicho registro servira de base para la expedicion de
los correspondientes certificados de participacion por la Secretaria y la Direccion del
centro.

7.6. CRITERIOS GENERALES DE ORGANIZACION

a. El Plan General de Actividades debera contar con la aprobaciéon del Consejo Escolar. Si
alguna actividad quedase fuera de la programacidn inicial, sera presentada con la suficiente
antelacion al Consejo Escolar para su aprobacion.

b. Podran proponer actividades al Departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares, para su inclusion en el Plan General de Actividades, los siguientes agentes:
® Los diferentes Departamentos de Coordinaciéon Didactica, de Orientaciéon y de
Formacion. Evaluacion e Innovacion.
Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.
La Junta de Delegados, una vez constituida para cada curso escolar.
Las asociaciones de madres y padres existentes en el centro.
El profesorado Tutor de grupo. Jefatura del DACE y miembros del Equipo Directivo.
Instituciones publicas y organizaciones del entorno.
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c. Los departamentos de coordinaciéon didactica procurardan un reparto lo mas
homogéneo posible en la distribucién de las actividades por niveles y grupos.

d. Los departamentos de coordinacion didactica estimularan la realizacién de actividades
que supongan la participacion de distintas areas o materias de conocimiento, priorizando
aquellas que contemplen la interdisciplinariedad de distintas materias.

e. Las actividades programadas por los departamentos de coordinacién didactica estaran
incluidas en sus respectivas programaciones y seran entregadas a Jefatura de Estudios
antes del dia 15 de Octubre.

f. El alumnado no participante en la actividad debera asistir al centro de manera
obligatoria y el profesorado a su cargo controlara su asistencia y la realizacion de las tareas
establecidas. Para ello, el profesorado participante en la actividad debera programar dichas
tareas.

g. El Registro del Plan General de Actividades del Centro estara a disposicién de la
Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, a fin de
facilitar la evaluacién que de las mismas realice en la Memoria de Autoevaluacién y las
propuestas de mejora que surjan de ella.

h. El alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al desarrollo normal de la
misma, adoptando una actitud de respeto y colaboracion.

i. Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacion,
durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Decreto 327/2010, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, sobre derechos
y deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso de
conductas inadecuadas.

j. Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la suspensidn total de la
actividad docente de una jornada. Una vez finalizada la actividad, el alumno continuara con
su horario lectivo normal.

k. Ademas del profesorado, podran participar en el desarrollo de una actividad en
funciones de apoyo aquellos padres, madres o personas mayores de edad que manifiesten
su voluntad de hacerlo y obtengan la autorizacién del Consejo Escolar.

7.7. CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION
7.7.1. Actividades desarrolladas dentro del centro

El departamento organizador de la actividad procurara que ésta se desarrolle dentro de
la franja horaria de su area o materia, a fin de que puedan hacerse responsables de ella. En
caso contrario, sera el profesor afectado por la actividad el responsable de que el alumnado
participe en la misma, permaneciendo en todo momento los/as alumnos/as a su cargo.

Dado el caracter curricular de las mismas, si la actividad complementaria se realiza
dentro del centro, la participacion del alumnado sera obligatoria. Por tanto, la inasistencia
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requerira la adecuada justificacion.

7.7.2. Actividades desarrolladas fuera del centro
a. Este tipo de actividad requerira la autorizaciéon expresa de los representantes legales
del alumnado menor de edad, o compromiso personal, en caso de alumnado mayor de
edad, segiin modelos anexos:
® Anexo . Autorizacion de caracter general para actividades que se realicen dentro
de la localidad (incluida en el sobre de matricula)
® Anexo II. Autorizacion especifica para cada actividad que se realice fuera de la
localidad.

b. En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse
la actividad fuera del centro, por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con
el resto de sus compafieros, falta de colaboracién e incidencia negativa para la imagen del
Instituto.

c. Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el Responsable
Organizador podra decidir el inmediato regreso de las personas protagonistas de esas
conductas.

d. El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de
asistir a todos los actos programados.

e. De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos.

f. El alumnado debera asistir, obligatoriamente, a todas aquellas actividades que se
consideren curriculares.

g. La asistencia del alumnado a las actividades ludicas o de ocio estara condicionada al
respeto a las normas de convivencia.

7.8. PROGRAMACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Para la aprobacién de las actividades programadas, el Consejo Escolar tomarad en
consideracidn, entre otras, las siguientes circunstancias:
® Aquellas actividades que estén relacionadas por su contenido con varios
departamentos, se procurara que su programaciéon y organizacién sea
interdepartamental.
® Las actividades se programaran seguin su contenido, por niveles y grupos. Un mismo
grupo no repetira cada afio la misma actividad puesto que ya ha sido realizada.
7.9. EL VIAJE DE FIN DE ESTUDIOS

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al
mismo tiempo, que realizan los alumnos y alumnas del centro con motivo de la finalizacién
de su estancia en el Instituto. Dado el caracter formativo que por definicion tiene este viaje,
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el Consejo Escolar velara porque el proyecto de realizacion reuna las necesarias
caracteristicas culturales y de formacidn, sin las cuales dejaria de tener sentido.

La aprobacion de este viaje requerira la participacién minima del 50% de los alumnos y
alumnas, quedando excluidos los que no asistan con regularidad a clase.

Por su caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le sera de aplicacion
cuanto hubiere lugar de lo reflejado con anterioridad en los apartados correspondientes.

Se mantendrd una reunién informativa inicial con el alumnado de los grupos
participantes en el viaje, en el que se le informara de las caracteristicas de éste y de los
requisitos del mismo, asi como de las normas establecidas.

Se constituira una Comisién del Viaje de Fin de Estudios regido por una junta directiva
elegida democraticamente, que se compondra de: presidencia, vicepresidencia, tesoreria y
vocales de los alumnos.

En la Comisidn del Viaje de Fin de Estudios se podran integrar cuantos colaboradores se
estimen necesarios, siempre que queden debidamente identificados.

Esta Comision tendra las siguientes competencias:

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

e Representar al alumnado participante ante el Equipo directivo y Consejo Escolar.

e Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacién de fondos
econdmicos para su realizacion.

e Recogery custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin.
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Modelo Anexo I
AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO DE CORTA DURACION

Don/Doria , D.N.I padre, madre, tutor o tutora del

alumno/a del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del centro:

, que se realizara el dia

del presente curso escolar.

Esta autorizacion supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte de las normas que regulan
este tipo de actividades, tanto de las medidas sancionadoras, como de la reparacion de los dafios
ocasionados por mi hijo/a, asi como exigir a mi hijo/a a que se comprometa a cumplirlas.

a de de 20 __

Fdo:

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO DE CORTA DURACION
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¥ Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacién durante el desarrollo de la
misma cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes
correcciones en caso de conductas inadecuadas.

S  En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del centro,
por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus compafieros, falta de colaboraciéon e
incidencia negativa para la imagen del Instituto.

¥ Sila gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran comunicar tal
circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podra acordar el inmediato regreso de las personas
protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decision a los padres o tutores de los alumnos afectados,
acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.

S El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos los actos
programados.

$ Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el desarrollo de la
actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar actividades deportivas o de otro
tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

¥ De los daiios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos causantes. De no identificarlos,
la responsabilidad recaerd en el grupo de alumnos directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos
participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, serdn los padres de estos alumnos los obligados a
reparar los dafios causados.

Modelo Anexo II

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO, PERNOCTANDO FUERA DEL
DOMICILIO HABITUAL

Don/Doria ,D.N.L padre, madre, tutor o tutora del

alumno/a del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del centro:

, que se realizara entre los dias

del presente curso escolar.

Esta autorizacién supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte de las normas que regulan
este tipo de actividades, tanto de las medidas sancionadoras, como de la reparacion de los dafios
ocasionados por mi hijo/a, asi como exigir a mi hijo/a a que se comprometa a cumplirlas.

a de de 20 __

FDO:

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO
¥ Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de aplicacién durante el desarrollo de la
misma cuanto se recoge en este ROF sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes
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correcciones en caso de conductas inadecuadas.

¥  En caso de conductas inadecuadas se considerara agravante el hecho de desarrollarse la actividad fuera del centro,
por cuanto puede suponer de comportamiento insolidario con el resto de sus compafieros, falta de colaboraciéon e
incidencia negativa para la imagen del Instituto.

¥ Sila gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran comunicar tal
circunstancia a la Jefatura de Estudios del centro, la cual podra acordar el inmediato regreso de las personas
protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decisién a los padres o tutores de los alumnos afectados.

¥ El alumnado que participe en este tipo de actividades debe asumir el compromiso de asistir a todos los actos
programados.

¥ Los alumnos no podran ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacién y autorizacién de los adultos
acompafantes.

s Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor diferentes a los previstos para el desarrollo de la
actividad, ni desplazarse a localidades o lugares distintos a los programados, ni realizar actividades deportivas o de otro
tipo que impliquen riesgo para su integridad fisica o para los demas.

¥ Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los alumnos en el hotel
debera ser correcto, respetando las normas basicas de convivencia y evitando situaciones que puedan generar tensiones o
producir dafios personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no producir destrozos en el
mobiliario y dependencias del hotel, no consumir productos alcohélicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de
vandalismo o bromas de mal gusto)

¥ De los daiios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos causantes. De no identificarlos,
la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos
participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres de estos alumnos los obligados a
reparar los dafios causados.

8. AULA DE CONVIVENCIA

El Aula de Convivencia tiene como finalidad favorecer un proceso de reflexion, por
parte de cada alumno o alumna que sea atendido en la misma, acerca de las circunstancias
que han motivado su presencia en ella. El objetivo prioritario seria, pues, que los alumnos y
alumnas comprendan el alcance para si mismos y para los demas de sus conductas y, sobre
todo, que aprendan a hacerse cargo de sus propias acciones, pensamientos, sentimientos y
formas de relacion con los demas.

El centro dispondra de dos tipos de aulas de convivencia. Una interna en nuestro centro,
gestionada por el coordinador de convivencia y una externa gestionada por el centro
“Inserjoven” (centro de insercion sociolaboral).

8.1. FUNCIONAMIENTO DEL AULA DE CONVIVENCIA INTERNA

Las personas encargadas del Aula de Convivencia Interna seran profesores y profesoras
que tendran una o varias horas de su horario dedicado de manera exclusiva al Aula de
Convivencia.

Un alumno o alumna asistira al Aula de Convivencia siempre que en la reunién de los
tutores y la jefatura de estudios con el Departamento de Orientacién y Coordinador de
Convivencia asi lo determine. También el tutor o el jefe de estudios unilateralmente
tendran potestad para ello en casos particulares.

Teniendo en cuenta las particulares circunstancias de nuestro centro, para agilizar la
derivacién de un alumno al aula de convivencia, el procedimiento ordinario a seguir sera el
siguiente:
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El alumno derivado al aula de convivencia, sera apuntado en la hoja de derivacion, por
el jefe de estudios o coordinador de convivencia las sesiones que tenga que cumplir y
sera expuesto en tablon a todo el profesorado.

Se disefiara un horario para el aula de convivencia a partir de las horas disponibles del
profesorado.

En la hoja de derivacidn del aula de convivencia se recogera las sesiones del alumnado
derivado, el profesorado de aula que se ve afectado y profesorado del aula de
convivencia que debera atender al alumnado.

Los materiales a trabajar estaran ubicados en el departamento de orientacion.

Los profesores dispondran de un aula especifica de convivencia.

Por lo general, cada vez que un alumno salga expulsado del Instituto, el tutor le asignara
tantas sesiones como estime convenientes cuando se incorpore al centro.

Este procedimiento podra variar a peticion del profesor de aula de convivencia (en caso
de que quisiera dialogar con algiin alumno de un grupo no asignado a él) o a
requerimiento del jefe de estudios, que lo pondra en conocimiento de los profesores
afectados.

8.2. FUNCIONAMIENTO DEL AULA DE CONVIVENCIA EXTERNA

Un alumno/a sera derivado al aula como medida correctora, ante el incumplimiento de las
normas de convivencia. Dicha derivacién podra ser propuesta por profesorado, tutor,
coordinadora de convivencia, orientacién y/o equipo directivo. La decisién y visto bueno
final de dicha derivacion lo dara el equipo directivo.

9.

La derivaciéon a “Inserjoven” sera para aquellos alumnos con expulsién externa del
centro, y de un minimo de 3 dias. El alumnado debera asistir con las tareas propuestas
por los profesores de equipo educativo, que debera realizar y presentar en el IES La
Paz alavuelta.

Los tutores legales del alumno/a deberan firmar una autorizacion para la incorporacién
al aula de convivencia de “Inserjoven”.

El horario de esta aula sera de 9:00 a 13:30.

La gestion de dicho aula sera llevada a cabo por los docentes del centro de “Inserjoven”.

USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS ELECTRONICOS

El uso del teléfono movil esta prohibido en el Instituto, por tanto, de la pérdida, robo o

deterioro del teléfono mdvil del alumno, no respondera el Instituto ni investigara ningun
caso.
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En todo el recinto escolar esta terminantemente prohibido tanto el uso del teléfono movil
como de camaras fotograficas o grabadoras de imagenes o sonidos. La trasgresion de esta
prohibicion sera considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.
Queda expresamente prohibida su utilizacién o mera exhibiciéon durante las sesiones de
clase. El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a corregir.

El miembro del equipo directivo que tenga guardia a primera hora sera el encargado
recoger los moviles y de registrar los datos seguin tabla adjunta.

Si el teléfono movil se retira de forma no voluntaria se actuara de la siguiente forma:
Direccion retirara el teléfono mdvil al alumno/a y se custodiara durante un dia en el
centro. A partir de la cual, el/la tutor/a legal del alumno/a podra recogerlo. Este
modo de proceder sera autorizado por los tutores legales del alumno/a (Anexo 6).
En caso de negativa del alumno y/o tutores legales a entregar el teléfono mévil se
aplicara una expulsion externa de 3 dias a dicho alumno/a.

Todos los moviles tienen que llevar una pegatina identificativa y el alumno/a que lo
deje voluntariamente tendra otra que habra de entregar al directivo de guardia para poder
retirarlo al finalizar la dltima hora de la jornada lectiva.

REGISTRO MOVIL DIARIO
FECHA: RETIRADO POR: RECOGIDO POR:
ALUMNO/A VOLUNTARIO | PROFESOR/ | ALUMNO PADRE/MADRE/TUTOR

DIRECCION (FECHA)

A excepcion de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no podra
utilizar en clase ningin dispositivo electrénico que no sea previa y expresamente
autorizado por el profesor o profesora. El incumplimiento de esta norma sera considerado
como conducta a corregir.

En ninguln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u
objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo a
cada alumno/a su guarda y custodia.

Atendiendo a la Ley de Proteccién de Datos, no se pueden hacer fotos ni con camaras que
no sean del centro ni con moviles.

10. SOBRE PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO

10.1. CONSIDERACIONES GENERALES
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Corresponde a la Direccion del centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al
mismo, competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios
para el control de las ausencias de todo el personal que desempefia su trabajo en el centro.

La Direccidn del centro es el érgano competente y responsable de los permisos, por lo
que velara por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacion de
permisos y licencias.

Corresponde a la Direccién del centro valorar la justificacién documental presentada ante
una ausencia, y considerarla o no justificada.

Toda la documentacién aportada se incorporara a una carpeta individual, creada al
efecto, custodiada por la Secretaria del centro y a disposicién de la Inspecciéon de
Educacion.

La documentacion incluida en esta carpeta individual se conservara durante dos afios,
contados desde la fecha a que se refieren las ausencias, sean o no justificadas.

10.2. SOPORTE MATERIAL DE CONTROL HORARIO

Todo el personal adscrito al centro debera firmar, en el listado correspondiente
establecido al efecto, coincidiendo con el inicio y finalizacion de su jornada diaria.
Este documento se encuentra en la sala de profesores.

10.3. AUSENCIAS PREVISTAS

® Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera solicitarse con la
antelacion suficiente a la Direccién del centro.

® La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesion
correspondiente, por lo que el interesado debera abstenerse de ausentarse del puesto
de trabajo sin contar con la autorizacién necesaria de la Direccidn.

® La autorizacion de la Direccién para una ausencia prevista no anula la obligacién de
presentar posteriormente la justificacion documental correspondiente.

® Las ausencias que requieran la autorizacién de la Delegacion Provincial con informe
previo de la Direccién necesitan un margen de tiempo adecuado para poder
informarlas, diligenciarlas y resolverlas. Ejemplo: Permisos no retribuidos o por
razones de formacion.

® Si un profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal, y la
envia al centro por via postal, debera comunicarlo no obstante al equipo directivo por
teléfono. De no hacerlo asi, se obstaculizaria la organizacion de esa ausencia de cara al
alumnado y a la peticién de sustitucion, si hubiere lugar.

10.4. AUSENCIAS IMPREVISTAS

® Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma inmediata y,
posteriormente, por escrito, acompafiando la documentacion justificativa de la misma.
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Esta comunicacién debera realizarse al miembro del equipo directivo presente en el
centro, y s6lo en ausencia de éste a los conserjes u otra persona alternativa.

Puesto que en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo,
la Direccién del centro valorara las circunstancias, alegaciones y documentacién
presentadas por el interesado para considerar la ausencia como justificada o no
justificada, segin proceda.

10.5. JUSTIFICACION DOCUMENTAL DE LAS AUSENCIAS

Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la Direccién
del centro, a través de su presentacion en el Registro del mismo.

Esta documentacidon debera presentarse el primer dia tras la incorporacién del personal
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.

10.6. PROCEDIMIENTO ESPECIFICO DE CONTROL DE ASISTENCIA EN LOS CASOS DE
EJERCICIO DEL DERECHO DE HUELGA

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un “acta de
asistencia” en la que aparecera desglosado el horario individual del personal adscrito al
centro.

En el caso del profesorado, esta acta incluira todas las horas de permanencia efectiva en
el centro educativo, tanto lectivas como complementarias.

Este “acta de asistencia” suplira al documento habitual de firma para el control horario,
establecido en la entrada del Instituto, para el profesorado, y en el despacho del
Secretario, para el Personal de Administracién y Servicios.

El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la convocatoria
de huelga, a cada hora.

En funcién de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento de la
convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de otras circunstancias
que pudieran surgir, la Direccién podra establecer otra forma de dar cumplimiento a la
obligada firma, hora a hora, del “acta de asistencia”.

El profesorado que no secunde la convocatoria de paro debera firmar TODAS SUS
HORAS de permanencia efectiva en el centro educativo (lectivas y complementarias),
cuidando que a la finalizacién de la jornada, y por lo que a cada uno respecta, el
documento de firmas quede completo.

Quienes se encuentren fuera del centro desarrollando funciones en la Formacién en
Centros de Trabajo, deberan acudir al Instituto a la finalizacién de la jornada para
firmar el “acta de asistencia”, acompafiando un informe personal de las actividades
desarrolladas durante la jornada.
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® A la finalizacion de cada jornada, la Direccion del centro grabara en el sistema Séneca
las ausencias habidas.

® La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de una
ausencia prevista, o comunicacién expresa de una ausencia imprevista, supondra el
inicio del proceso de notificacion individual por la presunta participacién en la
convocatoria de huelga.

® A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitira a la Delegacién
Provincial de Educacion, en el plazo de quince dias, toda la documentacién generada:
actas de asistencia, notificaciones,

10.7. OTRAS NORMAS.

Ninguna persona ajena al centro puede permanecer en el interior de este (incluido patios,
parking, etc), a no ser que se sepa que viene a realizar una actividad concreta en el centro
(asociaciones, ONGs, mantenimiento, etc). En caso de que algtin miembro de la comunidad
educativa tenga conocimiento de la presencia de alguien que no deba estar en el interior
del centro (amigos, antiguos alumnos, primos, hermanos, etc) le instara inmediatamente a
que abandone el centro, solicitando si es necesario ayuda al personal de guardia, directivos,
conserjes, etc. Si no abandonan el centro se comunicara inmediatamente a algtn directivo
para que intervenga. Si alguien sospecha que puede darse o tiene constancia que se ha dado
alguna situacién de peligro generada por alguien ajeno al centro (agresién a alumnos,
profesores, etc) intervendra inmediata y directamente avisando a la Policia Nacional (091).

11. PROTOCOLO DE ACTUACION ANTE PADRES SEPARADOS.

Con caracter general, deben tenerse en cuenta los siguientes criterios:
- Siempre se ha de cumplir lo dispuesto en los documentos judiciales.

- En principio y ante la ausencia de una notificacion verbal o escrita, de cualquiera de
los progenitores sobre la existencia de separaciéon (legal o de hecho), divorcio o
cualquier otra situacién que suponga conflicto familiar, toda actuacién de ambos
progenitores, realizada tanto de forma conjunta como individual, debe ser atendida
por el centro presumiendo que obran de forma consensuada en beneficio del menor.

- En caso de existencia de resolucién judicial incoando diligencias penales contra
como uno de los progenitores por atentar contra la vida, la integrada fisica, la
libertad moral o la libertad e indemnidad sexual del otro progenitor o de los hijos e
hijas que convivan con ambos, asi como incoacién de diligencias por violencia
domeéstica, no se facilitara a dicho progenitor informacién ni comunicacién alguna
del menor cuando éste se encuentre bajo la custodia del centro docente.

Sera de referencia las Instrucciones 6-6-2012 Protocolo Padres Separados.

1. ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
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Son los siguientes:

Director.

Equipo Directivo.

Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
Comision Permanente del Consejo Escolar

Consejo Escolar.

Comunidad Educativa.

2. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

La Direccidn ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion
del centro. Sus competencias son las siguientes:

a. 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 I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales del personal docente.

b. Garantizar que esta coordinacién sea asumida, nombrando a un miembro del equipo
directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por ningiin miembro del
profesorado.

c. Certificar en Séneca la participacién del coordinador o coordinadora del centro del I
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

d. 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 aplicacién e implantacion real.

e. 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.

f. Mantener actualizado el Plan de Autoproteccién del centro, que debera ser revisado
durante el primer trimestre de cada curso académico.

g. Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y que éste
sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

h. Comunicar a la Delegacién 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.
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i. Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un simulacro
de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora previstos.

j. Comunicar a los Servicios de Proteccién Civil y Extincién de Incendios, y a la Delegacién
Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante el simulacro, que
puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en caso de emergencia.

k. Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacién cualquier accidente que ocurriese y
que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacion se realizara mediante
fax dentro de los siguientes plazos:
® 24 horas, si la valoracién médica realizada por un facultativo es considerada como

grave
® C(Cinco dias, cuando no fuese grave.

l. Arbitrar 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,
aprobacién y registro del Plan de Autoproteccién de todos los centros docentes ptiblicos de
Andalucia, a excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y
los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las Delegaciones
Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la composicion y funciones de los
drganos de coordinacién y gestion de la prevencién en dichos centros y servicios educativos.

3. COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO

Son las siguientes:

a. Asistir al Director en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevenciéon de
Riesgos Laborales.

b. En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del I Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c. En colaboracion con la Direccién, coordinar la elaboracion del Plan de Autoprotecciéon
del centro.

4. COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL PLAN
ANDALUZ DE SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES
DEL PERSONAL DOCENTE

a. Participar en la elaboracién del Plan de Autoproteccién, colaborando para ello con la
Direccidn y el equipo directivo del centro.

b. Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se retna para tratar
aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

c. Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacidn, difusiéon y seguimiento del Plan de
Autoproteccion.

d. Anotar, en la aplicacién informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las
diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas
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para el control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de la normativa
vigente.

e. Coordinar la planificacidn 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.

f. Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e incidentes
que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

g. Comunicar a la Direccion del centro la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

h. Colaborar con el personal técnico en la evaluacion de los riesgos laborales del centro,
haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas planificadas.

i. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de Seguridad y
Salud de la Delegacién Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio
centro.

j. Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

k. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de
la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.

l. Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de las
ayudas externas.

m. Participar en la difusion de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la
prevencion de riesgos.

n. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion 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.

o. 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.

p. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del I Plan Andaluz de Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos
dependientes de la Consejeria de Educacion.

5. FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO ESCOLAR EN
MATERIA DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL
PERSONAL DOCENTE

A la citada Comisidon asistira el coordinador/a del centro del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

Sus funciones son las siguientes:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacién
del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

b. Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.
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c. Hacer un diagndstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos
laborales.

d. Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al desarrollo
las necesidades que se presenten en materia de formacién.

e. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad,
actividades y uso.

f. Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion en cada caso de emergencia y la
adecuacidon de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

g. 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 los sectores de la comunidad educativa
y promoviendo la reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de
los sectores de la misma para su puesta en practica.

h. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relaciéon con la Salud Laboral y
Prevencidn de Riesgos Laborales.

6. COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacidon definitiva del Plan de
Autoproteccion y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de
sus miembros.

7. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA AUTOPROTECCION

a. Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Certificaciéon de su condicion al
finalizar el curso.

b. Elaboracién del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

c. Grabacién del mismo en la aplicaciéon informatica Séneca y aprobacion por el Consejo
Escolar.

d. Impresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en: Direccion, Sala de
Profesorado, entrada del centro y Proteccién Civil del Ayuntamiento.

e. 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.

f. Elaboracion de un CD, donde figure:

® La organizacién y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en caso de
evacuacion.
® Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccién:
® Normas generales de evacuacion.
® Recomendaciones en caso de incendio.
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® 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.
Informaciéon de la actuacién a llevar a cabo ante distintas situaciones
relacionadas con la salud que se pueden plantear en el centro.

® Fichas de informacién sobre riesgos mas usuales en los docentes, causas y

medidas preventivas

g. Entrega de la informacidn anterior a:

® C(Claustro de Profesorado.

® PAS.

® Junta de delegados.

® Junta directiva de la AMPA.
® Consejo Escolar.

h. 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 informacién recibida.

i. Informacién a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en
caso de evacuacion.

j- Realizacion del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.

k. Comunicacién 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.

l. Cumplimentacién de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacién informatica
Séneca siempre que sea preceptivo.

m. Participacion del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las
actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

8. PROTOCOLO DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

a. Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

b. Suministro y/o elaboracién de materiales curriculares, de difusién y apoyo al
profesorado de las distintas etapas.

c. Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacion.

d. Participacién, 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 promocidén de habitos de vida saludable.

e. Formacion del profesorado.

f. Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las distintas
Familias Profesionales de Formacién Profesional, laboratorios generales, talleres de
tecnologia y aulas de informatica.

g. Celebracion, en colaboracion con el departamento de Actividades Complementarias y
Extraescolares de actividades, tales como:
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® Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
® Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).
® Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).
® Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).
h. Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la
prevencion:
En las Jornadas Culturales del Centro.
Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.
Taller de prevencion de anorexia y bulimia.
Talleres de Coeducacion.
Talleres de primeros auxilios.
Visita al parque de bomberos.
Etc.

La evaluacién del centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa que podra realizar
la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa y la evaluacién interna, o autoevaluacién, que
el centro realizara con caracter anual de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrolla, de los procesos de enseflanza y aprendizaje y de los resultados del alumnado,
asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades de
aprendizaje.

1. LA AUTOEVALUACION

Se realizard a través de indicadores, que seran de dos tipos:

® Los disenados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el departamento de
Formacioén, Evaluacién e Innovacion el encargado de establecerlos.

® Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacién 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 Formacidn,
Evaluacién e Innovacion. Los resultados obtenidos tras la medicién 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 autoevaluacion sera aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacion del
curso académico, y contara con las aportaciones realizadas por el Claustro del Profesorado.

2. EL EQUIPO DE EVALUACION
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Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacidn, a partir de los datos
obtenidos de la medicidn de los indicadores establecidos.

La composicion del equipo de evaluacidon sera la siguiente:

a) El equipo directivo al completo

b) La Jefatura del departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion

c) 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 sesién extraordinaria de dicho érgano colegiado, convocada al
efecto.

Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el Consejo
Escolar formara parte del equipo de evaluaciéon. De no ser asi, y siempre para la
representacion del alumnado en el equipo de evaluacion, la eleccion se realizara entre sus
miembros, mediante votacién secreta y no delegable, en la sesiéon del Consejo Escolar
convocada a tal fin.

3. PROCEDIMIENTO DE AUTOEVALUACION

Con la finalidad de hacer un seguimiento de la puesta en practica de las propuestas de
mejora de la memoria de autoevaluacién, asi como ir recogiendo propuestas de cara a la
realizacion de la memoria de autoevaluacion a final de curso, se establecen las siguientes
medidas:

- Andlisis del grado de consecucién de las propuestas formuladas en la memoria de
autoevaluacion del curso anterior (documento B) y formulaciéon de nuevas
propuestas al principio de cada trimestre en ETCP.

- Recogida de los datos anteriores por parte del departamento de formacion,
evaluacion e innovacion educativa una vez al trimestre.

- Elaboracién de la memoria de autoevaluacién a final de curso por parte del equipo
de evaluacidon a partir de los datos de los puntos anteriores la medicién de los
indicadores realizada por el departamento de formacién, evaluacién e innovacién
educativa.
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ANEXOS

Anexo 1: Autorizacién para hacer publicas imagenes de los alumnos durante las actividades
anuales.

CONSEJERIA DE EDUCACION
LLE.S. LA PAZ - GRANADA

D./Diia. madre, padre o tutor/a legal del alumno/a

Autorizo al Instituto La Paz, para que las fotografias y videos realizados a sus hijos/as en el
centro durante el desarrollo de las actividades cotidianas, asi como en las actividades
extraescolares y complementarias puedan ser utilizadas en las distintas comunicaciones,
publicaciones y/o exposiciones que realicemos, asi como en nuestra pagina web,

asegurandoles siempre su caracter pedagogico-didactico.
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Fdo. Madre, madre o tutor/a legal.

Atentamente,

El Equipo Directivo

Anexo 2: impreso de matricula para la E.S.O.
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Anexo VI

JUNTR DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

EDUCACION SECUNDARIA OBLIGATORIA MATRICULA

| KKTES D€ CUMPLIMERTAR ESTE IMPRESS, COMPRUERE QUE CORRESPONDE A LA ETARA EDUIEATIVA

ER LA QUE DESEA REALIZAR L MATRICULA.

we watvce [T K CUMPLIMENTE L5 ESFALIOS SOMEREADIS.
ESCRIEA COM LETRA MAYUSCULA ¥ CLARA,

ESTA MATRICULA ESTA GOMDICKOMADA A LA COMPROBACION DE LOS OATOS, DE CUWA VERALIDAD
SE RESPOMSAEILZA LA PERSONA FIRMANTE.

1 DATOS DEL ALUMNO O ALUMNA
FEMER APELLIDG SEGUNDO APELLIC KOMBRE

NEERNRNANEERRREERENNNNNENEREREENRRERENED

FECHA DE MACIMIENTO
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| | [ ]

CORREC ELECTROKICD DE CONTALTO I

2 | DATOS DE LOS REPRESENTANTES O GUARDADORES LEGALES

APELLICOS Y MONSERE DEL REPRESENTAMTE & GUARDADOR LEGAL | feem quien coviva el alumnc/'a y

temga atribulds su gusrda y custodia) | | | | | T’il.fLI|_E | | |

3 | DATOS DE MATRICULA

CEMTRO DOCENTE EM EL QUE SE MATRICLILA LOCALIDaD LODIGH
| 1 o

CURS0 EN EL QUE 5B MATRICULA

| 2" | | | 3 | | | 4 | | PAATERINS OFTATIVAS DEL CURSO EM EL QUE SE MATRICULA

iMarcar b elagide G uns

Firrmaa del representame o guardador legal L:

Facha:

HOTA: Para la primera matricula del alumnade en el centro decente se aportard documento acreditative de la fecha de nacimiento del
alumne/a y decumento de estar en posesion de los requisitos académicos establecidos en la normativa vigente.

PROTECCION DE DATOS

En de o disp 0 I Ly Trgabe 158, e 13 de o Dptog de Condorer Personal, b Sorssjers de Educscidn le Indarma gee les
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. Corussjaria e Eduaciin da b unis de Andalecia. Swda. kisn Aok de Vizsén, an, Ediic Torssisana, 41071 SEVILLA

Anexo 3: documentos a entregar con la matricula.
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CONSEJERIA DE EDUCACION
LE.S. LA PAZ - GRANADA

LLE.S La Paz

MATRICULA CURSO 2019-2020

Documentos a entregar con el impreso de matricula:

A) TODOS LOS ALUMNOS/AS:

- Teléfono de contacto.
- 2 fotos.

- Fotocopia D.N.I.
- 1,50 euros de seguro escolar (sélo 32ESO, 42 ESO )

B) NUEVOS ALUMNOS/AS:

- Certificado de promocidn del centro de procedencia.
- Fotocopia del libro de familia.

Anexo 4: autorizacion de los padres o tutores legales para que el alumnado sea recogido en
el centro por otras personas distintas a ellos
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AUTORIZACION

D/D2 padre/madre/tutor legal del alumno/a

del curso ,

AUTORIZA a las siguientes personas a recoger del centro, en caso de necesidad y al no
poder hacerlo personalmente, a su hijo/a.

Personas autorizadas:

Nombre: DNI: Parentesco:
Nombre: DNI: Parentesco:
Nombre: DNI: Parentesco:
Nombre: DNI: Parentesco:
Nombre: DNI: Parentesco:
Granada, a de de 201__

Fdo.:

A/A. SRA. DIRECTORA DEL L.E.S. LA PAZ, DE GRANADA.

Anexo 5: Ensefianza de Religion
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IR RDRUOR. . constinia me aouiacon

Direccién General de Planificacion y Centros

ANEXO

SOLICITUD PARA CURSAR LA ENSENANZA DE RE.LIGK')N
SEGUNDO CICLO DE EDUCACION INFANTIL Y EDUCACION PRIMARIA

.................... (indicar etapa educativa) acogiéndose a lo establecido en la normativa por la que s
establecen las ensefianzas de la Educacion Infantil y de la Educacion Primaria (segun proceda), en desarrollo de la Ley Organica

2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, modificada por la Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la cahdad

educativa.

SOLICITA:

Cursar a partir del curso escolar 2016/17, mientras no modifique expresamente esta decision, la siguiente ensefanza

Religion Catolica
Religion Evanglica
Religion Islamica

Religion Judia

ChENE EiE

Valores sociales y civicos

(Marcar con una X la opcion deseada)

A e R R e B de ...

SHi/SRA: DIRECTORY AR DELSCENTIRO bl it et Gl et e e e e

Anexo 6: Prohibicién teléfono movil.
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CONSEJERIA DE EDUCACION CULTURAY {)EFQRTE‘

UTITAR DE ANDALUCIA LE.S. LA PAZ

GRANADA

MODELO DE COMPROMISO
DE NO TRAER TELEFONO MOVIL

con DNI ................c.coiviieeviivee v ... Padre/ madre/ tutor legal del/ de i3
LMV 8l s vt s e e Sovisc G e 8 T

me comprometo a que dicho alumno/a no va a acudir al centro con el
teléfono movil.

Y acepto la condicién de que, en el caso de que el alumno/a
incumpla este compromiso, la Direccién del centro le retirara el movil
pudiendo recuperarlo solamente el padre/madre/tuto leqal, que para ello
tendra que acudir al centro personalmente.

Granada; 8 suwnaes B8 s amnamaenamnes 08, 2018

S fo S

C/ Pedro Machuca, 78. 18011 GRANADA
Tif. 958 803757 Fax 058 803612
e-mail. 18700566 edu@|untadeandalucia es

Anexo 7: Normas basicas
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JUNTA DE ANDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

I.E.S. LA PAZ
GRANADA

NORMAS BASICAS DEL I.E.S. LA PAZ

A la atencion de los padres/madres o tutores legales del
alumnado matriculado en el IES La Paz:

- El horario del centro es de 8.15 h. a 14.45 h.

- Se ruega puntualidad tanto en la entrada al centro
como a las clases.

- Se recuerda que es obligatoria la asistencia al centro
En caso de ausencia, los padres/madres o tutores
legales justificaran las faltas al tutor.

- Los alumnos/as no pueden salir solos del centro en
horario escolar, salvo causa justificada y acompanados
por el padre/madre o tutor legal.

- Esta prohibido traer el mévil al instituto. Si asi
ocurriera, éste sera confiscado.

- Es conveniente que el alumnado venga aseado vy
habiendo desayunado.

- Los alumnos/as traeran su material escolar y su
desayuno para el recreo.

- Deberan mantener el maximo respeto a todos los
miembros de la Comunidad Educativa y cumplir las
normas del centro.

Aprobado en ROF el 14 de noviembre de 2014,

D./D2. -
madre, padre o tutor legal del
alumno/a

firma que conoce y acepta dichas normas:

Fdo.:

C/ Pedro Machuca, 78. 18011 GRANADA
Tell. 958 893757 Fax 958 893612
e-mail: 18700566 edu@juntadeandalucia.es
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Anexo 1.

CRITERIOS PEDAGOGICOS PARA LA ELABORACION DE
LOS HORARIOS DEL CENTRO.

Principios Generales:

Coémo norma general asumimos los siguientes criterios y principios:

El Respeto a las caracteristicas de nuestro alumnado, edad, procedencia, ritmos de

aprendizaje.

La Optimizacion de los recursos humanos disponibles para favorecer una ensefianza
inclusiva y que garantice el aprendizaje en las mejores condiciones.

e La Adecuacion a los recursos materiales y de espacios disponibles en el centro.

El Respeto, en la medida de lo posible, al derecho a la conciliacion de la vida personal,

familiar y laboral del profesorado, sin menoscabo de los principios anteriores.

Principios Especificos:

Disponibilidad de las aulas especificas como tales: Tecnologia, E. P. y Visual,

Informatica y Biblioteca.

Horario para lectura coordinado por Plan Lectura y Bibliotecas.

Establecimiento de una hora de reunion de los tutores con el Departamento de
Orientacion para compartir y coordinar las actuaciones en este sentido, ademas de

realizar el seguimiento del alumnado.

Establecimiento de una hora semanal de coordinacion de los departamentos didacticos,
para trabajar y compartir criterios sobre metodologia, evaluacién, atencién a la

diversidad, materiales y recursos didacticos.

Establecimiento de una hora semanal de reunidn para coordinar las actuaciones por

ambitos (socio lingliistico, cientifico tecnologico y artistico).
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La integracion en el aula ordinaria del profesorado de PT. especialmente en areas

instrumentales de 1°y 2° de ESO y en alumnado con NEE.

Incremento del profesorado de guardia, preferentemente en las horas siguientes al recreo,

siempre que sea posible.

Asignaturas de desdobles en 1°y 2° de ESO como religion, valores éticos o atencion

educativa, nunca inmediatamente después del recreo.

Talleres profesionales en FP de grado basico, al menos 2 horas seguidas. En la medida de

lo posible 3 horas.

Desdoble de grupo o doble profesorado en 1°y 2° de ESO.

Preferencia a las ensefanzas aplicadas frente a las académicas en la oferta de asignaturas.

Continuidad en la asignacion de tutorias en la medida de lo posible. Ademas se estable un
segundo tutor en 1°y 2° de ESO con las mismas reducciones que el tutor titular para la

atencion al alumnado.

Organizar las mesas del exterior como 3 aulas al aire libre, con horario flexible y normas

especificas de uso.

Organizar el funcionamiento del aula de incidencias y el servicio de aulas solidarias.

Que la misma materia no se imparta siempre a primera o tltima hora.

Coincidencia de horas de los orientadores con el horario de tutoria de los distintos cursos

para poder apoyarlas del modo que se determine en el POAT.

Coordinacion en horario de mafiana del equipo AUNA, coordinacion de planes y
proyectos.

Refuerzo de las guardias después del recreo.
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Anexo 2: Actualizacién 23/34
Sobre el Plan de Convivencia:

Ley Educacién Andalucia: Articulo 127. El proyecto educativo: e) El plan de convivencia a
desarrollar para prevenir la aparicion de conductas contrarias a las normas de convivencia y
facilitar un adecuado clima escolar. Incluird, asimismo, las normas de convivencia, tanto
generales del centro que favorezcan las relaciones de los distintos sectores de la comunidad
educativa, como particulares del aula, y un sistema que detecte el incumplimiento de las
normas y las correcciones que, en su caso, se aplicarian.

Nos encontramos en un centro de dificil desempefio, en un entorno deprimido. Alumnado, en general
muy complicado. Dificultades de aprendizaje generalizadas, inadecuadas herramientas de aprendizaje y
habitos de vida muy desordenados, familias con las que a veces es dificil entenderse, todo lo cual se
refleja en Tasas de abandono y de fracaso muy altas. El objetivo por nuestra parte, debe ser dar una
respuesta educativa ajustada a esta realidad en la que la inclusién educativa debe ser esencial. Todo ello
debe conllevar cambios en la respuesta educativa, en la organizacién del centro. Necesitamos un
Proyecto educativo que nos cohesione, que oriente las decisiones y medidas educativas, que dé sentido
a nuestro trabajo. Un plan de intervencién claro, realista, operativo, con protocolos de intervencion,

conocido por todos.

El Instituto no sdélo es un espacio de aprendizaje académico. En él se aprende a convivir, a ser
un mismo, a ocupar un lugar en el espacio social, se adquieren y se viven valores, se define el
auto concepto. En él se producen relaciones que consolidan en nuestro alumnado crecimiento,
estima, valores; o por contra humillacién, vergiienza, sometimiento... Ante lo cual no podemos
guedarnos al margen. El Instituto es mucho mdas que un lugar donde se adquieren
conocimientos. Es donde todos aprendemos a convivir con nuestros iguales, en cuya
interaccidon desarrollamos globalmente nuestra personalidad. Debemos fomentar y ofrecer
oportunidades de convivencia y velar en ellas por los valores por los que el centro apuesta: el
buen trato, el respeto, la dignidad, la empatia, la justicia. Todas ellas suponen oportunidades de
enriguecimiento personal, de crecimiento personal, de mejora de la autoestima y la empatia

que son la base del ajuste personal.

Es fundamental crear un entorno seguro, un grupo cohesionado, un clima calido en el que

todos y todas se sientan cuidados por los demds y asuman su responsabilidad dentro del
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mismo. Un clima de didlogo y participacion en clase, teniendo en cuenta las preocupaciones del
alumnado, dando oportunidades para que se expresen libremente, mostrando interés y
respetando sus puntos de vista y opiniones. (Educar en un ambiente de aceptacién, de didlogo
y de afecto). Igualmente importante es educar en un ambiente seguro, respetuoso. La disciplina
es un eje sobre el que se articula la convivencia. Las normas de clase. Un modelo de disciplina
qgue se base en el didlogo, el razonamiento, la negociacion. Las normas son discutidas,
consensuadas y aprobadas por todos a los que afectan, de este modo son también sentidas

valoradas y aceptadas como propias.

Debemos evitar trato personal o aplicacién de medidas que se basen en: La exclusién, El temor,
Las amenazas, El dominio o sometimiento, La ridiculizacion y la humillacidn, La indiferencia en
el trato personal. Por otro lado, La Impunidad, el dejar hacer es la peor estrategia puesto que
educa en el desprecio por los demas.Debemos basar el trato personal y la aplicacion de
medidas en: La cohesién y la Integracion, La confianza, La autoestima positiva, La autonomia y
la emancipacidn, El cultivo de las buenas relaciones interpersonales.

En definitiva: No podemos construir conocimiento si no hemos construido antes convivencia.

¢Qué tipo de persona queremos educar en el IES La Paz?

Los objetivos, contenidos, actividades, organizacion del centro, etc. se ordenaran en torno a ello. Es el
documento del que parte el Proyecto educativo.Por ejemplo en las programaciones es esencial. Deberia
servir como criterio para incorporar contenidos, temas y actividades y también para eliminar. Podemos
hacer una comparacién con un edificio. Todos estos aprendizajes son la estructura del edificio. No tiene
sentido dedicar tiempo y esfuerzo a la pintura o escayola de un edificio que no tiene cimientos,
estructura o tejado. Son actividades que no tienen dénde agarrar y por tanto se pierden...La revisién de

los contenidos a incorporar y eliminar deberia ser muy, muy relevante.

Aprendizajes Basicos Compartidos en nuestro Proyecto Educativo:

1. Desarrollo de una adecuada autoestima.

2. Actitud critica frente a prejuicios y estereotipos.

3. Trabajar en equipo.
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4. Empatia. Conducta pro social.

5. Control emocional.

6. Comunicarse con respeto.

7. Tener conocimientos culturales basicos.

8. Acercarse a nuevas culturas, con respeto.

9. El cuidado del medio ambiente.

10. El consumo responsable.

11. El cuidado de la salud.

12. Emprender proyectos con confianza y responsabilidad.

13. El desarrollo de la lengua oral y escrita.

14. El uso funcional de una lengua extranjera.

15. Manejar los elementos matematicos basicos, distintos tipos de nimeros, medidas, operaciones,

representacién espacial, que les permitan la resolucién de problemas vinculados a su vida y su entorno.

16. Usar las TIC como herramienta para informarse y comunicarse, como elementos de trabajo

intelectual y como soporte para generar producciones creativas. Hacerlo de forma responsable.

17. Conocer y Disfrutar diferentes manifestaciones artisticas y culturales.

18. El desarrollo de la propia capacidad estética y creadora.

19. Desarrollo del pensamiento cientifico: Realizar observaciones, Identificar y plantear problemas,

obtener, y representar informacién. Plantear hipdtesis. Contrastar soluciones. Realizar predicciones.

20. Manejar de forma eficiente recursos y técnicas de trabajo intelectual. Ser perseverantes en el

aprendizaje, asumir responsabilidades y compromisos personales.
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Medidas Preventivas:

- Coordinaciéon de convivencia entre Equipo Directivo, Departamento de Orientaciéon y Equipo de
tutores.

- Proyecto de Tutoria Compartida. A través de los talleres de huerto, jardin y embellecimiento para
los que se dispone de 4 horas lectivas y dos profesores y de premios de tratamientos en imagen
personal.

- Servicio de Mediacion Escolar. Proyecto a desarrollar en la asignatura de Atencion Educativa.

- Tutoria Lectiva: Programas de cohesion grupal y clima de aula, Talleres de HH.SS., educacion
emocional, autoestima y empatia. (Competencia Social)

- Tutoria individualizada y tutoria de familias: Asesoramiento, seguimiento individualizado,
compromisos de convivencia.

- Programa de Alumnado Ayudante. Alumnos mayores del centro siguen a otros mas pequefios con
problemas de aprendizaje o comportamiento. A cambio reciben premio en forma de recuperacion
de pendientes, subida de notas, participacion en actividad extraescolar, regalo, etc. Seguimiento
por parte del orientador/a. Desarrollan el programa en tutoria con una formacion previa.

- Proyecto de Centro: Metodologias que incorporan aspectos relativos a la motivacion, las
expectativas, exigencia-ayuda, trabajo cooperativo, trabajo por proyectos, grupos interactivos,
tertulias dialdgicas literarias, artisticas y aprendizaje servicio, medidas organizativas de atencion
a la diversidad: desdoble de grupos, doble profesorado por aula. (Proyecto de Docencia
Compartida)

- Participacion alumnado en la vida del centro.

- Protocolo de Acogida del alumnado de nueva incorporacion.

- Protocolos prevencion/intervencioén: violencia de género, diversidad en la orientacion sexual,
racismo o xenofobia y acoso escolar.

- Orientacion: Atenciéon y seguimiento individualizado en situaciones personales, sociales y/o
emocionales de especial dificultad.

- Coordinacion del Plan de Igualdad: Medidas de promocién de la Igualdad de género.

- Otros Planes y Proyectos: Escuela Espacio de Paz, Biblioteca Escolar y Eco escuela centrados
en “LOS CUIDADOS”

- Colaboracion con otros servicios e instituciones: Ayuntamiento de Granada, Secretariado Gitano,
Anaquerando, AMEFA, Universidad de Granada, centros educativos del entorno, etc.

- Programas Educativos Especiales: Atrevidos y Atrévete.

- Actividades extraescolares centradas en valores, habilidades sociales, educacion emocional,
desarrollo personal, etc. Elementos todos ellos favorecedores de la convivencia.

Medidas Reactivas:

- Programa de Aulas Solidarias.

- Aula de Trabajo Individual. Se trata de una medida de suspension del derecho de asistencia a
clase que se realiza en el centro y se organiza del siguiente modo: Horario: De 9.15 a 13. 45:
Atendido por Profesorado con hora de convivencia asignada en su horario y con informacion a la
familia de esta medida, mediante documento que sera firmado por escrito.

- Aula de trabajo y convivencia de INSERJOVEN

- Medidas disciplinarias por conductas contrarias o gravemente contrarias incluyendo
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compromisos de convivencia, registros de trabajo y comportamiento, mediacion escolar, tutoria
compartida, amonestaciones verbales, apercibimientos por escrito y suspension del derecho de
asistencia a determinadas clases o al centro.

Se incorpora en las normas de convivencia la prohibicion de fumar Véper y otros dispositivos

similares dentro del apartado de conductas contrarias a la convivencia, siendo sancionada esta
conducta con un expulsion del centro de 3 dias de duracion.

Actividades Extraescolares v Complementarias:

Se realiza y reparte en reunion de familias y en futuro sobre de matricula un documento para la
autorizacion general valida para distintas actividades a realizar en Granada. De muchas de ellas
no se conoce la fecha de realizacion hasta que no son concedidas. A las familias se les informa
de la fecha exacta de salida cuando las conocemos. Teniendo autorizadas dichas salidas nos
facilita que el alumnado asista al centro evitando los problemas de absentismo los dias de
realizacion de dichas actividades. Teniendo sus familias conocimiento de que esa salida se va a
producir.

(Ver a continuacion)
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CURSO 2023 — 2024

Justificacion Asistencia Actividades Extraescolares y/o
Complementarias

Nombre (padre,madre,tutor/a):

DNI (padre,madre,tutor/a):

Nombre Alumno/a; Curso:

Autorizo a la asistencia de actividades organizadas por el centro:

(Marcar con una (x) las actividades que desea realizar)
o Visitas culturales/patrimoniales a Granada.

o Talleres/rutas culturales organizadas por el Ayuntamiento de Granada.
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+ Asistencia a Museos/centros culturales/cientificos en Granada.

« Actividades Fisicas en el Medio Natural en el entorno peri-urbano de
Granada.

o Salidas a centros escolares en el marco del programa de transito,
aprendizaje servicio, orientacion vocacional, etc.

Autorizo a mi hijo/a a realizar las actividades anteriormente sefaladas en las
fechas acordadas en el Plan de Centro y aprobadas por el Consejo Escolar.

Firmado: Madre/Padre

Entradas y salidas al centro:

El alumnado de CF GM y el alumnado mayor de 18 afios en ensefianzas obligatorias dispone de
un carnet para la entrada y salida al centro.

Informacidn a las familias: (Ver a continuacion)
Se realiza un documento para informar a las familias de los Programas de Refuerzo de Aprendiza

que siguen sus hijos y que unifica los distintos documentos para que sean firmados por las
familias.

Don/Dona

padre/madre del alumno/a

del curso del LE.S. La Paz, ha sido informado/a por

(tutor/a) del

grupo, del Programa del Refuerzo de los Aprendizajes aplicado a su hijo/a segun

las necesidades educativas detectadas, para el curso 2023/24.
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____ Programa de Refuerzo para el alumnado que no ha promocionado de
curso (Repetidores).

____ Programa de Refuerzo para el alumnado que promociona pero no
super6 todas las materias el curso anterior (Pendientes).

__ Programa Especifico de Apoyo a la Integracion.

___ Programa de Refuerzo a propuesta del Equipo Educativo.

___ Programa de Refuerzo para alumnado NEAE.

En Granada, a de de 2023

Fdo.:

(padre, madre o tutor del alumno/a)

I1I. ACTAS DE EVALUACION

ACTA DE EVALUACION INICIAL

IES LA PAZ Grupo:
Tutor/a Fecha:
Hora de Inicio: Hora de finalizacion:

e Asistentes: ( se adjunta anexado firmas de asistencia)

Caracteristicas generales del grupo:

e Grado de cohesion del grupo: 1 Bajo C0Medio CJAlto
e N°total de alumnos/as que asisten de forma regular:

e N°de repetidores:
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e N°de alumnos/as con materias pendientes:

e Resultados destacables de las Pruebas Iniciales:

Medidas educativas Generales que se han tomado:

- Doble profesorado en el Aula.

- Puntuales desdobles o agrupamientos flexibles.
- Area Lingiiistica de caricter transversal en lugar de 2° idioma.

- Reduccion profesorado en 1° de ESO.

- Programa de Transito.
- Programa de Absentismo.
- Plan de Accion Tutorial.

- Refuerzo educativo (3° y 4° de ESO)

- Refuerzo de troncales (4° ESO)
- Optatividad (4° ESO)

- Metodologias Activas. (C.Aprendizaje, Ap.basado en proyectos, Trab. Cooperativo)

Programas de Atencion a la Diversidad. * (Se detalla individualmente mas adelante)

- Programas de Refuerzo de Aprendizajes para: alumnado repetidor, que promociona con

suspensas, con NEAE, o cualquier otro propuesto por el equipo educativo)

Medidas Especificas de Atencion a la Diversidad.

- Apoyo de PT.
- Programas Especificos.

- Adaptaciones Curriculares significativas.

ANALISIS GRUPAL: (marcar lo que proceda)

Valoracion del rendimiento académico
del grupo.

Propuestas de mejora del rendimiento
académico. Acuerdos.

Dificultades de comprension generalizadas
Dificultades en aprendizajes instrumentales.
Calculo y resolucion de problemas,
Dificultades en habitos de trabajo y estudio.
Ritmo de trabajo desordenado, incoherente.

Problema de confianza en si mismos.

Programa Refuerzo de aprendizaje.

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)
Adaptacion de las Programaciones a NCC.
Adaptacion de la Metodologia.

Derivacion al Departamento de Orientacion.

Otros:
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Baja autoestima.

Valoracion de la convivencia

Propuestas de mejora de la convivencia.
Acuerdos

Falta de motivacion, esfuerzo, trabajo.

Bajo nivel de persistencia. Se desaniman, se
bloquean, abandonan con facilidad.

Liderazgo Negativo.

Compromiso educativo.

Tutoria compartida.

Derivacion Aula de Incidencias.

Derivacion al Departamento de Orientacion.
Trabajo con las familias.

Estrategias de trabajo cooperativo

Aula solidaria.

Otros:

Valoracion de asistencia

Propuestas de mejora absentismo. Acuerdos

Falta de expectativas académicas.

Historia previa de fracaso escolar.

Protocolo de absentismo.
Seguimiento Orientacion.
Servicio de despertador.

Derivacion al Departamento de Orientacion.

Otros:

LISTADO DE ALUMNADO A LOS QUE HAY QUE REALIZAR PROGRAMA DE
REFUERZO DE APRENDIZAJES NO ADQUIRIDOS Y/O MEDIDAS ESPECIALES

NOMBRE Y APELLIDOS

MEDIDAS *
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FIRMA DEL PROFESORADO ASISTENTE EVALUACION

NOMBRE ASIGNATURA FIRMA

En Granadaa 3 de Octubre de 2022

Fdo.

El tutor/a del grupo

ACTA DE LA PRIMERA EVALUACION.
CURSO:

IES LA PAZ: GRUPO:

TUTOR/A: FECHA:

HORA DE INICIO: HORA FINALIZACION:
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Asistentes: ( se adjunta anexado firmas de asistencia)

1. Revision en Séneca de las calificaciones y posibles incidencias.

2. Valoracion global del rendimiento académico (% aprobados y suspensos), de la
convivencia (medidas disciplinarias) y de la asistencia (Absentismo). Descripcion General:

3. Medidas Educativas globales que se estima necesario tomar: (seleccionar)

e Cambios en las programaciones didacticas: Adecuaciones metodoldgicas, Revision de los
contenidos, Integracion de las asignaturas en Ambitos.

e Modificaciones en: Desdoble de grupos / Doble profesorado dentro del aula / Apoyos.

e Incorporar contenidos en Accion Tutorial: TTI, Instrumentales, Motivacion , Emociones,
Auto control, funciones Ejecutivas, etc.

e Asesoramiento del Departamento de Orientacion si procede.

Detalle de las medidas y de las propuestas y acuerdos del equipo educativo en este sentido:

3. Relacion de alumnado cuyo rendimiento académico, considerando su propio punto de
partida ha sido destacable:

Detalle de Medidas:
o Felicitacion a las familias.
e Diploma acreditativo.
o Participacion en actividades extraescolares, talleres educativos, programas etc.

e Otras:

4. Relacion de alumnado cuyo rendimiento académico, considerando su propio punto de
partida ha sido deficiente: (Tabla adjunta)

Detalle de Medidas Educativas Individuales (Ver Anexo):
Nombre del Alumno / Dificultad / Medida Educativa / Valoracién:

Indicar alumnado objeto de Programas de Refuerzo (de que tipo), AC significativa, Programa
Especifico.

Concretar la Informacion a trasladar a la familia, si procede (compromisos educativos o de
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convivencia / tareas a realizar para recuperar la asignaturas:trabajos, examenes)

Asesoramiento del Departamento de Orientacion si procede.

Dificultades: Medidas Educativas
Nombre del Alumno:
(Informacion a la familia)
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FIRMA DEL PROFESORADO ASISTENTE A LA EVALUACION:

ASIGNATURA: FIRMA:
NOMBRE:
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ANEXO: GUIiA DE PROPUESTAS DE INTERVENCION:

DIFICULTADES MEDIDAS / ACUERDOS VALORACION
Absentismo. Material de trabajo autonomo.

Protocolo de absentismo.

Seguimiento Orientacion.

Servicio de despertador.
Disrupcion. Compromiso educativo.
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Tutoria compartida.

Derivacion Aula de Incidencias.
Trabajo con las familias.
Estrategias de trabajo cooperativo
Aula solidaria.

Apoyo en grupo especifico.

Falta de motivacion, esfuerzo, trabajo.

Consejo orientacion a FP Basica.
Programa Refuerzo de aprendizaje

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)
Programa de seguimiento de logros.

Aula solidaria

Ayuda de instituciones externas.

Dificultades de comprension generalizadas

PRA. Tareas adaptadas Y Material adaptado.

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Dificultades en aprendizajes instrumentales.

Lectoescritura.

Permanencia en el mismo curso.
Programa Refuerzo de aprendizaje

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Dificultades en aprendizajes instrumentales.

Célculo y resolucion de problemas,

Programa Refuerzo de aprendizaje

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Dificultades de atencion.

Programa especifico (tutoria, casa, orientacion, apoyo).
Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor).

Apoyo en aula especifica.

Dificultades memorizacion. Estudia de
memoria sin comprender.

Alumnado ayudante.

Trabajo en tutoria lectiva.
Seguimiento individualizado.
Entrevista Orientacion.

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Dificultades en hébitos de trabajo y estudio.

Trabajo en tutoria lectiva.




Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES LA PAZ

Entrevista Orientacion.

Falta de autonomia. Dependiente de ayuda Ayudarle a planificar.
externa para trabajar.

Alumnado ayudante.

Dificultades en Técnicas de trabajo individual. || Trabajo en tutoria lectiva

Bajo nivel de persistencia. Se desanima, se Tutoria compartida.
bloquea, abandona con facilidad.

Seguimiento individualizado.

Entrevista Orientacion.

Ritmo de trabajo desordenado, incoherente. Ensefiarle a planificar y ejecutar los pasos de la tarea.
No entrega tareas, practicas, trabajos. Ayudarle a planificar el trabajo y las entregas. Agenda.
Dificultades de integracion (lider negativo o Tutoria compartida.

poco integrado)

Entrevista Orientacion.

Problema de confianza en si mismo. Reforzar cualquier intento.
Baja autoestima. Proponer actividades que pueda realizar con éxito.

Entrevista Orientacion.

No estudia lo suficiente. Trabajo con las familias.

Problemas de salud/adicciones (Cansado por no || Trabajo con las familias.
dormir, uso excesivo del movil)

Entrevista Orientacion.

VALORACION DE LAS MEDIDAS.

Ha evolucionado satisfactoriamente respecto a si mismo a lo largo del curso. ++
Dicha progresion ha sido lenta pero positiva.+

No se ha observado evolucion respeto a la evaluacion inicial. =

Ha experimentado un retroceso respecto de aprendizajes ya adquiridos.-

ACTA SEGUNDA EVALUACION.
CURSO:

IES LA PAZ: GRUPO:

TUTOR/A: FECHA:

HORA DE INICIO: HORA FINALIZACION:
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Asistentes: ( se adjunta anexado firmas de asistencia)
1. Revision en Séneca de las calificaciones y nota de pendientes. Posibles incidencias.

2. Evolucion global del rendimiento académico (% aprobados y suspensos), de la convivencia
(medidas disciplinarias) y de la asistencia (Absentismo):

3. Valoracion de las medidas Educativas globales que se han tomado en la primera
evaluacion: (Suficiente, insuficiente, en desarrollo)

o Cambios en las programaciones didacticas: Adecuaciones metodoldgicas, Revision de los
contenidos, Integracion de las asignaturas en Ambitos.
e Modificaciones en: Desdoble de grupos / Doble profesorado dentro del aula / Apoyos.
e Incorporar contenidos en Accion Tutorial: TTI, Instrumentales, Motivacion , Emociones,
Auto control, funciones Ejecutivas, etc.
e Asesoramiento del Departamento de Orientacion si procede.
4. Inclusion de nuevas medidas y propuestas. Acuerdos del equipo educativo en este sentido:
5. Valoracion de las medidas educativas especificas tomadas en la primera evaluacion
(Ver Anexo)
VALORACION DE LAS MEDIDAS.
Ha evolucionado satisfactoriamente respecto a si mismo a lo largo del curso. ++
Dicha progresion ha sido lenta pero positiva.+
No se ha observado evolucion respeto a la evaluacion inicial. =

Ha experimentado un retroceso respecto de aprendizajes ya adquiridos.-

6. Indicar el alumnado propuesto para FP Basica, si procede.

Medidas Educativas: Valoracion:
Nombre del Alumno:
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7. Inclusion de nuevas medidas y propuestas. Acuerdos del equipo educativo en este sentido:

ANEXO: GUIA DE PROPUESTAS DE INTERVENCION:

DIFICULTADES MEDIDAS / ACUERDOS VALORACION
Absentismo. Material de trabajo autonomo.

Protocolo de absentismo.

Seguimiento Orientacion.

Servicio de despertador.
Disrupcion. Compromiso educativo.

Tutoria compartida.

Derivacion Aula de Incidencias.

Trabajo con las familias.

Estrategias de trabajo cooperativo

Aula solidaria.

Apoyo en grupo especifico.

Falta de motivacion, esfuerzo, trabajo.

Consejo orientacion a FP Basica.

Programa Refuerzo de aprendizaje

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Programa de seguimiento de logros.

Aula solidaria

Ayuda de instituciones externas.

Dificultades de comprension generalizadas

PRA. Tareas adaptadas Y Material adaptado.

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Dificultades en aprendizajes instrumentales.

Lectoescritura.

Permanencia en el mismo curso.

Programa Refuerzo de aprendizaje
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Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Dificultades en aprendizajes instrumentales.

Calculo y resolucion de problemas,

Programa Refuerzo de aprendizaje

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Dificultades de atencion.

Programa especifico (tutoria, casa, orientacion, apoyo).

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor).

Apoyo en aula especifica.

Dificultades memorizacion. Estudia de
memoria sin comprender.

Alumnado ayudante.

Trabajo en tutoria lectiva.

Seguimiento individualizado.

Entrevista Orientacion.

Apoyos aula ordinaria (PT, doble profesor)

Dificultades en hébitos de trabajo y estudio.

Trabajo en tutoria lectiva.

Entrevista Orientacion.

Falta de autonomia. Dependiente de ayuda
externa para trabajar.

Ayudarle a planificar.

Alumnado ayudante.

Dificultades en Técnicas de trabajo individual.

Trabajo en tutoria lectiva

Bajo nivel de persistencia. Se desanima, se
bloquea, abandona con facilidad.

Tutoria compartida.

Seguimiento individualizado.

Entrevista Orientacion.

Ritmo de trabajo desordenado, incoherente.

Ensefiarle a planificar y ejecutar los pasos de la tarea.

No entrega tareas, practicas, trabajos.

Ayudarle a planificar el trabajo y las entregas. Agenda.

Dificultades de integracion (lider negativo o
poco integrado)

Tutoria compartida.

Entrevista Orientacion.

Problema de confianza en si mismo.

Baja autoestima.

Reforzar cualquier intento.

Proponer actividades que pueda realizar con éxito.

Entrevista Orientacion.

No estudia lo suficiente.

Trabajo con las familias.
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Problemas de salud/adicciones (Cansado por no || Trabajo con las familias.
dormir, uso excesivo del movil)
Entrevista Orientacion.

VALORACION DE LAS MEDIDAS.

Ha evolucionado satisfactoriamente respecto a si mismo a lo largo del curso. ++
Dicha progresion ha sido lenta pero positiva.+

No se ha observado evolucion respeto a la evaluacion inicial. =

Ha experimentado un retroceso respecto de aprendizajes ya adquiridos.-

LESX ™5
LA PA

ACTA EVALUACION FINAL. CURSO 22/23

IES LA PAZ: GRUPO:
TUTOR/A: FECHA:
HORA DE INICIO: HORA FINALIZACION:

Asistentes: (se adjunta anexado firmas de asistencia)

VALORACION DEL RENDIMIENTO ACADEMICO DEL GRUPO,
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1. Revision en Séneca de las calificaciones y notas de pendientes. Posibles incidencias.

2. Resumen estadistico de los resultados de la evaluacion y la promocion o titulacion.
(Alumnado que promociona o titula)

3. Resumen estadistico de los casos de Absentismo (% alumnado que asiste con
regularidad) y de alumnado con problemas de convivencia (% alumnado con faltas graves

contra la convivencia)

4. Propuesta de Medidas Educativas globales e individuales que se estima necesario tomar
el proximo curso.

Indicar el alumnado propuesto para FP Basica.

Alumnado que deba seguir programas especificos de atencion a la diversidad.

Alumnado que debe repetir curso.

Alumnado que promociona con suspensas.

Alumnado propuesto para protocolo deteccion NEAE.

Otros:

5. Concretar la Informacion a trasladar al alumnado, o a la familia, si procede, sobre

compromisos educativos o de convivencia, asistencia al centro y tareas a realizar para
recuperar la asignaturas: trabajos, examenes, etc.

IES LA PAZ: GRUPO:
TUTOR/A: FECHA:
HORA DE INICIO: HORA FINALIZACION:

ACTA 3* EVALUACION y FINAL FP.

Asistentes: Se adjunta anexo hoja de firmas de asistencia.

Marecar la que proceda: Primera Final () Segunda Final ()
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1. Revision en Séneca de las calificaciones y posibles incidencias.
Relacion de alumnado QUE SUPERA TODOS LOS MODULOS:

3. RELACION DE ALUMNADO con médulos pendientes de superar y , en su caso,
propuesto para programas de refuerzo de aprendizajes y de mejora de las
competencias:

Dirigido a alumnado que no haya superado algiin modulo profesional en primera convocatoria y serviran para preparar la
segunda convocatoria de los modulos profesionales. Se aplicaran con cardcter obligatorio durante el periodo comprendido
entre las semanas 32 y 35 del curso académico.

En el caso de la FP de Grado medio: Promocion con todos los médulos aprobados. Permanencia solo en los modulos no
superados. Cada modulo profesional podra ser objeto de evaluacion en cuatro convocatorias, excepto el de formacion en
centros de trabajo que lo sera en dos. Con cardcter excepcional, se podran establecer convocatorias extraordinarias para
aquellas personas que hayan agotado las cuatro convocatorias por motivos de enfermedad o discapacidad u otros que
condicionen o impidan el desarrollo ordinario de los estudios.

4. Concretar la Informacion a trasladar al alumnado, o a la familia, si procede, sobre
compromisos educativos o de convivencia, asistencia al centro y tareas a realizar
para recuperar la asignaturas: trabajos, examenes, etc.

4. Alumnado propuesto para la Promocion (Alumnado de primer curso):

El alumnado tendra derecho a un mdximo de dos convocatorias anuales cada uno de los cuatro afios en los que esté
matriculado. El alumnado tendra derecho a un maximo de dos convocatorias anuales cada uno de los cuatro afios en
los que esté matriculado.

Se podra repetir cada uno de los cursos una sola vez, si bien excepcionalmente podra repetir uno de ellos una segunda
vez, previo informe del equipo educativo. En este caso la excepcionalidad es por: Alumnado NEAE/Problemas de
Absentismo justificados/Otros:

5. Alumnado propuesto para la titulacion (Alumnado de segundo curso):
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Propuesta titulo capacitacion profesional: valoracion del grado de adquisiciones de los resultados de
aprendizaje, la competencia general y las competencias profesionales, personales, sociales y de aprendizaje
permanente establecidas en el perfil profesional.

Propuesta titulo ESO (Si procede): Ha alcanzado un desarrollo adecuado de aprendizajes y
competencias que le permiten un buen ajuste personal y social, la Integracion social, el desarrollo de las habilidades
sociales, de sus habilidades comunicativas y de la resolucion de conflictos, Habitos y técnicas de trabajo intelectual y

el Desarrollo de un proyecto vital y profesional propio.

Con caracter general, el alumnado que cursa el primer curso de Formacion Profesional Bdsica promocionara a segundo curso
cuando supere los dos modulos profesionales de aprendizaje permanente y los modulos profesionales asociados a unidades de
competencia pendientes no superen el 20% del horario semanal de éstos. No obstante lo anterior, el equipo educativo podra
proponer excepcionalmente la promocion del alumnado que haya superado al menos uno de los dos modulos profesionales de
aprendizaje permanente, si considera que posee la madurez suficiente para cursar el segundo curso de estas enserianzas, que
tiene expectativas favorables de recuperacion y que la promocion beneficiard su evolucion académica.

Los modulos profesionales de aprendizaje permanente de segundo curso que, como consecuencia de la aplicacion de los
criterios de promocion, pueden ser cursados sin que se haya superado alguno de primero asociado a los mismos, no podran ser
evaluados hasta tanto no se haya aprobado el médulo profesional pendiente de primer curso. El alumnado que, como
consecuencia de la aplicacion de los criterios de promocion, acceda a segundo curso con algun modulo profesional pendiente,
debera matricularse de los modulos profesionales de segundo curso y de los pendientes de primero.



	Anexo 1.
	CRITERIOS PEDAGÓGICOS PARA LA ELABORACIÓN DE LOS HORARIOS DEL CENTRO.
	Principios Generales:
	Cómo norma general asumimos los siguientes criterios y principios:
	El Respeto a las características de nuestro alumnado, edad, procedencia, ritmos de aprendizaje.
	La Optimización de los recursos humanos disponibles para favorecer una enseñanza inclusiva y que garantice el aprendizaje en las mejores condiciones.
	La Adecuación a los recursos materiales y de espacios disponibles en el centro.
	El Respeto, en la medida de lo posible, al derecho a la conciliación de la vida personal, familiar y laboral del profesorado, sin menoscabo de los principios anteriores.
	Principios Específicos:
	Disponibilidad de las aulas específicas como tales: Tecnología, E. P. y Visual, Informática y Biblioteca.
	Horario para lectura coordinado por Plan Lectura y Bibliotecas.
	Establecimiento de una hora de reunión de los tutores con el Departamento de Orientación para compartir y coordinar las actuaciones en este sentido, además de realizar el seguimiento del alumnado.
	Establecimiento de una hora semanal de coordinación de los departamentos didácticos, para trabajar y compartir criterios sobre metodología, evaluación, atención a la diversidad, materiales y recursos didácticos.
	Establecimiento de una hora semanal de reunión para coordinar las actuaciones por ámbitos (socio lingüístico, científico tecnológico y artístico).
	La integración en el aula ordinaria del profesorado de PT. especialmente en áreas instrumentales de 1º y 2º de ESO y en alumnado con NEE.
	Incremento del profesorado de guardia, preferentemente en las horas siguientes al recreo, siempre que sea posible.
	Asignaturas de desdobles en 1º y 2º de ESO como religión, valores éticos o atención educativa, nunca inmediatamente después del recreo.
	Talleres profesionales en FP de grado básico, al menos 2 horas seguidas. En la medida de lo posible 3 horas.
	Desdoble de grupo o doble profesorado en 1º y 2º de ESO.
	Preferencia a las enseñanzas aplicadas frente a las académicas en la oferta de asignaturas.
	Continuidad en la asignación de tutorías en la medida de lo posible. Además se estable un segundo tutor en 1º y 2º de ESO con las mismas reducciones que el tutor titular para la atención al alumnado.
	Organizar las mesas del exterior como 3 aulas al aire libre, con horario flexible y normas específicas de uso.
	Organizar el funcionamiento del aula de incidencias y el servicio de aulas solidarias.
	Que la misma materia no se imparta siempre a primera o última hora.
	Coincidencia de horas de los orientadores con el horario de tutoría de los distintos cursos para poder apoyarlas del modo que se determine en el POAT.
	Coordinación en horario de mañana del equipo AUNA, coordinación de planes y proyectos.
	Refuerzo de las guardias después del recreo.
	Anexo 2: Actualización 23/34
	Sobre el Plan de Convivencia:
	Ley Educación Andalucía: Artículo 127. El proyecto educativo: e) El plan de convivencia a desarrollar para prevenir la aparición de conductas contrarias a las normas de convivencia y facilitar un adecuado clima escolar. Incluirá, asimismo, las normas de convivencia, tanto generales del centro que favorezcan las relaciones de los distintos sectores de la comunidad educativa, como particulares del aula, y un sistema que detecte el incumplimiento de las normas y las correcciones que, en su caso, se aplicarían.
	El Instituto no sólo es un espacio de aprendizaje académico. En él se aprende a convivir, a ser un mismo, a ocupar un lugar en el espacio social, se adquieren y se viven valores, se define el auto concepto. En él se producen relaciones que consolidan en nuestro alumnado crecimiento, estima, valores; o por contra humillación, vergüenza, sometimiento… Ante lo cual no podemos quedarnos al margen. El Instituto es mucho más que un lugar donde se adquieren conocimientos. Es donde todos aprendemos a convivir con nuestros iguales, en cuya interacción desarrollamos globalmente nuestra personalidad. Debemos fomentar y ofrecer oportunidades de convivencia y velar en ellas por los valores por los que el centro apuesta: el buen trato, el respeto, la dignidad, la empatía, la justicia. Todas ellas suponen oportunidades de enriquecimiento personal, de crecimiento personal, de mejora de la autoestima y la empatía que son la base del ajuste personal.
	Es fundamental crear un entorno seguro, un grupo cohesionado, un clima cálido en el que todos y todas se sientan cuidados por los demás y asuman su responsabilidad dentro del mismo. Un clima de diálogo y participación en clase, teniendo en cuenta las preocupaciones del alumnado, dando oportunidades para que se expresen libremente, mostrando interés y respetando sus puntos de vista y opiniones. (Educar en un ambiente de aceptación, de diálogo y de afecto). Igualmente importante es educar en un ambiente seguro, respetuoso. La disciplina es un eje sobre el que se articula la convivencia. Las normas de clase. Un modelo de disciplina que se base en el diálogo, el razonamiento, la negociación. Las normas son discutidas, consensuadas y aprobadas por todos a los que afectan, de este modo son también sentidas valoradas y aceptadas como propias.
	Debemos evitar trato personal o aplicación de medidas que se basen en: La exclusión, El temor, Las amenazas, El dominio o sometimiento, La ridiculización y la humillación, La indiferencia en el trato personal. Por otro lado, La Impunidad, el dejar hacer es la peor estrategia puesto que educa en el desprecio por los demás.Debemos basar el trato personal y la aplicación de medidas en: La cohesión y la Integración, La confianza, La autoestima positiva, La autonomía y la emancipación, El cultivo de las buenas relaciones interpersonales.
	En definitiva: No podemos construir conocimiento si no hemos construido antes convivencia.
	Aprendizajes Básicos Compartidos en nuestro Proyecto Educativo:
	Medidas Preventivas:
	Medidas Reactivas:
	Actividades Extraescolares y Complementarias:
	Se realiza y reparte en reunión de familias y en futuro sobre de matrícula un documento para la autorización general válida para distintas actividades a realizar en Granada. De muchas de ellas no se conoce la fecha de realización hasta que no son concedidas. A las familias se les informa de la fecha exacta de salida cuando las conocemos. Teniendo autorizadas dichas salidas nos facilita que el alumnado asista al centro evitando los problemas de absentismo los días de realización de dichas actividades. Teniendo sus familias conocimiento de que esa salida se va a producir.
	Don/Doña _________________________________________________________
	padre/madre del alumno/a ___________________________________________
	del curso __________ del I.E.S. La Paz, ha sido informado/a por _______________________________________________________ (tutor/a) del grupo, del Programa del Refuerzo de los Aprendizajes aplicado a su hijo/a según las necesidades educativas detectadas, para el curso 2023/24.
	___ Programa de Refuerzo para el alumnado que no ha promocionado de curso (Repetidores).
	___ Programa de Refuerzo para el alumnado que promociona pero no superó todas las materias el curso anterior (Pendientes).
	___ Programa Específico de Apoyo a la Integración.
	___ Programa de Refuerzo a propuesta del Equipo Educativo.
	___ Programa de Refuerzo para alumnado NEAE.
	En Granada, a _____ de _________________________ de 2023
	Fdo.: _____________________________
	(padre, madre o tutor del alumno/a)
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