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1. INTRODUCCION

Tanto la Ley Orgdnica 2/2006, de 2 de mayo, de educacion (LOE), como la
Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia (LEA), establecen una
mayor autonomia de los centros educativos en cuestiones de organizacion vy
funcionamiento, cuestidon ésta que se considera clave para mejorar la calidad del
sistema educativo.

Asi, la LOE recoge en su articulo 120 que: “Los centros dispondran de
autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestidén en el marco de la legislaciéon
vigente (...)”, y en el articulo 125 de la LEA podemos leer que: “Los centros
docentes contardn con autonomia pedagdgica, de organizacion y de gestidén para
poder llevar a cabo modelos de funcionamiento propios, en el marco de la
legislacion vigente (...)”. Autonomia que atafie a planes de trabajo, formas de
organizacion, agrupamientos del alumnado, ampliacién del horario escolar o
proyectos de innovacion e investigacion, obligandose la Consejeria competente en
materia de educacién a la dotacién a los centros docentes de los recursos
humanos y materiales que posibiliten el ejercicio de su autonomia.

Esta autonomia se materializa en el denominado Plan de Centro, que redne
tres componentes: el proyecto educativo, el reglamento de organizacion y
funcionamiento y el proyecto de gestion (art. 126 de la LEA). La trascendencia del
Plan de Centro queda clara al declarar la ley que debe ser publico, de caracter
plurianual, obligatorio para todo el personal del centro y vinculante para su
comunidad educativa.

El reglamento de organizacion y funcionamiento se contempla, pues,
como un elemento esencial en el funcionamiento del centro, tan esencial que es el
instrumento que debe facilitar la consecucién del clima organizativo y funcional
adecuado para el desarrollo y organizacién del Plan de Centro dentro del marco
legal vigente. Para cumplir esta funcidn es preciso establecer en él mecanismos
claros y sencillos que respondan a las exigencias del funcionamiento del centro, asi
como medidas precisas que faciliten las relaciones entre todos los componentes
de la Comunidad Escolar.

El articulo 128 de la LEA recoge los aspectos que debe contemplar el ROF,
atendiendo a las caracteristicas propias del centro:

a) Los cauces de participacién de los distintos sectores de la comunidad
educativa.
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
evaluacion del alumnado.



c) La organizacién 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 organizacion de la vigilancia, en su caso, de los tiempos de recreo y de
los periodos de entrada y salida de clase.
e) Cualesquiera otros que le sean atribuidos por la Administracidon educativa y,

en general, todos aquellos aspectos relativos a la organizacién y funcionamiento
del centro no contemplados en la normativa vigente, a la que, en todo caso,
deberd supeditarse.

La legislacion en vigor que se ha de tener en cuenta, es la siguiente:

1. Ley Organica 2/2006, de 2 de mayo, de educacion (LOE).

2. Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia (LEA)

3. Ley 30/1992 LEY 30/92, de 26 de noviembre del Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (LRJAPPAC).
4. Decreto 327/2010, De 13 De Julio, Por El Que Se Aprueba El Reglamento

Organico De Los Institutos De Educacidn Secundaria.

1.1. Caracteristicas del entorno.

Es importante evaluar y valorar las caracteristicas del entorno en que radica
nuestro centro. Al elaborar el ROF debemos tener en consideracién el entorno
social, cultural y econdmico en que se va a desenvolver la vida del centro,
considerando las distintas opciones de horario de actividades, formas de
comunicacion con los padres, expectativas del alumnado...

Nuestro IES se encuentra ubicado en la comarca de Sevilla, La Roda de
Andalucia. Con domicilio en la calle Manuel Siurot s/n, CP 41590. Con el cédigo
41701389.

La Roda de Andalucia se encuentra en el rincon sureste de la provincia de Sevilla,
pertenece a la comarca de Estepa y la zona geografica Sierra-Sur Sevillana.
Asimismo, La Roda es un importante nudo de comunicaciones ferroviarias.

El nivel socioecondmico de la localidad se puede considerar medio y su actividad
econdmica se basa principalmente en el sector agricola e industrial (sobre todo, la
industria oleicola), lo que implica que la oferta de trabajo dentro de dicho sector
es amplia y condiciona en gran modo la tasa de abandono escolar de nuestros
alumnos/as al cumplir los 16 afios y que un numero importante de personas
realice trabajos precarios en la agricultura, principalmente, pero también en otros
sectores donde no se exige cualificacion profesional.



1.2. Caracteristicas del centro

En el presente curso, la estructura del centro es el resultado de la
consolidacion de muchos afios de trabajo docente, ya que el centro lleva abierto a

la comunidad desde el curso 1996-1997.

En el centro sdlo se ofertan clases de ESO distribuidas en 2 lineas y con dos grupos

de Programa de Diversificacidn Curricular.

Este hecho contribuye a que el alumnado tenga que desplazar a otros institutos de
la comarca para continuar sus estudios ( Bachillerato y Ciclos Formativos de Grado
Medio, y posteriormente, Ciclos Formativos de Grado Superior o Carreras

Universitarias).

Para el curso actual contamos con las siguientes unidades:
- Dos grupos de 12 de la ESO
- Dos grupos de 22 de la ESO
- Dos grupos de 32 de la ESO
- Dos grupos de 42 de la ESO

Con respecto a las instalaciones, decir que el edificio es pequefio y de
construccion antigua, esto ha motivado se hayan llevado a cabo reformas en
algunas aulas. Junto al edificio principal se encuentra el pabellén de deportes y la
biblioteca. También contamos con un aula informatizada, un aula de educacion
pldstica, musica, tecnologia y un aula bilinglie debido a la incorporaciéon a la Red
Andaluza de Centros Bilinglies. Esto provoca que nuestro alumnado tenga que
cambiar de aula varias veces a lo largo de su jornada escolar.

Nuestro IES es centro TIC desde el curso 2007/2008 y ello ha implicado una
serie de cambios importantes en las instalaciones del centro.

Destacar la proximidad del Ayuntamiento lo que facilita el intercambio de

informacidn y la puesta en marcha de actuaciones conjuntas.



El horario del centro es de 8:30 a 15:00, con un recreo de 30 minutos.



1.3. Caracteristicas de los alumnos/as

Con respecto a las caracteristicas de nuestro alumnado, la mayor parte de
los alumnos y alumnas de nuevo ingreso proviene del Centro de Primaria Manuel
Siurot. Al ser el uUnico instituto del pueblo se escolarizan en el centro alumnos con
diferente situacién familiar, social y econdmica. Este hecho requiere la adopcién
continuada de un conjunto de estrategias que faciliten la adaptacién e integracién
del alumnado y de sus familias en el centro -Planes de Acogida-, en el marco del

Plan de Accidon Tutorial a desarrollar en estos niveles.

Es importante referir que en los ultimos afios estamos recibiendo alumnado
procedente de otras zonas de Espafia y del extranjero, sobre todo destacan las
nacionalidades rumana y marroqui.

Otra caracteristica relevante de nuestro alumnado es que existe un nimero
considerable que abandona la escolaridad antes de tiempo, porque les ofrecen

trabajo en el campo o en el negocio familiar.

En general, por tanto, se observa una gran heterogeneidad en el
alumnado; ya que tienen distintos niveles de capacidades y de conocimientos
previos, actitudes, habitos de trabajo, estilos de aprendizaje e intereses
diferentes. Este aspecto va a condicionar las relaciones en el aula ya que nos
encontramos con alumnos y alumnas conscientes de la importancia de sus
estudios y ante otros con falta de motivacion hacia las actividades regladas,

problemas de absentismo y de comportamiento.

No obstante, todos tienen en comun el momento evolutivo en el que se
encuentran. Trabajamos con chicos y chicas adolescentes, los cuales estan en
proceso de construccion de su identidad y uno de los mecanismos que utilizan es
el de la afirmacién frente al adulto, lo que conlleva a que se den en el centro

continuas situaciones de enfrentamiento entre profesores/as y alumnos/as.



En cuanto a la atencién a la diversidad, en el centro se llevan a cabo

multiples medidas como son:

- Desdobles en las materias instrumentales en 12 y 22 de ESO.

- Adaptaciones curriculares significativas y no significativas.

- Programas de refuerzo del aprendizaje para las asignaturas pendientes.
- Programas de refuerzo del aprendizaje para el alumnado repetidor.

- Sustitucion de la Segunda Lengua Extranjera por una Materia Linglistica de
caracter transversal.

Este ano seguiremos contando con el aula de apoyo a la integracion que es
atendida por una maestra especialista en pedagogia terapéutica (PT). El
curso 2007/2008 se creé un aula especifica y la incorporacién de una PT,
como tutora de esta aula, una maestra especialista en audicién y lenguaje,
que atiende a todos aquéllos alumnos/as del centro con algln problema de

logopedia'y una monitora que se ocupa del alumno del aula especifica.

1.4. Caracteristicas de las familias

Con respecto a las familias es necesario volver a incidir en Ia
heterogeneidad de sus caracteristicas, intereses, expectativas y procedencia. Se
trata de familias obreras en las que generalmente ambos progenitores trabajan; lo
gue supone una gran limitacion en la supervisién diaria de las tareas por parte de
los padres hay que destacar su escasa participacidn en el centro. Esta circunstancia
se agrava debido a que la continuidad del APA estd un poco en el aire. La mayoria
de los miembros de la Directiva abandonan por que sus hijos/as termina su
escolarizacién en nuestro centro.

Respecto a las familias de los alumnos/as con necesidades especificas de
apoyo educativo (a.n.e.a.e.), destacar la escasa participacién y colaboracion. Sin
embargo, las familias del alumnado del A.E.E.E., que hasta la fecha, estan bastante
receptivas y colaboran con el centro.



1.5. Caracteristicas del profesorado

Nuestro Claustro estd constituido por 25 profesores/as, de los cuales 4
tienen destino definitivo en el centro lo que va a condicionar las actuaciones que
se llevan a cabo. Por tanto, existe una excesiva movilidad del profesorado lo que
hace que cada afio podamos hablar de un centro “nuevo”, y esto implica entre
otros aspectos, que no se establezca una relacidon sélida entre profesor-alumno y
gue no exista una continuidad en el trabajo en algunos Departamentos Didacticos

y como consecuencia unas pautas comunes de actuaciéon de un afio para otro.

En cuanto a las funciones tutoriales, en los ultimos afios esta tarea ha ido
consoliddndose y formando parte de la actividad cotidiana del centro,
apareciendo como un centro que asume en su organizacién la importancia y el
compromiso de llevar adelante la dimensién tutorial de todo proceso educativo.
Debe continuar cuiddndose, no obstante, el desarrollo de estos planes anuales
para asegurar una dinamica fluida y coherente que permita instalar una accién
orientadora y tutorial efectiva a largo plazo desde los principios de prevencién,

desarrollo integral e intervencidn social.

Este afio nuestro centro, continda con la puesta en marcha de Proyecto
Bilinglie, con todas las actividades formativas que ello implica y que nuestro
profesorado ha empezado a realizar. Ademads a estas actividades formativas hay
gue sumar las relacionadas con el Proyecto TIC y aquellas otras que se iran
proponiendo a lo largo del curso para responder a las necesidades del centro.

Por ultimo, al ser un centro pequefo, la comunicacién entre el profesorado
se produce a diario, por lo que es facil el trasvase de informacion entre un profesor
y otro. Ademas periddicamente se estan realizando las reuniones de equipos
docentes donde se realiza un seguimiento del grupo en general y de los alumnos

en particular.

Contenido
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2. ORGANOS COLEGIADOS DE
GOBIERNO

El DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria, establece en su Titulo IV lo
relativo a los dérganos colegiados de gobierno para estos centros. Los érganos
colegiados son: el Consejo Escolar y el Claustro de profesorado.

En la redaccion del ROF se incluird una revisiéon de todos estos érganos,
incluyendo cual es su composicidn y qué funciones le corresponden. Asi, iniciamos
aqui un repaso de todos ellos y de lo que las diferentes normas establecen al
respecto.

2.1. Consejo Escolar.

El articulo 135 de la LEA determina la composicion y competencias del
Consejo Escolar, al que define como “el érgano colegiado de gobierno a través del
cual participa la comunidad educativa en el gobierno de los centros (...)", se trata,
sin duda, del érgano de gobierno mas importante del centro, por lo que la propia
Consejeria de Educacion se obliga a adoptar las medidas necesarias para impulsar
la participacion en el Consejo de todos los sectores de la comunidad educativa.

Y es que al Consejo Escolar le corresponde aprobar y evaluar el Plan de
Centro, que como hemos visto es el documento esencial de un centro, algo asi
como su “Ley de leyes”, compendio del planteamiento educativo, organizacional y
econémico. También le corresponde al Consejo Escolar analizar y evaluar el
funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento escolar y los
resultados de las evaluaciones que se realicen.

Segun el decreto 327/2010

Composicion del Consejo Escolar

a) Eldirector o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.

b) Eljefe o lajefa de estudios.

c) Seis profesores o profesoras.

d) Cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que
uno sera designado por la asociacién de madres y padres del alumnado con
mayor nimero de personas asociadas.

e) Tres alumnos o alumnas.

f)  Una persona representante del personal de administracion y servicios.
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b)
c)

d)

f)

g)

g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en
cuyo término se halle radicado el instituto.

h) En el caso de institutos en los que al menos haya cuatro unidades de
formacion profesional inicial o en los que el veinticinco por ciento o mas del
alumnado esté cursando dichas ensefianzas, un representante propuesto
por las organizaciones empresariales o instituciones laborales presentes en
el ambito de accidn del instituto.

i) El secretario o la secretaria del instituto, que ejercera la secretaria del
Consejo Escolar, con voz y sin voto.

La eleccidn de los representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar se realizar&a de forma que permita la
representacion equiliborada de hombres y mujeres, de conformidad con lo
establecido en el articulo 19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

Una vez constituido el Consejo Escolar del instituto, éste designara una
persona que impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva
entre hombres y mujeres.

Competencias

El Consejo Escolar de los institutos de educacién secundaria tendra las siguientes
competencias:

Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro
de Profesorado que se establecen en el articulo 68 b) y c) en relaciéon con la
planificacidén y la organizacién docente.

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

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

Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que
establece la Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo. Ser informado del nombramiento
y cese de los demds miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de
sus miembros, adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora.

Decidir sobre la admisidon del alumnado con sujecion a lo establecido en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y disposiciones que la desarrollen.

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

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demds 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 decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas
oportunas.
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h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto, la

j)

k)

igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién pacifica de conflictos en todos
los ambitos de la vida personal, familiar y social.

Reprobar a las personas que causen danos, injurias u ofensas al profesorado. En
todo caso, la resolucién de reprobacidon se emitird tras la instruccion de un
expediente, previa audiencia al interesado.

Promover la conservacidn y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencidn de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido
en el articulo 27 ( proyecto de gestién)

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

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

m)Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la

Administracion 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.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Consejeria competente en materia

de educacion.

Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

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

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

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

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

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

Eleccion y renovacion del Consejo Escolar.

1. La eleccidon de todos los representantes de los distintos sectores de la
comunidad educativa en el Consejo Escolar se realizara por dos afos.
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El procedimiento ordinario de elecciéon de los miembros del Consejo Escolar
se desarrollara durante el primer trimestre del curso académico de los afos
pares.

Aguellos institutos que comiencen su actividad en un afio impar o que por
cualquier otra circunstancia no tengan constituido su Consejo Escolar,
celebraran elecciones extraordinarias durante el primer trimestre del curso
académico. Los representantes elegidos desempefiaran sus funciones
durante un afio, hasta el siguiente procedimiento ordinario de elecciéon de
los miembros del Consejo Escolar.

Los electores de cada uno de los sectores representados sélo podran hacer
constar en su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto serd
directo, secreto y no delegable.

Los miembros de la comunidad educativa sélo podran ser elegidos por el
sector correspondiente y podran presentar candidatura para |la
representacion de uno solo de dichos sectores, aunque pertenezcan a mas
de uno.

Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar.

1. La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccidn

que corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer
al Consejo Escolar, generara una vacante que serd cubierta por el siguiente
candidato o candidata no electo de acuerdo con el nimero de votos
obtenidos. Para la dotacidn de las vacantes que se produzcan, se utilizara la
relacion del acta de la ultima eleccion. En el caso de que no hubiera mas
candidaturas para cubrir la vacante, quedaria sin cubrir hasta el préximo
procedimiento de eleccion del Consejo Escolar. Las vacantes que se generen a
partir del mes de septiembre inmediatamente anterior a cada eleccién se
cubriran en la misma y no por sustitucién.

. El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el
supuesto de fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de
las personas representantes en el Consejo Escolar.

mision | Consejo Escolar.

1. En el seno del Consejo Escolar se constituird una comisidn permanente

integrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o
profesora, un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno o
alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho
érgano.

. La comisién permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le

encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo desarrollado.

3. Asimismo, el Consejo Escolar de los institutos de educacidon secundaria
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constituird una comisién de convivencia integrada por el director o directora,
qgue ejercera la presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos profesores o
profesoras, dos padres, madres o representantes legales del alumnado y dos



b)

d)

f)

g)

h)

2.1

alumnos o alumnas elegidos por los representantes de cada uno de los
sectores en el Consejo Escolar.

Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacidon de
madres y

padres del alumnado con mayor nimero de personas asociadas, éste sera uno
de los representantes de los padres y madres en la comisién de convivencia.

La comisién de convivencia tendra las siguientes funciones:

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

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

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

Mediar en los conflictos planteados.

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

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

Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del
curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas
disciplinarias impuestas.

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

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

.1. Equipo de evaluacion

La funcién es realizar la memoria de autoevaluacién.
El equipo de evaluacién estara compuesto por:

Se

e Equipo Directivo

e Jefatura del departamento FEIE

e y por un representante de cada una de los distintos sectores de la
comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar.

eligen preferentemente al profesorado con destino definitivo de menor

antigliedad y al alumnado y padres o madres pertenecientes al Consejo escolar de
mayor antigliedad. Intentando que haya paridad.

15



2.2. Claustro de profesorado

Composicion del Claustro de Profesorado.

El Claustro de Profesorado, segun el articulo 67 del decreto 327/2010, esta
presidido por el director o directora del instituto y estara integrado por la totalidad
del profesorado que preste servicios en el mismo.

Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria
del
instituto.

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

Al Claustro, presidido por el director o directora del centro, le corresponde
genéricamente la responsabilidad de planificar, coordinar, informar y, en su caso,
decidir sobre todos los aspectos educativos del mismo.

Competencias.

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracidn del Plan de Centro.

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

c) Aprobar las programaciones didacticas.

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

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacidn, de la innovacion y
de la investigacion pedagdgica y en la formaciéon del profesorado del
centro.

f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la

seleccion del director o directora en los términos establecidos en la Ley
Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

g) Conocer las candidaturas a la direccidon y los proyectos de direccion
presentados por las personas candidatas.
h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolucién del

rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas
en las que participe el centro.

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

i) Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de
sanciones y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.

1) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.
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m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de
organizacion y funcionamiento del instituto o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion

Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el diay
con el

horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del
director o directora, convocard con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacién minima de cuatro dias y pondra a su
disposicion la correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él. Podran
realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse
asi lo aconseje.

2. El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o
directora,

adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros. La

asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado serd obligatoria para todos
sus _miembros, considerdndose la falta injustificada a los mismos como un
incumplimiento del horario laboral.

Contenido
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3.

ORGANO EJECUTIVO DE GOBIERNO

3.1. El Equipo Directivo

El articulo 70 Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el

Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria, desarrolla lo
relativo al Equipo Directivo del centro.
Funciones del equipo directivo.

a)
b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)

i)

18

El equipo directivo de los institutos de educacién secundaria es el érgano
ejecutivo de gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en el
desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccidn y a las funciones especificas
legalmente establecidas.

Funcion | Equipo Directiv.

Velar por el buen funcionamiento del instituto.

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

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

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

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

Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que promuevan
planes y proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.
Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacidn en aquellos
drganos de participacién que, a tales efectos, se establezcan.

Cumplimentar la documentacién solicitada por los dérganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.



Composicion del equipo directivo.

1. La composicién del equipo directivo sera la siguiente:

a)
b)
c)

d)

Los institutos de educacién secundaria contaran con una direccion, una
jefatura de estudios y una secretaria.

En aquellos institutos de 16 o mas unidades donde se imparta formacién
profesional inicial existird, ademas, una vicedireccion.

En los institutos de 20 o mas unidades existird una jefatura de estudios
adjunta.

Cuando los institutos tengan un numero de unidades comprendido entre 30
y 39 e impartan educacién secundaria obligatoria, bachillerato y formacién
profesional inicial, serdn dos las jefaturas de estudios adjuntas.

En los institutos de 40 o mas unidades, se designaran tres jefaturas de
estudios adjuntas, siempre que se imparta formacién profesional inicial,
ademas de educacidén secundaria obligatoria y bachillerato.

2. Para el cdmputo de unidades, a efectos de establecer la composicion del equipo
directivo, se tendra en cuenta el numero total de estas.

3. En el equipo directivo del instituto se integrara, a los efectos que se determinen,

el

profesorado responsable de la coordinacion de aquellos planes estratégicos que se
disponga por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

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

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

c) Ejercer la direccion pedagdgica, facilitar un clima de colaboracién entre
todo el profesorado, designar el profesorado responsable de la
aplicaciéon de las medidas de atencidn a la diversidad, promover la
innovacién educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes
para la consecucidn de los objetivos del proyecto educativo del
instituto.

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

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

g)

h)

j)

k)

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el
articulo 73.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la
resolucion de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente y
del proyecto educativo del instituto, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar.

Impulsar la colaboracidon con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacion del instituto con el entorno y
fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de
cuantas actuaciones propicien una formacion integral del alumnado en
conocimientos y valores.

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

Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo Escolar
y del Claustro de Profesorado del centro y ejecutar los acuerdos
adoptados en el ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como
autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y
ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la
Consejeria competente en materia de educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi como
de los centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo
con lo que establezca la Consejeria competente en materia de
educacion.

Proponer requisitos de especializacién y capacitacion profesional
respecto de determinados puestos de trabajo docentes del centro, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacioén.

Proponer a la persona titular de la Delegacidon Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacidon el nombramiento y
cese de los miembros del equipo directivo, previa informacion al
Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Establecer el horario de dedicacion de los miembros del equipo
directivo a la realizacion de sus funciones, de conformidad con el
numero total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden de
la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.



p)

a)

t)

Proponer a la persona titular de la Delegacidon Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion el nombramiento y
cese de las jefaturas de departamento y de otros drganos de
coordinacién didactica que se pudieran establecer en aplicacion de lo
recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro de Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica
encargadas de la coordinacidon de las dreas de competencias y nombrar
y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de
estudios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se
pudieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo
con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular
de la Consejeria competente en materia de educacién y respetando, en
todo caso, los criterios establecidos normativamente para la provisiéon
de puestos de trabajo docentes.

Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo
informe favorable del Consejo Escolar.

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

Las personas que ejerzan la direccién de los institutos adoptaran los
protocolos de actuacion y las medidas necesarias para la deteccién y atencion a los
actos de violencia de género dentro del ambito escolar, asi como cuando haya
indicios de que cualquier alumno o alumna vive en un entorno familiar o relacional
en el que se esté produciendo una situacién de violencia de género.

Potestad disciplinaria de la direccion.

1.

Los directores y directoras de los institutos de educacién secundaria seran
competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al
servicio de la Administracién de la Junta de Andalucia que presta servicios en su
centro, en los casos que se recogen a continuacion:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo de nueve

horas al mes.

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.
c¢) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislacion de

1.

la funcién publica o del personal laboral que resulta de aplicacién, en el
presente Reglamento, asi como los que se establezcan en el Plan de Centro,
siempre que no deban ser calificados como falta grave.

Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser sancionadas

con apercibimiento, que debera ser comunicado a la Delegacién Provincial de la
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Consejeria competente en materia de educacion a efectos de su inscripcién en el
registro de personal correspondiente.

2. El procedimiento a seguir para la imposicidon de la sancidn garantizara, en
todo caso, el derecho del personal a presentar las alegaciones que considere
oportunas en el preceptivo trdmite de audiencia al interesado o interesada.

3. Contra la sancién impuesta el personal funcionario podra presentar recurso
de alzada ante la persona titular de la Delegacién Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacidon y el personal laboral podrda presentar
reclamacién previa a la via judicial ante la Secretaria General Técnica de dicha
Consejeria. Las resoluciones de los recursos de alzada y de las reclamaciones
previas que se dicten conforme a lo dispuesto en este apartado pondran fin a la via
administrativa.

Eleccion y Nombramiento del Director

El Decreto 59/2007, de 6 de marzo, regula el procedimiento para la seleccion y
nombramiento de los Directores y Directoras de los Centros Docentes Publicos, a
excepcion de los universitarios.

Principios generales.

1. La seleccién de las directoras y directores de los centros docentes publicos
se realizard por concurso de méritos y de conformidad con los principios de
igualdad, publicidad, mérito y capacidad, segun lo establecido en el capitulo IV del
titulo V de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacién, con la
participacién de la comunidad educativa y la Administracién educativa. Dicho
proceso debe permitir seleccionar a las candidaturas madas iddneas
profesionalmente y que obtengan el mayor apoyo de la comunidad educativa.

2. Por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacioén, se estableceran los criterios objetivos de valoracion de los méritos de
las candidaturas y de los proyectos presentados mediante la aplicacion de un
baremo, en el que se puntuara la experiencia previa en el ejercicio de la direccidn.
En todo caso, el baremo asignara al proyecto de direccidn, al menos, el cincuenta
por ciento de la puntuacién total.

3. Entre los méritos académicos se valoraran: la posesion de titulos
universitarios de Licenciado, Ingeniero, Arquitecto, Diplomado, Ingeniero Técnico,
Arquitecto Técnico, o titulo declarado equivalente, distinto del aportado para el
ingreso en el cuerpo docente al que pertenece, la imparticion o la asistencia a
cursos de formaciéon o perfeccionamiento sobre la organizacién y el
funcionamiento escolar o la direccidon de centros docentes publicos, convocados
por las Administraciones educativas, Universidades o Entidades sin dnimo de lucro
y reconocidos o inscritos en el Registro de Actividades de Formacion Permanente
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del Profesorado por la correspondiente Administracion educativa, y las
publicaciones sobre los mismos temas.

4, Como méritos profesionales se valoraran: la antigliedad como funcionario
de carrera, los servicios efectivos prestados en el centro docente a cuya direccion
se opta, el desempeno de cargos directivos o de coordinacién docente, la
participacién como coordinador o coordinadora o como profesorado colaborador,
en actividades de formacidon del profesorado autorizadas por la Administracién
educativa, o la coordinacién o participacién en proyectos o programas educativos
autorizados, asimismo, por la Administracion educativa.

Requisitos de los candidatos a Director.

De conformidad con lo establecido en el articulo 134 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, los requisitos que se deben reunir para poder participar en
el concurso de méritos son los siguientes:

a) Tener una antigliedad de al menos cinco afios como funcionario o funcionaria
de carrera en la funcién publica docente.

b) Haber impartido docencia directa como funcionario o funcionaria de carrera,
durante un periodo de cinco afios, en alguna de las ensefianzas de las que
ofrece el centro a que se opta.

c) Estar prestando servicios efectivos en un centro publico en alguna de las
ensefianzas de las del centro al que se opta, con una antigliedad en el mismo
de al menos un curso completo al publicarse la convocatoria.

d) Presentar un proyecto de direccidn que incluya, entre otros, los objetivos, las
lineas de actuacion y la evaluacién del mismo.

En los centros especificos de educacién infantil, en los incompletos de
educacién primaria, en los de educacién secundaria con menos de ocho unidades,
en los que impartan ensefianzas artisticas profesionales, deportivas, de idiomas o
las dirigidas a personas adultas con menos de ocho profesores o profesoras, las
candidaturas quedaran eximidas del cumplimiento de los requisitos previstos en
los parrafos a) y b) del apartado anterior, en caso de que ninguna candidatura del
centro los cumpliera.

Proyecto de direccion.

El proyecto de direccidn al que se refiere el parrafo d) del apartado 1 del
articulo 3 de este Decreto prestard especial atencién al conocimiento del Plan de
Centro, de su realidad social, econémica, cultural y laboral, al desarrollo de
actuaciones que favorezcan la igualdad de oportunidades entre mujeres y hombres
y la mejora de la convivencia escolar, asi como a las estrategias de intervencién
gue, en relacién con
sus competencias, atribuye a los directores y directoras de los centros docentes
publicos la normativa vigente y a los objetivos educativos y a la mejora de los
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resultados escolares que se pretenden lograr mediante la aplicacién y desarrollo
del referido proyecto de direccidn.

Presentacion de las candidaturas a la Direccion.

1. El profesorado que reuna los requisitos establecidos en el articulo 3 podra
presentar su candidatura para acceder a la direccidén en el plazo que determine,
por Orden, la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién. En cada convocatoria, los aspirantes podran presentar una Unica
candidatura.

2. Por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacién se determinard la forma de acreditacion de los requisitos que deben
reunir quienes presenten candidatura y de sus méritos académicos y profesionales.

Nombramiento y duracion del mandato.

El articulo 13 del decreto59/2009 establece que:

1. La persona titular de la Delegacidon Provincial correspondiente de la
Consejeria competente en materia de educacién nombrara directora o director del
centro docente, por un periodo de cuatro afios, a la candidatura que haya sido
propuesta por la Comisidon de Seleccidon y supere el programa de formacién inicial
al que se refiere el articulo 12 del presente Decreto. Asimismo, el nombramiento
de los directores o directoras que se encuentren exentos de la realizacidon del
programa de formacién inicial por encontrarse en la situacion contemplada en el
apartado 1 del articulo 12, se realizara una vez finalizado el proceso de seleccion y
tendr3, igualmente, una duracidn de cuatro anos.

2. El nombramiento podrd renovarse, por un solo periodo de igual duracién,
previa evaluacién positiva del trabajo desarrollado al final del mismo. Los criterios
y procedimientos de esta evaluacion se establecerdn por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

3. El director o directora, una vez finalizado su mandato y, en su caso, la
posible prérroga, debera participar en un nuevo procedimiento de seleccidn para
volver a desempeiiar la direccién de un centro docente.

Cese de las directoras y directores.

El articulo 14 del decreto59/2009 establece que
1. De conformidad con lo establecido en articulo 138 de la Ley Organica
2/2006, de 3 de mayo, el cese de la persona que ejerza la direccion se producira en
los siguientes supuestos:
a) Finalizacion del periodo para el que fue nombrado y, en su caso, de la
prérroga del mismo.
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b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la Delegacion
Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de
educacion.

¢) Incapacidad fisica o psiquica sobrevenida.

d) Revocacién motivada por la persona titular de la Delegacién Provincial
correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacion, a
iniciativa propia o a propuesta motivada del Consejo Escolar, por
incumplimiento grave de las funciones inherentes al cargo de director o
directora. En todo caso, la resolucion de revocacion se emitira tras la
instruccién de un expediente contradictorio, previa audiencia al
interesado y oido el Consejo Escolar.

2. Cuando por alguna de las causas sefaladas en el apartado anterior se
produzca el cese del director o directora, la persona titular de la Delegacién
Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacién
nombrara a un director o directora en funciones, que desempenara el cargo hasta
gue, concluido el siguiente procedimiento de seleccién, se produzca el
nombramiento de un nuevo director o directora.

Nombramientos con cardcter extraordinario.

El articulo 15 del decreto59/2009 establece que

1. En el caso de centros docentes publicos de nueva creacidn, en ausencia de
candidaturas o cuando la Comision de Seleccién no haya seleccionado a ninguna
candidatura, la persona titular de la Delegacién Provincial correspondiente de la
Consejeria competente en materia de educacion nombrara director o directora por
un periodo de cuatro afios a un profesor o profesora funcionario, con destino en
otro centro docente y que cuente con la experiencia en el ejercicio de la direccién
a que se refiere el apartado 1 del articulo 12 del presente Decreto.

2. Los directores y directoras asi nombrados elaborardan un proyecto de
direccién, en los términos recogidos en el articulo 4 del presente Decreto,
propondran a los restantes miembros del equipo directivo y, en el caso de los
centros docentes publicos de nueva creacion, podran proponer a la Delegacién
Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de educacién
hasta un 25% de los miembros del Claustro de Profesores del mismo, todo ello de
conformidad con el procedimiento que se determine por la Consejeria competente
en materia de educacién.

Competencias de la jefatura de estudios.

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

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad

cuando no exista la vicedireccion.
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d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)

0)

p)

Ejercer, por delegaciéon de la direccidén, la presidencia de las sesiones del
equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

Proponer a la direccién del instituto el nombramiento y cese de los tutores y
tutoras de grupo.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacion con los centros de educacién primaria que tenga
adscritos el instituto.

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

Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacion docente.

Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen
en el instituto.

Elaborar la planificacidon general de las sesiones de evaluacién y el calendario
de pruebas de evaluacién o las pruebas extraordinarias.

Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
Organizar los actos académicos.

Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de la etapa de educacién
secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades no
lectivas.

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

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

Gestionar los partes de incidencia y recoger la tarea que debe realizar el
alumnado privado del derecho a la asistencia a clase por un tiempo
determinado.

Competencias de la secretaria.
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a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las
directrices de la direccién.

b)  Ejercer la secretaria de los d6rganos colegiados de gobierno del instituto,
establecer el plan de reuniones de dichos érganos, levantar acta de las
sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la
direccion.

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la direccion, las certificaciones que soliciten
las autoridades y las personas interesadas.

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

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

g) Ejercer, por delegacién de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administracién vy servicios y de atencion educativa
complementaria adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo del
mismo.

h)  Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracion y servicios y de atencidon educativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

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

j) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la
Consejeria competente en materia de educacion y los érganos a los que se
refiere el articulo 27.4.

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

Nombramiento de la vicedireccion, de las jefaturas de estudios y de la secretaria.

1. La direccién de los institutos de educacidon secundaria, previa comunicacién
al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar, formulara a la persona titular de la
Delegacion Provincial correspondiente de la Consejeria competente en materia de
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educacién propuesta de nombramiento de la jefatura de estudios, de la secretaria
Yy, en su caso, de la vicedireccion y de las jefaturas de estudios adjuntas, de entre el
profesorado con destino en el centro.

2. La propuesta garantizard la participacién equilibrada de hombres y mujeres
en los equipos directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por
participacién equilibrada aquella situacién que garantice la presencia de hombres
y mujeres al menos en un cuarenta por ciento del total de miembros del equipo
directivo propuestos. Si el nimero de miembros del equipo directivo no permitiera
alcanzar este porcentaje a hombres o a mujeres se garantizara, en todo caso, la
presencia de ambos sexos en el mismo.

Cese de la vicedireccidn, de las jefaturas de estudios y de la secretaria.

La jefatura de estudios, la secretaria y, en su caso, la vicedireccion y la jefatura de
estudios adjunta cesaran en sus funciones al término de su mandato o al
producirse alguna de las siguientes circunstancias:

a) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién,
previo informe razonado de la direccién, oido el Consejo Escolar.

b) Cuando por cese de la direccién que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director o directora.

c) Cuando deje de prestar servicios efectivos en el instituto.

d) En el caso de la vicedireccidn y jefatura de estudios adjunta, cuando por una
disminucién en el nimero de unidades del instituto no procediera la existencia
de estos érganos directivos.

e) A propuesta de la direccidn, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo

Escolar.
Régimen lenci los miembr: / ij irectiv
1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccidn del instituto sera

suplida temporalmente por la vicedireccién, si la hubiere. De no existir ésta, la
suplencia correspondera a la jefatura de estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios serd
suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccion, que
informard de su decision al Consejo Escolar. Dicha designacion recaera en una de
las jefaturas de estudios adjuntas en aquellos institutos que dispongan de estos
organos directivos.
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3. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, |la secretaria serd
suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccion que,
asimismo, informara al Consejo Escolar.

Contenido
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4. ORGANOS DE COORDINACION
DOCENTE

El DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Orgdnico de los Institutos de Educacion Secundaria, establece en su Titulo VI lo
relativo a los drganos de coordinacién docente para estos centros. Los érganos de
coordinacién docente son: Equipos docentes, Areas de competencias,
Departamento de orientacion, Departamento de formacidn, evaluacién e
innovacién educativa, Equipo técnico de coordinacién pedagdgica, Tutoria vy
Departamento de coordinacién didactica.

4.1. 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. Seran
coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

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

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

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

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo,
estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias

gue correspondan a otros érganos en materia de prevencién y resolucion de
conflictos.
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f) Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su caso, se
proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de
los alumnos o alumnas del grupo.

g) Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas, bajo la
coordinacién del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del
departamento de orientacion.

h) 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 accidn
tutorial del instituto y en la normativa vigente.

i)

j)  Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y acciéon tutorial del
instituto.

3. Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de
aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y compartirdn 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 educacidén secundaria obligatoria,
trabajaran de forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las
competencias basicas y objetivos previstos para la etapa.

5. La jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la
planificacién de las reuniones de los equipos docentes

4.2. Areas de competencias

1. Los departamentos de coordinacion didactica se agruparan en las siguientes
areas de competencias:

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

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

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

d) Area de formacion profesional, en su caso, para la adquisicién por el
alumnado de las competencias profesionales propias de las ensefianzas de
formacion profesional inicial que se imparten el centro.

Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias, ambitos o médulos profesionales asignados a los departamentos de
coordinaciéon didactica que formen parte del area de competencias
proporcionen una visidn integrada y multidisciplinar de sus contenidos.

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

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

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

En cada area de competencias uno de sus miembros dispondra, dentro de
su horario lectivo, de un horario especifico para la realizacién de las funciones de
coordinacion, de conformidad con lo que, a tales efectos, se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

Su designacidon corresponderd a la direccion del centro de entre las
jefaturas de departamento de coordinacién didactica que pertenezcan al area.

Contenido
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4.3. Departamento de orientacion

mposicion del rtamen rientacion
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.
b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacién especial y
en audicién y lenguaje.
c) El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad,

incluido el que imparta los programas de diversificacion curricular y de
cualificacion profesional inicial, en la forma que se establezca en el plan de
orientacion y accién tutorial contemplado en el proyecto educativo.
e) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no
docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

Funciones del departamento de orientacion:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de orientacién
y accidén 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 mediacién y la resolucién pacifica de los
conflictos.

b) 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 atencién a la diversidad del alumnado y en la prevencion
y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion
curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la
programacion de los ambitos, en cuya concrecidn deberan participar los
departamentos de coordinacién didactica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacién didactica de los mdédulos obligatorios de los
programas de cualificacidon 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 mdédulos especificos correspondera a este.

e) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema
educativo, con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para
su proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se
garantizara la orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

f) 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 educacioén.
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Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion

educativa.

a)

b)

f)

g)

h)

Realizar la evaluaciéon psicopedagdgica del alumnado, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.

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

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

Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas relacionadas
con la mediacidn, resolucién y regulacion de conflictos en el ambito escolar.

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

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

Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los
aspectos que afecten a la orientacidn psicopedagdgica 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 educacioén.

4.4. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion
educativa.

Composicion

a)
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La persona que ostente la jefatura del departamento.



b)

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias,

designados por las personas que ejerzan la coordinacion de las mismas.

c)

La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientaciéon o la

persona que ésta designe como representante del mismo.

Funciones del departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa:

a)

b)

d)

e)

f)

g)

h)

j)

k)
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Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del profesorado como
consecuencia de los resultados de la autoevaluacidon 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 formacién en centros.

Coordinar la realizacién 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 vy
trasladarlas a los departamentos del instituto para su conocimiento y
aplicacién.

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

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

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

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

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



o)

4.5.

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

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

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

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del

instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estard integrado:

La persona titular de la direccidon, 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.

La persona titular de la jefatura del departamento de orientacion

La persona titular de la jefatura del departamento de formacién, evaluacion
e innovacioén educativa

La persona titular de la vicedireccion.

Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la
presidencia de entre los miembros del equipo.

Competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

a)

b)

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

Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.
Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.
Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisiéon de las

programaciones diddcticas de las ensefianzas encomendadas a los
departamentos de coordinacién didactica.



e)

f)

g)

h)

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

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

Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de
convivencia.

Velar por el cumplimiento y posterior evaluacidn de los aspectos educativos
del Plan de Centro.

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.

Segun instrucciones de 21 de junio de 2023, de la viceconsejeria de desarrollo
educativo y formacion profesional, sobre el tratamiento de la lectura para el
despliegue de la competencia en comunicacion lingiiistica en educacion primaria y
educacion secundaria obligatoria.

e Garantizard la coordinacién de los textos que se seleccionen para el

alumnado, favoreciendo la configuracion de itinerarios de lectura.

Fijara las lineas generales de actuacién pedagdgica en relacién con el
tratamiento de la lectura y la escritura en el centro con objeto de facilitar la
coordinacion de todas las actuaciones que se realicen en el mismo.

Velara por el cumplimiento y posterior evaluacién de todas las actuaciones
gue se realicen en el centro en relacion con el tratamiento de la lectura y la
escritura en sus aspectos organizativos y de aplicacién en el aula y podrdn
establecer mecanismos propios de evaluacién de las actuaciones.

Contenido

4.6. Tutoria
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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 serd
ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la
tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

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

El hombramiento del profesorado gue ejerza la tutoria se efectuard para un
curso

académico.

Funciones de la tutoria.

a)

b)

c)

d)

e)

f)

g)

h)
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Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accion
tutorial.

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

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

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

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

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de
evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas. Levantar acta de dichas
reuniones. En el caso que el tutor no pueda asistir a alguna reuniodn, el
Equipo Directivo designara a un profesor/a que imparta clase a dicho grupo
para que lo sustituya.

Coordinar el proceso de evaluacién continua del alumnado y adoptar, junto
con el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién,
promocidn vy titulaciéon del alumnado, de conformidad con la normativa que
resulte de aplicacién.

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



j)

k)
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Recoger la opinidn del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza y
aprendizaje desarrollado en las distintas materias, dmbitos o mddulos que
conforman el curriculo.

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

Facilitar la comunicacién y la cooperacion educativa entre el profesorado del
equipo docente y los padres y madres o representantes legales del
alumnado. Dicha cooperacion incluira la atencidn a la tutoria electrénica a
través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado
menor de edad podran intercambiar informacién relativa a la evolucién
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
educacion.

Mantener una relacidn permanente con los padres, madres o representantes
legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos
reconocidos en el articulo 12. 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 sesion de tarde.

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

Colaborar, en la forma que se determine en el reglamento de organizacion y
funcionamiento, en la gestidén del programa de gratuidad de libros de texto.

Cumplimentar el detalle sobre absentismo
19, Los tutores y tutoras de cada grupo llevaran un registro diario de la
asistencia a clase con el fin de detectar posibles casos de absentismo
escolar y, cuando éste se produzca, mantendran una entrevista con los
padres, madres o representantes legales del alumnado a fin de tratar el
problema.
29, En aquellos casos en los que la familia no acuda a la entrevista, no
justifique lo suficiente las ausencias, no se comprometa a resolver el
problema o incumpla los compromisos que, en su caso, haya asumido, el/la
tutor/a lo comunicara a la Jefatura de Estudios o Direccién del centro, quien
hard llegar por escrito a los representantes legales del alumnado las
posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo.
32, En el caso de que el problema no sea resuelto en el marco de la Accidn
Tutorial, el centro debe poner en conocimiento de los Servicios Sociales la
situacion del escolar, poniendo en manos de éstos su posible resolucién.
42, Si se considera conveniente la derivacion de la situacién del escolar a
otros Organismos e Instituciones, se reflejard en el siguiente apartado
disponible.



59, Por ultimo, se indicara llegado el momento, la resolucion del caso.
p) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y accion

tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacién.

Organizacion de la tutoria.

Las actividades de la tutoria se organizaran para dar mejor cumplimiento a
sus funciones, asi:

1. Cada tutor celebrara antes de la finalizacién del mes de noviembre una
reunién con todos los padres y madres de los alumnos para:

° Exponer el plan global del trabajo del curso.

° Informar sobre la programacion y los criterios y procedimientos de

evaluacion, asi como las medidas de apoyo que, en su caso,

se vayan a seguir, previamente acordados por el Equipo Educativo.

2. Asimismo, mantendra contactos periédicos con cada uno de ellos vy, al
finalizar el afo académico, atenderd a los alumnos y alumnas o a sus
representantes legales que deseen conocer con detalle su marcha durante el
curso.

3. En el horario del tutor se incluird una hora a la semana de las de

obligada permanencia en el Centro educativo, que se dedicara a las

entrevistas con los padres y madres de alumnos, previamente citados o por
iniciativa de los mismos. Esta hora se fijara de forma que se posibilite la asistencia
de los padres y, en todo caso, en sesidn de tarde.

Los Tutores/as de ESO destinaran 4 horas/semanales de su horario regular
de obligada permanencia a Tutoria, con la siguiente organizacion:

° Dos horas tendrdn caracter de horas lectivas: una para actividades con el
grupo y otra para actividades de atencion personalizada a los alumnos/as y sus
familias. Normalmente esta hora de atencion individualizada al alumnado va a
coincidir con una hora lectiva, por lo que se deberian tener en cuenta los
siguientes aspectos:

o No atender al alumnado cuando dicha hora coincida con una actividad
importante programada (examen, u otro tipo de pruebas, actividades
organizadas con bastante antelacion,...), siempre y cuando lo que le suceda
al alumno/a no sea una urgencia.

o Siempre y cuando fuera posible, disponer un aula para tal fin. Aula de
tutorias, donde atender a padres y a madres, y al alumnado.

° Una hora para entrevistas con las familias: serd, en todo caso, en horario de
tarde (A partir de las 16,00 horas, segun reciente aclaracién de la Direccidn
General de Gestidon de Recursos Humanos).

° Una hora para tareas administrativas.
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Programacion de la tutoria.

El tutor/a elaborard una programaciéon de su Tutoria siguiendo las
orientaciones y criterios establecidos en el Plan de Orientacién y Accion Tutorial y
con la coordinacién del Departamento de orientacién, que debera incluir:

1. Los objetivos de la accidn tutorial para su grupo, partiendo de los objetivos
generales recogidos en el Plan de Orientacidn y Accién Tutorial del centro y del
analisis de necesidades detectadas en el grupo.

2. La programacién de la hora lectiva de tutoria con el grupo de alumnos,
especificando objetivos, contenidos, actividades, metodologia, evaluacion,
temporalizacidén y recursos humanos y materiales.

3. La planificacién de entrevistas con las familias del alumnado de su grupo que
realizard en la hora de su horario semanal regular que ha de dedicar a esta
labor.

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

5. La distribucién temporal de las actividades a realizar en la segunda hora de
tutoria lectiva, que deberan incluir:

a) Entrevistas individuales con el alumnado y, en caso de ser necesario, con sus
familias.

b) Entrevistas individuales con el Delegado/a del grupo.

c) Seguimiento del compromiso pedagdgico que se establezca, en su caso, para
algun alumno.

d) Entrevista con el Delegado/a de padres del grupo, en caso de que esta figura
esté contemplada en el ROF.

6. Coordinacién con los miembros del Equipo Educativo del grupo, con los
miembros del Equipo Directivo y con agentes, organismos e instituciones
externos al Centro que estén relacionados con el desarrollo del Plan de
Orientacion y Accién Tutorial o con algin alumno del grupo.

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

El/La orientador/a del Departamento de Orientacidon proporcionara a los
tutores asesoramiento y apoyo para el desarrollo de sus funciones. Asimismo al
inicio del curso el/la orientador/a proporcionard a los tutores el material y la
documentacidn necesarios para cumplir con su cometido y organizar mejor la
labor tutorial (carpeta archivadora, normativa relacionada, protocolos de control y
seguimiento del absentismo,...)

Por otro lado, se celebrardn reuniones y entrevistas del Tutor con los padres
para impulsar las relaciones y participacion de éstos en el proceso de ensefianza
aprendizaje. Estas reuniones seran:
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e Reunidn preceptiva antes de la finalizacidn del mes de noviembre.

e Reunidn individual con padres de alumnos/as, los mas rapidamente tras
cada sesidén de evaluacidn, y preferentemente con los alumnos/as que no
hayan superado tres 0 mdas materias o areas: se informara de las medidas
previstas por el Equipo Educativo y se solicitara su colaboracion.

e El Tutor/a podrd proponer a los padres, la suscripcion del Compromiso
Pedagogico, como mecanismo de colaboracién, para estimular y apoyar el
proceso educativo de sus hijos y estrechar la colaboracion con los
profesores. Especialmente indicado para alumnos con dificultades de
aprendizaje en ESO, podra suscribirse en cualquier momento del curso.

e El Compromiso supone asumir determinadas obligaciones por parte de los
padres para mejorar el seguimiento del aprendizaje y la colaboracién con el
equipo educativo. Podra suscribirse a peticion de los padres.

Criterios para la designacion de Tutores/as

a) Se designard preferentemente al profesor/a que tenga mayor horario semanal
con el grupo y, en el caso del primer y segundo curso de la Educacién
Secundaria Obligatoria, preferentemente a los maestros/as que impartan
docencia en dichos grupos y, de no ser posible, al profesorado con mayor
expectativa de estabilidad.

b) Se procurard que la tutoria recaiga preferentemente en el profesorado que
imparta un area, materia o médulo comun a todo el grupo.

c) No podra ostentar la tutoria de un grupo el profesorado que no le imparta
docencia.

d) En el caso de que la persona titular de la tutoria mantenga su destino en el
centro para el siguiente curso, éste tendra preferencia a continuar como
tutor/a del mismo grupo.

r ncion | res.

1. Utilizar el Sistema SENECA para controlar el absentismo y la convivencia del
grupo, asi como para imponer apercibimientos.

2. Informar a la familia de posible situacién de absentismo.

3. Asistir a las reuniones de coordinacién del Departamento de Orientacién.

4. Coordinar el seguimiento del alumnado repetidor de su grupo. Para tal fin
existe un documento elaborado e incluido en el Plan de Atencién a la

Diversidad.

5. Asegurarse de que todas las comunicaciones escritas entregadas al alumnado
son recibidas por las familias.
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Apercibir por escrito al alumnado que no justifique hasta el 25% de las faltas
en un mes (normalmente cuatro dias).

Apercibir por escrito al alumnado que se retrase, sin justificacion, hasta en tres
ocasiones en su incorporacion a clase, en un mes.

Informar a las familias, mediante un apercibimiento por escrito, de las faltas
de asistencia, no justificadas, que se produzcan cuando el grupo del alumno/a
realiza una actividad extraescolar o complementaria en el centro.

Recoger el material de trabajo del alumnado que ha sido privado del derecho
a asistir al centro por un tiempo determinado o bien privacién del derecho a
asistir a clase y permanencia en aula de convivencia.

Sequimiento de las faltas del alumnado.

Para realizar un seguimiento y analizar las faltas de asistencia y los retrasos

de los alumnos y alumnas se procedera de la siguiente forma:

Todo el profesorado pasara lista utilizando el aplicativo séneca.

Los padres/madres o tutores legales justificaran las ausencias utilizando
IPasen o bien el impreso que se le dard en conserijeria.

Al finalizar cada semana, el tutor de cada grupo revisara las faltas de
asistencia, justificando o no las ausencias.

Junto con el boletin de notas se enviaran trimestralmente las faltas de
asistencia.

Al finalizar cada mes, el tutor sacard mediante el sistema SENECA un
estadillo de las faltas de asistencia de los alumnos y alumnas de su grupo
correspondiente al mes en cuestiéon. Y lo llevard a la reunién de tutores
presidida por la Orientadora Escolar para su contabilizacion y analisis,
valorando si alguno de los alumnos o alumnas pueden incurrir en
absentismo escolar.

Contenido
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4.7. Departamento de coordinacion diddctica

Cada departamento de coordinacion diddctica estard integrado por todo el
profesorado que imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo. El

profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento
pertenece a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizando, no obstante,
la coordinacidn de este profesorado con los otros departamentos con los que esté
relacionado, en razdn de las ensefianzas que imparte.

Competencias de los departamentos de coordinacion diddctica:

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

b) Elaborar la programacion diddctica de las ensefianzas correspondientes a
las materias, dmbitos o mddulos profesionales asignados al departamento, de
acuerdo con el proyecto educativo.

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

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

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

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

g) Colaborar en la aplicacién 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.
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h) Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de
bachillerato o de ciclos formativos de formacién profesional inicial con materias o
modulos pendientes de evaluacién positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

j) Proponer la distribucion 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 pedagdgicos.

k) Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de
enseflanza-aprendizaje en las materias o mddulos profesionales integrados en el
departamento.

) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

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

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

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.

Cada departamento de coordinacién didactica contarad con una persona
gue ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustaran a
lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

Como vemos, entre sus competencias estd la elaboracién de las
programaciones didacticas y el seguimiento del grado de cumplimiento de las
mismas. El mismo Decreto recoge en su articulo 12 qué son y qué caracteristicas
deben reunir estas programaciones didacticas.

Asi, cada Departamento didactico debe elaborar, para su inclusién en el
Plan Anual de Centro, la programaciéon didactica de las ensefianzas que tiene
encomendadas, agrupadas en las etapas correspondientes, siguiendo las
directrices generales establecidas por el Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagogica.
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10.

11.
12.

Las programaciones didacticas incluiran, al menos, los siguientes aspectos:

Secuencia y distribucion temporal de los contenidos, criterios de evaluacién
y estdndares de aprendizaje evaluables.

Relacion entre los estdndares de aprendizaje evaluables de las diferentes
materias y cada una de las competencias.

Tratamiento de los temas transversales.

Las medidas de atencidn a la diversidad. Procedimientos de elaboracién y
evaluacion de las adaptaciones curriculares.

Procedimientos, instrumentos de evaluacidon e indicadores de logro del
proceso de ensefanza.

Criterios de calificacion.

Decisiones metodoldgicas y didacticas.

Procedimientos, instrumentos de evaluacion e indicadores de logro del
proceso de ensefanza.

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

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

Procedimientos e indicadores de evaluaciéon de la programacién didactica.
Actividades que estimulen el interés y habito de la lectura y mejora de la
expresion oral y escrita.

Las programaciones didacticas de todas las materias incluiran actividades
en las que el alumnado debera leer, escribir y expresarse de forma oral.

Las programaciones didacticas facilitaran la realizacion, por parte del
alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de
naturaleza andloga que impliquen a varios departamentos de coordinacion
didactica.

Los institutos de educacion secundaria podran realizar programaciones
didacticas agrupando las materias de la educacidn secundaria obligatoria
en ambitos, con objeto de contribuir a los principios que orientan el
curriculo de esta etapa educativa.

El profesorado desarrollard su actividad docente de acuerdo con las
programaciones diddcticas de las ensefianzas que imparta.

Las programaciones diddacticas incluiran actividades para potenciar el uso
de las nuevas tecnologias en el aula (medios informaticos y audiovisuales)
como instrumento didactico.

Competencias de las jefaturas de los departamentos.

a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar por su
cumplimiento.
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b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las
mismas.

c) Coordinar la elaboracion y aplicacién de las programaciones didacticas de las
materias, modulos o, en su caso, ambitos que se integrardan en el
departamento.

d) Coordinar la organizacion 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 realizacion 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 Administracion educativa.

g) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia profesional,
colaborar con la vicedireccién en el fomento de las relaciones con las
empresas e instituciones publicas y privadas que participen en la formacién
del alumnado en centros de trabajo.

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

Nombramiento de las jefaturas de los departamentos.

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

2. Las jefaturas de los departamentos de orientacion y de coordinacién
didactica seran ejercidas, con caracter preferente, por profesorado funcionario del
cuerpo de catedraticos de ensefanza secundaria.

3. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y mujeres

en los dérganos de coordinacion docente de los centros en los términos que se
recogen en el articulo 78.2.

Cese de las jefaturas de los departamentos.

1. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesarda en sus
funciones al producirse alguna de las circunstancias siguientes:
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a) Cuando por cese de la direccién que los propuso, se produzca la eleccién del
nuevo director o directora.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de educacioén,
previo informe razonado de la direccidn del instituto.

c) A propuesta de la direccién, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese
serd acordado por la persona titular de la correspondiente Delegacion Provincial
de la Consejeria competente en materia de educacién.

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la direccién del instituto
procederd a designar a la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 95. En cualquier caso, si el cese se ha producido por
cualquiera de las circunstancias sefialadas en los parrafos b) y c) del apartado 1, el
nombramiento no podrd recaer en el mismo profesor o profesora.

Organizacion y funcionamiento de los Departamentos diddcticos.

Los Departamentos didacticos deberan tener en cuenta los siguientes
aspectos de organizacion y funcionamiento:

1. Los jefes/as de departamento presentaran al secretario del centro antes
del 30 de septiembre un presupuesto con las necesidades econémicas anuales
del departamento a excepcidn del jefe/a del Departamento de actividades
complementarias y extraescolares, que lo hara antes del 5 de octubre.

2. En el presupuesto presentado por los departamentos se diferenciaran
los siguientes apartados:

a) Gastos de fotocopias, de material fungible (material de oficina,
cartuchos de impresora...) y los gastos imprevistos (averias,
reposicidon de material averiado,...).

b) Gastos de material didactico.

c) Gastos con destino obras e inversiones.

d) Gastos en material inventariable que no podra superar el 10% de los
gastos totales.

e) Ingresos si los hubiere.

3. El equipo directivo asignara a cada departamento, una cantidad
econémica en funcién del presupuesto presentado, de la disponibilidad
financiera y del cardcter practico del departamento (se consideran
departamentos de cardcter practico aquellos que deben dotar a las aulas
especificas). Dicha asignacion serd aprobada por la Comisidon econdmica del
Consejo Escolar y comunicada a los departamentos antes del 30 de octubre.

4, Las normas para efectuar compras por parte de los Departamentos con
cargo su asignacién econdmica, son las siguientes:
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a) El jefe/a de departamento es el/la responsable de las compras que
efectien todos los miembros de su departamento, por tanto debera
ajustar los gastos a la dotacion econdmica asignada respetando el
presupuesto.

b) Para que el Centro pague cualquier compra realizada por los
departamentos debe obrar en poder del Secretario el albaran o la
factura que reuna todos los requisitos legales y a nombre del Centro
con el C.I.F. de Educacién y Ciencia.

c) En el caso de pago por adelantado se presentard al secretario del
centro una factura proforma indicando el cddigo cuenta cliente de la
empresa para realizar el pago mediante transferencia bancaria.

d) No se admitirdn compras contra reembolso ni se extenderan cheques
al portador.

5. Una vez finalizado el curso escolar la asignacién econdémica no utilizada
por los departamentos volvera a formar parte de los gastos de funcionamiento
del centro.
6. Los departamentos revisardn su inventario entre el 1 y el 15 de
septiembre de cada curso académico y lo entregaran al secretario del centro
antes del 30 de septiembre.
7. Los departamentos actualizardn su inventario del 1 al 15 de junio y lo
entregaran al secretario del centro antes del 20 de junio.
8. Todas las modificaciones del inventario se recogerdn en las actas del
departamento.
7. En el caso de que uno o varios departamentos deban realizar las pruebas
de la evaluacion de diagnéstico, el equipo directivo arbitrard las medidas
oportunas para garantizar la correccién de las mismas por los profesionales
designados por los departamentos correspondientes.

Contenido

4.7.1. Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 82 del Decreto 327 el
proyecto educativo, atendiendo a criterios pedagdgicos y organizativos, podrd
disponer que la promocidn, organizacion y coordinacion de las actividades
complementarias y extraescolares se asignen a un departamento especifico.

2. El departamento de actividades complementarias y extraescolares
promovera, coordinard y organizard la realizacién de estas actividades en
colaboracidn con los departamentos de coordinacién didactica.

3. El departamento de actividades complementarias y extraescolares contard
con una persona que ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y
cese se ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

4, La jefatura del departamento de actividades complementarias y
extraescolares desempefiara sus funciones en colaboracién con la vicedireccion,
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en su caso, con las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica, con
la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del
alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representacién del
Ayuntamiento en el Consejo Escolar.
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Lo relativo al Departamento de actividades complementarias y
extraescolares viene tratado en el articulo 93 del DECRETO 327/2010, de 13 de
julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacion
Secundaria, donde se definen y diferencian ambos tipos de actividad, asi como las
funciones del jefe de este departamento.

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

Las actividades extraescolares, por su parte, son las encaminadas a
potenciar la apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del
alumnado en aspectos referidos a la ampliacion de su horizonte cultural, la
preparacion para su insercion en la sociedad o el uso del tiempo libre. Las
actividades extraescolares se realizan fuera del horario lectivo, tienen caracter
voluntario para el alumnado y buscan la implicacién activa de toda la comunidad
educativa.

El Departamento de actividades complementarias y extraescolares es el
encargado de promover, organizar y coordinar la realizacion de este tipo de
actividades, para lo cual el jefe de este departamento colaborard con los jefes de
los Departamentos didacticos, con la Junta de Delegados de Alumnos, con las
Asociaciones de Alumnos y de Padres de Alumnos y con el representante del
Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

- A grandes rasgos se entiende que una actividad complementaria es aquella que
por cuestiones de recursos no puede hacerse en el aula y “trasladamos” nuestra
aula a otro lugar o buscamos un aula “alternativa”. Al fin y al cabo son un
complemento al curriculo - de ahi su nombre - que por cuestiones de recursos
requiere una salida del aula. Son por ello obligatorias ya que pretenden responder
a los elementos que nos da el Decreto dentro de los minimos previstos, deben
estar claramente en la programacién y en ellas se rigen los criterios del aula. Se
realizan, por ello, dentro del horario escolar y son gratuitas.

- Una actividad extraescolar es basica para la formacién de nuestros alumnos/as,
pero no debe responder a cuestiones curriculares especificamente. Aqui se
contemplan los viajes de estudios, por ejemplo. Son por tanto, fuera del horario
lectivo, optativas y no tienen por qué ser gratuitas.

- El recurso legal mas cercano que aborda este tema y tenemos es la resolucién de
13 de junio de 2008, de la Consejeria de Educacidn y Ciencia, por la que se convoca
el Programa de Apertura de Centros a la Comunidad la cual define que:

1. Las actividades complementarias son las organizadas durante el horario escolar
por los centros, de acuerdo con su proyecto curricular y que tienen un caracter
diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que
utiliza. El aula se traslada a otro lugar porque el departamento considera que es un
requisito sine qua non para trabajar los contenidos marcados en la programaciéon y
asi se debe seialar en la misma. Se rigen alli, por tanto, las normas de aula.
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- Las actividades complementarias son todas aquellas actividades didacticas que,
formando parte de la programacién docente, se realizan dentro del horario
lectivo. Dichas actividades seran organizadas y realizadas por los equipos de ciclo y
coordinadas por la Jefatura de Estudios y serdn obligatorias para el profesoradoy

para el alumnado.

- Las actividades complementarias que se desarrollen fuera del centro seran
voluntarias para el alumnado y requeriran autorizaciéon expresa de los padres,
madres o tutores legales. La Direccidn del centro arbitrara las medidas necesarias
para la atencidon de los alumnos y alumnas que no participen en las mismas.

- Se entienden por

actividades extraescolares aquellas

actividades

educativas que se realizan con el alumnado fuera del horario lectivo. La
participacién serd voluntaria para el alumnado y para el profesorado y por ello, no
podran contener ensenanzas incluidas en la programacién docente de cada ciclo.

ASPECTOS

ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES

DEFINICION

- Se considera actividades
complementarias las
organizadas durante el horario
escolar por los centros, de
acuerdo con su proyecto
curricular 'y que tienen un
caracter diferenciado de las
propiamente lectivas, por el
momento, espacio 0 recursos
que utiliza.

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

OBLIGATORIEDAD

Si. El centro ha de arbitrar
medidas para atender al
alumnado que no participe en
ellas.

No.

AUTORIZACION DE LOS PADRES

No, tan sdélo en caso de que se
requiera salir del Centro.

- En principio No. Todas tienen
caracter voluntario. Dependera
del tipo de actividad.

HORARIO Lectivo. No Lectivo.
EVALUACION Si No
COORDINACION CON OTROS No es necesario. Es aconsejable.
CENTROS
INCLUSION EN EL PLAN DE Si Si
CENTRO
Comision de Actividades | Comision de Actividades
APROBACION Extraescolares, en el seno del | Extraescolares, en el seno del
Consejo Escolar. Consejo Escolar.
PROMOCION, ORGANIZACION Y | Equipo de Ciclo Equipos de Ciclo, A.M.PA.s,
REALIZACION otras asociaciones, el
Ayuntamiento
Propuesta gue ha de incluir
No es especifica. a. Denominacién de la
actividad.
PROGRAMACION b. Horario y lugar en que se

desarrollara.
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c. Personal (adscrito al
centro, personal
contratado, voluntariado o
ayuntamiento).

d. Coste y férmula de
financiacion
Si. Una vez aprobadas por | Si. Una vez aprobadas por
INFORMACION A PADRES Consejo Escolar. Consejo Escolar.
Recursos econdémicos
procedentes de: Recursos econdmicos
a. Gastos de | procedentes de
Funcionamiento del Centro | a. Gastos de
FINANCIACION (previa  aprobacién por el | Funcionamiento del Centro
Consejo Escolar). (previa aprobacién por el
b. Presupuestos Consejo Escolar).
Generales de la Administracién. | b. Presupuestos

c. De cualquier Ente | Generales de la Administracion.
publico o privado. c. De cualquier Ente
d. Aportaciones de los | publico o privado.
usuarios. d. Aportaciones de los
usuarios.
- No se contempla la posibilidad | - Si no efectia el pago no
de que un usuario no quiera | participa.
pagar. Se contempla las ayudas a los
PAGOS DE USUARIOS Se contempla las ayudas a los | alumnos de situacion social
alumnos de situacidon social | desfavorecida (previa
desfavorecida (previa | aprobacién del Consejo Escolar).

aprobacidn del Consejo Escolar).

- Los ingresos que se obtengan

- Los ingresos que se obtengan | se incorporan a gastos de

se incorporan a gastos de | funcionamiento.

funcionamiento.

- Se contempla para Centros | Se contempla para Centros
AYUDAS situados en zonas | situados en zonas

desfavorecidas.

desfavorecidas

Para realizar las actividades
responsable de la actividad

complementarias con personal externo al centro, el

tiene que

firmar un acuerdo de solicitud donde se

especifique el dia de celebracién de dicha actividad segun el modelo:

ACUERDO PARA SOLICITUD Y/O CELEBRACION DE ACTIVIDADES QUE IMPLIQUEN A
PERSONAL EXTERNO AL IES LA RODA

e Denominacion de la
actividad:

e Duracion:

o Cursos
implicados:

e Persona de contacto: nombre, teléfono/correo:
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Mediante el presente documento, el IES La Roda se compromete a celebrar la
actividad enunciada anteriormente para los citados cursos dentro de las siguientes
franjas horarias:

Si, llegado el momento, las franjas horarias acordadas no pudieran respetarse por
cualquier motivo, el IES se reserva el derecho de cancelar la actividad avisando a la
persona arriba indicada como contacto.

Cualquier actividad que implique personal externo al centro debera contar con
este formulario debidamente cumplimentado y entregado en Jefatura de
Estudios con la suficiente antelacion.

En La Roda de Andalucia, a de de

202

IES La Roda Organizador/responsable

Fdo: Fdo:

Designacion del Jefe del Departamento de actividades complementarias y
extraescolares.

El articulo 95 del mismo decreto dispone que la direccidn de los institutos
de educaciéon secundaria, oido el Claustro de Profesorado, formulara a la persona
titular de la Delegacidon Provincial de la Consejeria competente en materia de
educaciéon propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de
entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas
de los departamentos desempefiaran su cargo durante dos cursos académicos,
siempre que durante dicho periodo continden prestando servicio en el instituto.

Competencias del Jefe del Departamento de actividades complementarias
extraescolares.

Las funciones del Jefe del Departamento de actividades complementarias y
extraescolares, que son:
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a. Elaborar la programacién anual de las actividades complementarias y
extraescolares para su inclusion en el Plan Anual de Centro, contando para ello con
las propuestas que realicen los Departamentos didacticos, la Junta de Delegados
de Alumnos, las Asociaciones de Padres de Alumnos y las de Alumnos.

b. Organizar la realizacién de las actividades complementarias vy
extraescolares programadas.

C. Distribuir los recursos econémicos asignados por el Consejo Escolar para la
realizacién de actividades complementarias.

d. Organizar la utilizacion de la biblioteca del Instituto y, en su caso, de las

instalaciones y demas recursos que se vayan a emplear en la realizacidn de las
actividades complementarias y extraescolares, asi como velar por el uso correcto
de los mismos.

e. Llevar a cabo la evaluacidon de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria
Final de Curso, sin perjuicio de las competencias que corresponden al Consejo
Escolar en esta materia.

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

g. Representar al Departamento en el Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica.

Criterios _generales _de organizacion _del Departamento de Actividades
Complementarias y extraescolares.

La diversidad de personas que participan en la organizacién y realizacion de
las actividades complementarias y extraescolares, y la variedad de medios que se
ponen en uso, hacen que sea fundamental contar con unas normas minimas de
programacion, responsabilidad de las tareas y régimen disciplinario para que las
actividades se realicen con normalidad y sean fructiferas en cuanto a los objetivos
gue se persiguen con su realizacién. Se relacionan a continuacion algunos criterios
generales:

Para la organizacidon de las actividades complementarias y extraescolares se
atenderd a lo dispuesto en la Orden de 14 de julio de 1998 y a las instrucciones
de 18 de diciembre de 1998 de la Direccion General de Planificacion vy
Ordenacién Educativa sobre la organizacion y desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares

Los Departamentos Didacticos deberan remitir en las programaciones anuales
sus propuestas de actividades a Jefatura de Estudios y al Departamento de
actividades complementarias y extraescolares para su inclusion en el Plan Anual
de Centro. Si alguna actividad quedase fuera de la programacién inicial, sera
presentada, con la suficiente antelacion, al Consejo Escolar para su aprobacion.
Asi mismo todas las actividades que se vayan a realizar, por cualquier
organismo, institucién o asociacidén, seran remitidas en primer lugar al
Departamento de actividades complementarias y extraescolares, que a su vez lo
derivard al Departamento correspondiente, previa comunicacién al equipo
directivo y posterior aprobacion por el Consejo Escolar.
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En la programacién de una actividad se deben especificar los siguientes datos:

Objetivos generales.

Programa de actividades completo a realizar.

Grupos que van a participar.

Numero de alumnos implicados.

Alumnado de atencidn a la diversidad que requiere medidas especificas.

Espacios donde se va a desarrollar.

Fecha de realizacion.

Profesorado responsable.

Departamentos didacticos organizadores.

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

Coste econémico de la actividad con repercusion econdmica en el Centroy
el alumnado.
Se procurara no programar actividades a partir de una fecha del tercer trimestre
para no perjudicar a los alumnos en el tramo final del curso. El Consejo Escolar
autorizard en esas fechas solo actividades cuya necesidad de realizacion esté
suficientemente razonada o justificada.
Los Departamentos Didacticos se abstendrdn de programar actividades
extraescolares 15 dias antes de las evaluaciones de los alumnos implicados en
dicha actividad, para no interferir en el calendario ni en el rendimiento del
alumnado en los exdmenes. Se aconseja realizar actividades en los dias
inmediatamente posteriores a las evaluaciones.
La realizacidn de una actividad requerira la participacidn de al menos el 60% del
grupo teniendo en cuenta a los alumnos que asisten con regularidad a clase. En
las actividades que el Departamento de actividades complementarias vy
extraescolares y el Equipo Directivo consideren de caracter cultural, no se
tendrd en cuenta el nimero de alumnos por aula que participen.
Como marca la Ley dentro de las medidas disciplinarias del Centro, se encuentra
la Suspensién del derecho a participar en las actividades extraescolares del
instituto por un periodo maximo de un mes por conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia (tal y como establece el Decreto 327/2010, de
13 de julio, capitulo lll, por el que se aprueba el reglamento de organizacién y
funcionamiento de los institutos de secundaria). Esta situacién podra ser
revocada si se considera que la actividad puede procurar al alumno beneficios
importantes en su formacion. La decisidon de la revocacidn de la correccidn se
hard por unanimidad entre los profesores involucrados, jefatura de estudios y el
tutor del alumno involucrado.
En el caso de las actividades complementarias si por circunstancias
excepcionales algun alumno o alumna no participara, el profesorado que
organiza la actividad contemplara medidas educativas para atenderlo.
En el caso de las actividades extraescolares el alumnado que no participe en la
actividad seguira su horario lectivo habitual.
Los profesores que no tengan alumnos que atender por estar éstos participando
en alguna actividad, reforzaran el Servicio de Guardia, tanto en horas de clase
como de recreo.
Si las actividades no ocupan la totalidad de la jornada escolar, en las horas
restantes (anteriores y posteriores), las clases se impartirdn normalmente.



El Jefe del Departamento de actividades complementarias y extraescolares
informard a secretaria de las actividades realizadas fuera del Centro con el fin del
abono de las dietas preceptivas.

Criterios especificos para las actividades desarrolladas dentro del centro.

Algunas de estas actividades se desarrollan en las instalaciones del centro.

Esta circunstancia reviste las actividades de unas caracteristicas particulares que
precisan concretar unos criterios especificos. Se proponen los siguientes:

El profesorado organizador de la actividad procurarda que ésta se desarrolle
dentro de la franja horaria de su area o materia.

En el caso de que la actividad esté organizada por el Departamento de
actividades complementarias y extraescolares, el Departamento de
Orientacion o por otro Departamento, fuera de la franja horaria de su area o
materia, serd responsabilidad del profesor al que corresponda el grupo en
dicha hora la realizacién de dicha actividad, permaneciendo en todo momento
a su cargo.

El profesorado de guardia dara el apoyo necesario para el buen desarrollo de
la actividad, dando preferencia a sus responsabilidades como profesorado de
guardia.

En el caso de actividades al aire libre, el profesor de guardia en aula de
convivencia podra permutar su guardia con un compafiero si su concurso
resulta imprescindible para la correcta realizacién de la actividad.

Criterios especificos para las actividades desarrolladas fuera del centro.

En cuanto a las actividades que se desarrollan fuera del centro, sobra decir

gue tienen unos condicionantes especiales, ya que tienen lugar fuera del ambito
educativo habitual, y ello aporta beneficios pero también algunas complicaciones,
especialmente en el control del alumnado durante la realizacién de la actividad.
Algunos criterios especificos propuestos son:
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Siempre que la actividad requiera el uso de transporte escolar para su
desarrollo, serd necesaria la conformidad escrita de los padres.

El nUimero minimo de profesores o personas responsables que acompaiien a
los alumnos serd de uno por cada 20 alumnos. Esta proporcidon puede
reducirse con permiso expreso del Equipo Directivo, si las circunstancias lo
permiten.

Toda actividad tendra una repercusién maxima de cinco dias lectivos,
exceptuando los intercambios con centros escolares en el extranjero y los que
se encuadren en convocatorias especificas de la Administracion.

El plazo de comunicacion a las familias sera de al menos 10 dias de antelacion
de dicha actividad, mientras que la autorizacién cumplimentada debera estar



en el Centro al menos 7 dias antes de la actividad. Este plazo puede ser
modificado en actividades que no supongan transporte escolar, y cuya
programacion no haya podido ser prevista con la suficiente antelacién.

En caso de conductas inadecuadas se considerarda 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
colaboracidn e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

El profesorado que organice actividades debera cumplimentar un Protocolo de
Actuacion, y a la finalizacion de la actividad un formulario donde se recojan los
datos a incluir en la Memoria final del Centro.

Normas que requlan las actividades fuera del centro.

Especialmente habra que especificar las normas que regulan estas

actividades, normas que deben de conocer y entender todos los participantes:
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. Por tratarse de actividades de Centro, al alumnado participante le sera de

aplicacion durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Plan de
Convivencia y en el Decreto 327/2010, capitulo Ill, sobre derechos y deberes
de los alumnos y alumnas, y las correspondientes correcciones en caso de
conductas contrarias a las normas de convivencia o de medidas disciplinarias.

. Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompafantes

podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de estudios, que podra decidir
el inmediato regreso de los alumnos implicados. En este caso, se comunicard
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 y alumnas
menores de edad. Todos los gastos originados por esta circunstancia correran
a cargo de la familia.

. EIl alumnado que participe en este tipo de actividades asistird

obligatoriamente a todos los actos programados.
El alumnado no podrd ausentarse del grupo o del alojamiento sin la previa
comunicacion y autorizacién de los adultos acompanantes.

. Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el

comportamiento de los alumnos en el alojamiento deberda ser correcto,
respetando las normas basicas de convivencia y evitando situaciones que
puedan generar tensiones con el personal y con otros huéspedes del
establecimiento o producir dafios personales o materiales.

Impedir el descanso de los demas huéspedes, producir destrozos en el
mobiliario y dependencias del alojamiento, consumir bebidas alcohdlicas o
drogas de cualquier tipo y realizar actos de vandalismo o bromas de mal gusto,
hurtos, etc., son practicas contrarias a esas normas de convivencia del centro y
podran ser sancionadas como tales.

. De los dafios causados a personas o bienes ajenos serad responsable el

alumnado causante. 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. Ante situaciones imprevistas el profesorado responsable reorganizard las
actividades, a fin de lograr un mayor aprovechamiento.

9. El Profesorado responsable deberd tener medios para comunicarse con el
Centro si fuera necesario.

10. El Profesorado deberd estar informado de posibles problemas (alergias,
intolerancias alimentarias...) del alumnado que participa, para lo cual habra
un apartado en la autorizacidon para que los padres lo hagan constar, y si es
necesario un protocolo a seguir, siempre que en ningun caso suponga que el
profesorado realice labores de profesional sanitario.

11. En caso de enfermedad del alumno, el profesorado responsable no debe
administrar ningun medicamento al alumno enfermo. En casos muy
particulares, tras recabar permiso explicito de la familia, el profesor, y sin
ninguna obligacion, podrd administrar un medicamento de uso comun (sin
receta médica) como analgésico, febrifugo, medicacién para cortar el vomito o
la diarrea...

12. En caso de enfermedad o lesidn de un alumno que exija atencién ambulatoria
u hospitalaria, un profesor debera permanecer con el alumno, hasta la llegada
de sus familiares o hasta que reciba el alta médica.

Financiacidn de las actividades complementarias y extraescolares.

Las actividades complementarias y extraescolares tienen un coste
econémico cuya repercusion hay que decidir, por ello es conveniente tener
establecidos algunos criterios sobre este aspecto. Como propuesta:

1. Para la financiacién de estas actividades se emplearan los siguientes
recursos econémicos:

1.1. Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la
asignacion que recibe el Centro de la Consejeria de Educacién y Ciencia en
concepto de gastos de funcionamiento.

1.2. Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la
Comunidad Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de
actividades.

1.3. Las cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico o privado.

1.4. Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del Instituto.

1.5. Las aportaciones realizadas por los usuarios.

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

3. Las dietas del profesorado correrdn a cargo, proporcionalmente, del
Departamento de actividades complementarias y extraescolares y del
departamento o departamentos que organizan la actividad.

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

El Viaje de fin de estudios.

1. El viaje de fin de estudios, se entenderd como tal el que realice el
alumnado de 42 ESO.

2. El viaje de estudios es una actividad del Centro y, como tal, debe ser
organizado por el Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares. Dado el caracter formativo que por definicion tiene este viaje, el
Consejo Escolar velard porque el proyecto de realizacién relna las necesarias
caracteristicas culturales y de formacion, sin las cuales dejaria de tener sentido.

3. La fecha de realizacidon de este viaje habra de ser en el segundo trimestre
del curso, en torno a la Semana Santa; a fin de no perjudicar el rendimiento
académico de los alumnos en el Ultimo tramo del curso.

4, Debe programarse como una actividad cultural que complemente los
respectivos curriculos del alumnado. Los alumnos y alumnas que quieran realizar
el viaje deben aceptar dicha programacioén.

5. Tanto el destino como las actividades seran propuestas por el Centro
siendo asumidas en su totalidad tanto por el alumnado como por sus tutores; si
bien se dara oido a ambos colectivos.

6. Se financiard con las cuotas de alumnos/as, aportaciones de entidades y
con la recaudacion que consigan por la venta de papeletas, productos navidefios,
etc. El desarrollo de las actividades encaminadas a financiar en parte el viaje no
debe incidir negativamente en el rendimiento académico del alumno. Los
beneficios obtenidos por las mismas no seran devueltos a quienes causen baja en
el viaje.

7. El dinero recaudado por la venta de estos productos sera ingresado en una
cuenta abierta para el viaje y, en ningln caso, sera devuelto a los alumnos/as que,
al final, no realicen el mismo; al no considerarse actividad comercial individual.
Este compromiso sera firmado por los tutores del alumnado.

8. Serd el Consejo Escolar el que determine la cuantia que el Centro debe
destinara para esta actividad.

9. Para que el viaje sea autorizado se requerira, al menos, 3 profesores/as

acompanantes, a ser posible, del equipo educativo de los grupos implicados. En
casos excepcionales, se estudiaria el que sélo puedan ir 2 o mas profesores/as.
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10. Tanto las familias como el alumnado deberan aceptar las normas y
reglamento del centro en la realizacion de dicho viaje; firmando un compromiso de
responsabilidad antes del mismo.

11. El alumnado, en todo momento, deberd acatar las érdenes del profesorado
acompafiante asi como horarios que se determinen durante el viaje y en la
estancia en los hoteles. Las habitaciones seran distribuidas desde el origen no
pudiendo haber cambio alguno sin previo consentimiento del profesorado. Los
alumnos y alumnas no podran compartir habitacién.

12. La realizacion de cuantas actividades se programen seran de caracter
obligatorio por el alumnado salvo expresa prohibicidn o consejo médico
debidamente acreditado.

13. La aprobacidon de este viaje requerira la participacion de al menos 20
alumnos y alumnas que asistan con regularidad a clase. Otro numero serd
estudiado por el Consejo Escolar.

14. En el caso de que haya varios profesores interesados en acompanar en el
viaje de fin de curso, serd una comisién compuesta por el Jefe del Departamento
de actividades complementarias y extraescolares y el equipo directivo quién
decida los profesores acompafiantes.

15. Se mantendrdn varias reuniones por parte del profesorado encargado con
los padres y madres de los alumnos que lo vayan a realizar.

16. La Comisién de Convivencia revisara el historial de cada alumno para

autorizar su participacién en el viaje pudiendo darse el caso de gue algun alumno
o alumna no pueda realizar el viaje si su comportamiento en el Centro no ha sido

el adecuado.

17. La Jefatura de estudios podra determinar la no participacién de un/a
alumno/a si hubiera faltado el 30% de las horas lectivas.

18. Si algln alumno o alumna padeciera alguna enfermedad infectocontagiosa
deberd abstenerse de participar en la actividad.
Contenido

4.8. Coordinacion de los planes o proyectos educativos

Articulo 10 de la ORDEN de 21 de julio de 2006, por la que se regula el
procedimiento para la elaboracion, solicitud, aprobacion, aplicacion, sequimiento y
evaluacion de los planes y proyectos educativos que puedan desarrollar los Centros
Docentes sostenidos con fondos publicos y que precisen de aprobacion por la
Administracion Educativa.
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La Coordinacion del proyecto o plan educativo.

1. El Director o Directora designard a un profesor o profesora con destino
definitivo en el centro como coordinador o coordinadora del plan o proyecto
educativo. La designacidn se realizara para un curso escolar, sin perjuicio de que al
término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante
declaracion expresa.

2. El coordinador o coordinadora tendrd las siguientes funciones generales:

a) Dinamizar e impulsar la aplicacion del plan o proyecto educativo en el
centro.

b) Asesorar al profesorado del centro en la solucidon de los problemas que
puedan surgir en el desarrollo del plan o proyecto educativo.

c) Establecer cauces para la difusion de la experiencia y el intercambio de
informacidn con otros centros.

d) Orientar al profesorado del centro sobre los recursos disponibles para el
desarrollo del plan o proyecto educativo.

e) Fomentar la creacién de contenidos educativos por el profesorado del
centro y su difusion a toda la comunidad educativa.

f) Administrar las herramientas educativas y facilitar su utilizacion por el
profesorado.

g) En su caso, administrar los recursos informaticos puestos a disposicién del

plan o proyecto educativo.

Coordinacion Transformacion Digital Educativa (TDE).

1. La direccién de cada centro designara a un miembro del Claustro de
profesorado como coordinadora o coordinador TDE cuyas funciones seran las
siguientes:

a. Difundir las herramientas para la transformacién digital implementadas en
el sistema de informacién Séneca asi como los Marcos de Referencia de la
Competencia Digital.

b. Asesorar al profesorado del centro en la realizacion del Test CDD.

c. Ayudar al equipo directivo, junto con la persona responsable #CompDigEdu
del centro, a realizar y analizar el diagndstico de la competencia digital
docente (CDD) y de la competencia digital del centro (CDC).

d. Colaborar, junto con el equipo directivo, en la elaboracion del PAD,
estableciendo las lineas de actuacion del mismo.

Coordinador del proyecto TIC

1. Con el fin de dinamizar e impulsar la incorporacion de las tecnologias de la
informacion y la comunicacién a la educacién, en los centros en los que se
aprueben proyectos para la integracidén de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion en la practica docente se creard un Equipo de
Coordinacion TIC. Estara compuesto por entre dos y seis profesores o
profesoras, con destino definitivo en el centro, seleccionados por el Equipo
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4,

Directivo. El equipo de Coordinacién TIC deberd mantener la misma
proporcion de hombres y mujeres que el Claustro de Profesores. Al comienzo
de cada curso escolar, la Direccién del Centro designara al coordinador o
coordinadora de tecnologias de la informacion y la comunicacién de entre
los miembros del equipo de coordinacién TIC. El Equipo Directivo facilitara, a
través de la estructura organizativa del centro, las posibilidades de reuniény
coordinacién de este equipo. Las horas dedicadas a estas funciones seran
computables a efectos de las horas de obligada permanencia en el centro del
profesorado implicado.

Las funciones del equipo de coordinacion TIC son las que se recogen en el
apartado anterior.

El_coordinador o coordinadora de tecnologias de la informacién vy la
comunicacion tendra, ademas, las siguientes:

a) Coordinar al equipo de coordinacién TIC.

b)  Actuar de enlace entre el centro educativo y el Centro de Gestién
Avanzada de la Consejeria de Educacién, para facilitar la gestion
remota de la dotacién e instalaciones del centro.

c) Administrar la plataforma HELVIA de contenidos educativos vy
coordinar su funcionamiento.

d)  Administrar la plataforma PASEN y gestionar las cuentas de usuarios
y usuarias.

e) Coordinar la elaboracion y actualizacion de la pagina web del
centro.

Al coordinador o coordinadora TIC le sera aplicada una reduccidon del horario
lectivo semanal de 3 horas.

Docente responsable en materia de coeducacién

ORDEN de 15 de mayo de 2006, por la que se regulan y desarrollan las actuaciones y medidas
establecidas en el | Plan de Igualdad entre Hombres y Mujeres en Educacion.
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1. Todos los centros contardn con una coordinadora o un coordinador

responsable en materia de coeducacién, con la finalidad de impulsar la
igualdad entre los sexos en su comunidad educativa.

El Director o Directora del centro, a propuesta de la Jefatura de Estudios,
oido el Claustro de Profesorado, realizard la designacién y la propuesta de
nombramiento a la Delegacidn Provincial de Educacidn correspondiente, de
la coordinadora o el coordinador responsable en materia de coeducacion.
Dicha designacion se efectuara entre el profesorado funcionario de los
centros docentes publicos o, en su caso, entre el personal laboral fijo de la
Consejeria de Educacién del Programa de Educacion de Personas Adultas y,
preferentemente, con experiencia en coeducacién. El nombramiento de
este profesor o esta profesora tendrd la validez de un curso académico.

Las funciones de la coordinadora o el coordinador responsable en materia
de coeducacidn seran las siguientes:
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a. Promover un diagndstico en el centro para conocer su realidad con
respecto a la igualdad entre hombres y mujeres, identificando
discriminaciones y estereotipos sexistas.

b. Proponer al Claustro y al Consejo Escolar medidas educativas que
corrijan las situaciones de desigualdad por razén de sexo que hayan
sido identificadas. Estas medidas y su desarrollo deberan reflejarse
en el Plan Anual de Centro.

c. Colaborar con la persona experta en materia de género que se
integre en el Consejo Escolar y, en su caso, con el profesor o la
profesora que imparta la asignatura optativa «Cambios Sociales y
Nuevas Relaciones de Género».

d. Realizar un informe sobre la evolucién y grado de desarrollo global
en su centro de las medidas contempladas en el | Plan de Igualdad
entre Hombres y Mujeres en Educacion, donde aparezcan reflejadas
las propuestas de mejora para el curso siguiente. Dicho informe serd
incluido en la Memoria Final de curso del centro.

e. Colaborar con el departamento de Orientacion o, en su caso, con la
Jefatura de Estudios, en la programacion del Plan de Acciéon Tutorial
del centro, con la inclusion de sesiones de tutoria coeducativas,
entre las que se incluirdn aquellas dirigidas a la prevencién de la
violencia de género y a una orientacion académica y profesional sin
sesgos de género.

f. Cooperar con el Equipo Directivo del centro en la mediacion y
resolucion de conflictos desde el respeto a la igualdad entre ambos
SEexos.

g. Asistir y participar en aquellas acciones formativas a las que se les
convoque, relacionadas con las practicas coeducativas y el
desarrollo del Plan de lIgualdad entre Hombres y Mujeres en
Educacion.

4. Para realizar estas funciones, el profesorado nombrado en los Colegios de
Educacion Infantil y Primaria utilizara el horario de obligada permanencia
en el centro, asi como el destinado a atender el cuidado y vigilancia de los
recreos, por lo que quedara liberado de esta tarea.

5. Para realizar estas funciones, el profesorado nombrado en los Institutos de
Educacion Secundaria dispondra de las horas no lectivas asignadas al
ejercicio y desarrollo de la accién tutorial, asi como de aquellas destinadas
al servicio de guardia. Por lo tanto, el profesorado responsable de
coeducacién no sera designado profesor tutor o profesora tutora de curso.

Plan de Plurilingliismo

ORDEN de 28 de junio de 2011, por la que se regula la ensefianza bilinglie en los centros
docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia.

Organizacion y horario en la educacién secundaria obligatoria.
1. Los centros bilinglies estableceran el horario lectivo semanal del alumnado
de educacion secundaria obligatoria de forma que en cada curso se



impartan al menos dos materias no lingliisticas en la L2. El horario de
dichas materias, junto con el de la L2, deberd suponer, al menos, el treinta
por ciento de dicho horario lectivo semanal. Tendran caracter preferente
las materias vinculadas a las areas de ciencias sociales y de ciencias
naturales.

2. Las horas de libre disposicién del primer y segundo curso a que se refiere el
articulo 13.2 del Decreto 231/2007, de 31 de julio, por el que se establece
la ordenacion y las ensefianzas correspondientes a la educacion secundaria
obligatoria en Andalucia, podran utilizarse para incrementar el horario
semanal de la L2 o, en su caso, de la L3, de conformidad con lo que a tales
efectos establezca el proyecto educativo del centro

Coordinacion.

1. Los centros publicos bilinglies contardn con un profesor o profesora
responsable de la coordinacion de la ensefianza bilinglie, que serd
designado entre el profesorado participante de lenguas, preferentemente
de la L2, con destino definitivo en el mismo.

2. La direccidon del centro formulard a la persona titular de la Delegacién
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion propuesta
de nombramiento y cese de la persona responsable de la coordinacion de
la ensefianza bilinglie, que desempefiard su funcidén durante dos cursos
académicos, siempre que durante dicho periodo continle prestando
servicios en el centro.

3. La persona responsable de la coordinacion dispondra del horario lectivo
semanal dedicado al desempefio de sus funciones sera de 5h segun viene
establecido en los articulos 5 de la Orden de 3 de septiembre de 2010, por
la que se establece el horario de dedicacién del profesorado responsable
de la coordinacion de planes y programas estratégicos que desarrolla la
Consejeria competente en materia de educacion.

4. la persona responsable de la coordinacién de la ensefianza bilingle
desempeiiara las siguientes funciones:

a. Velar por la correcta implantacién del modelo metodoldgico,
curricular y organizativo establecido en la presente Orden.

b. Convocar, por delegacién de la persona titular de la direccién, las
reuniones del profesorado para coordinar la elaboracion del
curriculo integrado de las lenguas en el marco del proyecto
educativo del centro

c. Proponer y coordinar las actividades del profesorado y, en su caso,
de los departamentos con relacién al desarrollo de la ensefanza
bilingle.

d. Proponer a la persona titular de la jefatura de estudios el horario
de las personas que ejercen como auxiliares de conversacion.

e. Establecer la coordinacidn con los centros adscritos bilinglies y con
los servicios responsables de plurilingliismo de las correspondientes
Delegaciones provinciales de la Consejeria competente en materia
de educacion.
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f.  Coordinar las distintas acciones que se desarrollen en el centro
docente en relacién con la ensefianza bilingtie.

g. Agquellas otras que le sean asignadas por la Consejeria competente
en materia de educacién.

Auxiliares de conversacion.

1. Los centros publicos bilinglies seran dotados, al menos, con un auxiliar de
conversacion a tiempo parcial o total.

2. Los auxiliares de conversacion colaboraran, preferentemente, con el
profesorado que imparta dreas, materias o mddulos profesionales en la L2,
con objeto de fomentar la conversacidn oral con el alumnado. En ningun
caso realizardn funciones propias del profesorado, por quien estaran
siempre acompafiados en el aula.

3. Las modalidades de provision de los auxiliares de conversacion en los
centros bilingles, asi como la regulacién de las ayudas correspondientes
para el desarrollo de sus funciones, seran las establecidas con caracter
general en la normativa de aplicacion en los centros publicos.

Contenido



5. Formalizacion de las Actas

Todas las actas se regiran por lo establecido en la Ley 30/1992 de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun. En un Instituto de Educacion Secundaria deberan existir
los siguientes libros de Actas:

Consejo Escolar

Claustro.

Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica.
Departamentos Didacticos

Equipo de Orientacidon y Apoyo.

Equipos Docentes.

Comisiones del Consejo Escolar:

Comisién de Convivencia.

Comisién Permanente.

Y NoUuhkWNE

El Centro ofertara a cada Secretario de un érgano o responsable de un libro
de Actas la posibilidad de realizarlas tanto en formato digital como en formato de
papel. Si para ello deben cambiar la forma en la que se encuentra el presente libro
de actas deberdn proceder de la siguiente forma: al inicio de curso presentaran
una instancia en la secretaria del Centro donde se refleje los datos del secretario
del érgano o responsable del libro y la intencidn de cambiar el formato en la que
se encuentre el libro del actas del que se le ha hecho entrega. La direccién
resolvera dicha peticion y contestard por escrito la resolucion:

° Si es para cambiar a formato de papel se diligenciard la apertura de un
nuevo libro de Actas.
° Si es para cambiar a formato digital acto seguido se procedera a diligenciar

el cierre del libro de papel, y se debe tener en cuenta los siguientes aspectos: que
las actas deben imprimirse antes de su aprobacion y firma en la siguiente reunion.
Se irdn archivando correlativamente en una carpeta y al final del curso se
encuadernan y colocara una portada que indique el periodo y el contenido (por
ejemplo Libro de actas del Departamento de lengua correspondiente al curso
2007-2008). En relacién con su informatizacion: “En consecuencia a lo
precedentemente resefiado y respondiendo al interrogante concreto que formula,
no existe inconveniente alguno en que las actas se levanten en hojas sueltas
autorizadas por quien tenga esta funcién en cada érgano colegiado, debidamente
numeradas, aunque parece aconsejable proceder a su encuadernacién cada cierto
tiempo, que bien podria ser por cada afio académico.

Independientemente del formato elegido, los libros de Actas deben cumplir
los siguientes aspectos:
a) Diligencia: todos los libros de actas son libros oficiales del Centro vy, por
tanto, para garantizar su validez, tienen que estar diligenciados, con el V2.B2. del
Director y firmados por el Secretario del érgano o su responsable. Por ejemplo, si
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es un libro de actas de Departamento, la diligencia debe firmar el Secretario/a y
da el visto bueno, del Director. La diligencia extendida en la primera pdgina debe

expresar: “Diligencia para hacer constar que con fecha: , se abre el
presente libro de actas de .

b) La diligencia para cerrar un libro de actas que se extendera a continuacion
de la ultima acta escrita debe expresar:” Diligencia para hacer constar que el
presente libro de actas de en la fecha gueda
cerrado, estando inutilizadas las restantes paginas.

c) En los libros de actas no deben haber pdginas en blanco intermedias. Si

alguna hoja o parte de la misma, queda en blanco, debe anularse con una linea
cruzada.

d) Custodia: la custodia de los libros de actas del centro corresponden a la
Secretaria, aunque durante el curso estén depositados en las diferentes unidades
administrativas: tutoria, departamento.

e) Disponibilidad: los libros de actas deben estar siempre disponibles y
actualizados ya que dan fe de las diferentes actuaciones y decisiones oficiales
adoptadas.

f) Independientemente de su informatizacién o no, las paginas deben estar
numeradas correlativamente (Cada acta y el conjunto).
g) Firma: para su validez, no debe olvidarse la firma correspondiente una vez

aprobada el acta. Las actas de 6rganos que preside el Director, las firma el
Secretario y él mismo que da el visto bueno. Las de los Departamentos o Ciclos, los
jefes y Coordinadores respectivamente y las de Equipo Educativo, el Tutor
respectivo. Se firman al final y se suele usar un formalismo de cierre del acta,
como por ejemplo: “Siendo las __ horas del dia resefiado al comienzo, el
Presidente levanté la sesién. Se redactd la presente Acta, fiel reflejo de lo tratado,
de lo que da fe el Secretario con su firma y con el visto bueno del Presidente de la
reunion”.

h) En todas las actas deben constar los siguientes apartados y elementos:
° Condiciones de lugar y hora de comienzo y finalizacién de la sesion.
° Asistentes y ausentes.
° Orden del Dia: para facilitar el acceso al contenido del acta, el orden

del dia debe indicarse al comienzo antes de abordar cada uno de los puntos
a continuacién. Siempre debe comenzar con “Punto 1: lectura y aprobacion,
si procede, del acta de la sesién anterior” y el ultimo punto debe ser:
“Ruegos y Preguntas”.

° De acuerdo con la ley 30/92 citada, en el acta consignamos ademas,
las deliberaciones mas relevantes tratados, los acuerdos y resultado de
votaciones.

° En el acta firmard, a solicitud de los respectivos miembros del érgano,
el voto contrario al acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que la
justifiguen o el sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro
tiene derecho a solicitar la transcripcion integra de su intervencion o
propuesta, siempre que aporte en el acto, o en el plazo que senale el
Presidente, el texto que se corresponda fielmente con su intervencidn,
haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la misma.
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° Los miembros que discrepan del acuerdo mayoritario podran
formular voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas,
gue se incorporara al texto aprobado.
° El profesorado tiene derecho a solicitar certificacion de los acuerdos
contenidos en las actas, pero no se indica que deba entregarse copia literal
de la misma que, dado el contenido diverso de dichos documentos, puede
no ser procedente su entrega. Por tanto y como conclusién podemos decir
que se puede solicitar certificado de los acuerdos contenidos en las actas
cuando se acredite un interés legitimo concreto (lo cual, l6gicamente, debera
realizarse por escrito, aportando la documentacion que se estime
conveniente).
° De lo anterior se deriva la siguiente pregunta: {No dejar fotocopiar
las actas de los dérganos colegiados, atenta contra el derecho a la
informacidon? De acuerdo con la jurisprudencia existente al respecto,
podemos decir lo siguiente: Los miembros de todo érgano colegiado tienen
como funcién propia la de deliberar y votar en relaciéon con aquellos asuntos
gue sean de su competencia. En base a estas atribuciones han de disfrutar
de una serie de prerrogativas necesarias para el cumplimiento de sus fines,
entre ellas, evidentemente, el derecho indiscutible a estar informados de
todos los asuntos a tratar por dicho 6rgano. Atendida esta finalidad concreta,
entendemos que no es en absoluto necesario para conseguirla pretender un
derecho a la obtencidn de fotocopias de forma genérica e indiscriminada.
° En cuanto a la posibilidad de abstencion siendo miembro de
cualquier érgano colegiado: Claustro, Consejo Escolar, Departamento, Ciclo,
Equipo Educativo, Comisiones del Consejo Escolar, recordemos lo que
expresa claramente la Ley 30/1992 del régimen juridico de las
administraciones publicas y procedimiento administrativo comuin: “No
podran abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de
autoridades o personal al servicio de la Administraciones Publicas, tengan
la condicion de miembros de 6rganos colegiados”.
a) Anexos a las Actas: si como consecuencia de alguna reunion, se
genera un documento y se quiere anexar al acta correspondiente, debera
indicarse en el acta, en el correspondiente punto del orden del dia (Por
ejemplo: se aprueban los siguientes criterios de evaluacidon que se anexan a
esta Acta) El anexo grapado debe diligenciarse por el responsable, haciendo
constar que es el anexo correspondiente al acta nimero ___, en el que se
concreta o se definen,...etc.
b) Revisiones periddicas: es aconsejable que la Jefatura de Estudios, en
el uso de sus competencias y bajo las indicaciones del Director, acceda
periddicamente a la revisién de los Libros de Actas de los departamentos y
equipos educativos, para asi comprobar que estan actualizados y cumplen
los aspectos formales, pero también, para verificar que se tratan los temas
gue correspondan, por ejemplo los tratados en el Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica, propuestas curriculares, revision de las
programaciones, actualizacidon, deteccion de necesidades, etc. Esta
periodicidad bien podria establecerse una vez al trimestre.
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6. EL PROFESORADO

6.1. Derechos y Deberes Para el profesorado

Los derechos y deberes del profesorado parten de las funciones del

profesorado recogidas en el Titulo 3 capitulo 1 de la LOE. Completados con
Funciones, deberes y derechos del profesorado recogidas en el Titulo Il capitulo
Unico del Decreto 327 /2010.

Funciones y deberes del profesorado.

1.
a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)

h)

j)
k)

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

La programacién y la ensefianza de las areas, materias y mdédulos que tengan
encomendados.

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

La tutoria de los alumnos, la direccion y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

La orientaciéon educativa, académica y profesional de los alumnos, en
colaboracidn, en su caso, con los servicios o departamentos especializados.

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

La promocidn, organizacién y participacion en las actividades complementarias,
dentro o fuera del recinto educativo, programadas por los centros.

La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de
respeto, de tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en los
alumnos los valores de la ciudadania democratica.

La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus
hijos e hijas, asi como la orientacidn para su cooperacion en el mismo.

La coordinacién de las actividades docentes, de gestidn y de direccion que les
sean encomendadas.

La participacion en la actividad general del centro.

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

La participacion en los planes de evaluacion que determinen las
Administraciones educativas o los propios centros.

m)La investigacion, la experimentacidén y la mejora continua de los procesos de

n)
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ensefianza correspondiente.
El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién vy la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.



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

Derechos del profesorado

1. El profesorado de los institutos de educacién secundaria, en su condiciéon
de

funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacién
basica de la funcidén publica.

2. Asimismo, y en el desempeiio de su actividad docente tiene, ademas, los
siguientes derechos individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

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

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

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

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

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

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

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

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

j) Alaformacién permanente para el ejercicio profesional.

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

[) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinaciéon docente en
los centros para los que fuesen designados en los términos establecidos
legalmente y a postularse para estos nombramientos.

m)A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su
promocién profesional, entre los que se consideraran, al menos, los
siguientes: la participacion en proyectos de experimentacidn, investigacion e
innovacién educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la
imparticion de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el
ejercicio de la funcion directiva; la accion tutorial; la implicacion en la mejora
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de la ensefanza y del rendimiento del alumnado, y la direccidn de la fase de
practicas del profesorado de nuevo ingreso.

Ademas se incluye en este reglamento los siguientes deberes:

Deberes del Profesorado

Entre los deberes del profesorado estan:

a) Conocer, respetar y cumplir este Reglamento de Régimen interior.

b) Cumplir puntualmente su horario de trabajo y las obligaciones que en su
horario personal le asigne la Jefatura de Estudios respecto a las horas
complementarias de obligada permanencia en el Centro, asi como cumplir el
calendario de actividades docentes establecido en el Plan General Anual del
Centro.

c) Tratar con correccién a todos los componentes de la Comunidad educativa y
respetar sus derechos.

d) Asistir a los claustros, sesiones de evaluacion, reuniones de Departamento, y
demas actividades docentes del Centro.

e) Participar en los trabajos de Departamentos didacticos, colaborando con los
demads profesores.

f) Prestar atencién a las sugerencias y posibles quejas del alumnado y estar
abierto a una critica constructiva y respetuosa.

g) Informar al Tutor y al Jefe de Estudios de cualquier problema o medida
adoptada con algun alumno.

h) Recibir a los padres de los alumnos en la hora de visita asignada por la Jefatura
de Estudios, informando al alumno y a sus padres sobre su rendimiento
escolar y orientarles sobre trabajos de refuerzo y cooperacion.

i) Hacer respetar el orden, la compostura y las normas de convivencia en todas
las dependencias del Centro donde se hallen presentes.

j)  Controlar las faltas de asistencia a clase de los alumnos.

k) Dejar trabajo preparado para los alumnos, en caso de ausencia prevista, y
preparar actividades para aquellos alumnos que sean sancionados con una
expulsién temporal del Centro.

I) Todo profesor tiene el deber de orientar y asesorar en la medida de lo posible
a sus alumnos/as.

6.2. Organizacion y funcionamiento del profesorado en clase.

Un punto obviamente esencial en la redaccion del ROF de un centro es
establecer unas pautas claras de organizacion y funcionamiento del profesorado,
tanto en clase como, en general, en el centro. Las siguientes indicaciones se
relacionan como sistemdtica que se puede adoptar en cualquier IES con las
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adaptaciones o modificaciones que se consideren oportunas atendiendo a las
peculiaridades de cada centro.

Normas bdsicas del profesorado en clase:

1.
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El profesorado entrard a clase puntualmente, pasard lista al alumnado
utilizando la aplicacion iSéneca, anotando: falta de asistencia justificada o no
justificada o retraso.

Cuando un/a alumno/a se incorpore a una clase con retraso, el profesor

anotard ese retraso. No se negara la entrada al alumnado por este motivo

pero se podra poner el apercibimiento, bien por reiterados retrasos, bien

por una duracién anormal del mismo, o se podra actuar segun el punto VII.1

de esta propuesta de R.O.F.

El profesorado podrd permitir que el alumnado salga del aula en los

siguientes casos:

a. Para ir al servicio. No se permitira la salida al servicio cercana a la hora
del recreo ya sea anterior o posterior a este.

b. Para realizar una llamada telefénica de urgencia, desde secretaria, por
encontrarse enfermo/a, anotandose en las observaciones del parte de
faltas.

c. Siun/a profesor/a requiere la presencia del alumno/ay se persona en la
clase para recogerlo/a o lo hace la conserje en su nombre.

d. Para la realizacién, excepcionalmente, de una actividad debidamente
justificada por el profesorado.

El profesorado observara que el aula en el que imparte la clase estd
debidamente en orden y con la limpieza correcta, en caso contrario
preguntara al delegado/a del grupo y tomara las medidas oportunas para
restaurar el orden y la limpieza, anotando la incidencia e informando al
tutor/a y proponiendo, si lo estima oportuno, al tutor/a, las correcciones
contempladas en el Plan de Convivencia.

El profesorado que detecte que un alumno o alumna no trae material a clase

amonestara al alumno/a. Si la situacidn persiste propondra el apercibimiento

por escrito y proveera a dicho/a alumno/a de material para que desarrolle su
trabajo en el aula.

No se permitira la permanencia de alumnos en las clases en los cambios de

clase, estas estaran cerradas con llave.

A 42hora, el profesorado que imparta clase en un aula distinta al aula de

referencia deberd recoger al alumnado en dicha aula. Si la clase es la 32hora

debera acompafiarlo también a soltar su material y recoger su desayuno.

El profesorado dara por finalizada la clase cuando suene el timbre y no antes,

especialmente la hora anterior al recreo y la ultima hora.

El profesorado que imparta la Ultima clase diaria del grupo en su aula de

referencia, y con el fin de facilitar el trabajo del personal de limpieza, se

asegurard de que el alumnado coloque todas las mesas en orden y que las
luces queden apagadas. En caso contrario amonestara al alumno o alumnay
en caso de reiteracion propondra el apercibimiento al tutor/a.



10. El profesorado que teniendo horario lectivo, no tenga alumnado a su cargo,
al hallarse éste en una actividad extraescolar o en otra actividad en la que no
sea necesaria su presencia, cubrird en primer lugar al profesorado que est3
realizando la actividad extraescolar y si no hay que cubrir, se incorporara al
equipo de guardia.

11. El profesorado acompafiard al grupo de alumnos/as cuando se realicen
charlas, sélo podran dejar al alumnado con el ponente si éste se lo pide.

6.3. Calendario y jornada escolar

En lo relativo al calendario y jornada escolar en los centros docentes, a
excepcion de los universitarios se procedera segin el DECRETO 301/2009, de 14 de
julio.

La disposicidn adicional quinta de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, establece que el calendario escolar comprenderd un minimo de 175
dias lectivos para las ensefianzas obligatorias.

Por su parte, el articulo 125.1y 2 de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de
Educacion de Andalucia, establece que los centros docentes contaran con
autonomia pedagdgica, de organizacidon y de gestion para poder llevar a cabo
modelos de funcionamiento propios, en el marco de la legislacién vigente, y que
dichos modelos podran contemplar planes de trabajo, formas de organizacidn,
agrupamientos del alumnado, ampliacién del horario escolar o proyectos de
innovacién e investigacion, de acuerdo con lo que establezca al respecto la
Consejeria competente en materia de educacion.

Definiciones

a) ARno académico o aino escolar, el periodo comprendido entre el 1 de
septiembre de cada afio y el 31 de agosto del siguiente.

b) Curso académico o curso escolar, el periodo comprendido entre el 1 de
septiembre de cada afio y el 30 de junio del siguiente.

c) Calendario escolar, el documento que recoge la distribucion del curso
académico en dias lectivos y no lectivos.

d) Horario lectivo, el periodo de tiempo dedicado a la docencia directa con el
alumnado para el desarrollo del curriculo. En el segundo ciclo de educacion
infantil, en la educacién primaria y en la educacién especial incluye el
tiempo de recreo.

e) Dias lectivos, los dias que incluyen horario lectivo con el alumnado de
acuerdo con lo recogido en el calendario escolar.

f) Sesidn lectiva, el periodo de tiempo que se dedica cada dia con el
alumnado al desarrollo del curriculo de un area, materia o moddulo
profesional de la ensefianza de la que se trate y a las sesiones de evaluacion
u otras actividades analogas.

g) Jornada lectiva, el periodo de tiempo diario dedicado al desarrollo del
horario lectivo.
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h) Jornada escolar, el periodo de tiempo diario dedicado tanto al desarrollo

del horario lectivo como al de las actividades complementarias y
extraescolares.

Régimen ordinario de clase, el periodo de tiempo de un curso académico
dedicado al desarrollo de las jornadas lectivas.

Actividades de los centros en los dias anteriores y posteriores al régimen

ordinario de clase.

El periodo comprendido entre el 1 de septiembre y el inicio del régimen
ordinario de clase se dedicard al desarrollo de actividades para la
planificacion del curso, tales como la programaciéon de las ensefanzas, la
coordinacién docente y otras actividades relacionadas con la organizacién
escolar.

El periodo comprendido entre la finalizacidon del régimen ordinario de clase y
el 30 de junio se dedicard a la evaluacion del alumnado y a la realizacién de
las actividades relacionadas con la finalizacién del curso escolar previstas en
la normativa vigente.

En las ensefianzas de educacién secundaria obligatoria, bachillerato y
formacion profesional inicial, el régimen ordinario de clase comenzara el dia
15 de septiembre de cada afio o el primer dia laborable siguiente en caso de
que sea sabado o festivo.

El ndmero de dias lectivos para educacidn secundaria obligatoria y
bachillerato sera de 175. En este periodo se incluird el tiempo dedicado a la
celebracion de sesiones de evaluacién u otras actividades analogas, de tal
forma que las horas de docencia directa para el alumnado sean 1050.

Horario lectivo en educacidn secundaria obligatoria, bachillerato y formacion
profesional inicial.

1.
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En las ensefianzas correspondientes a la educacién secundaria obligatoria,
bachillerato y formacién profesional inicial el horario lectivo semanal del
alumnado para el desarrollo del curriculo sera el establecido en la normativa
vigente para cada una de ellas.

El horario lectivo semanal del alumnado en los centros docentes sostenidos
con fondos publicos que impartan estas ensefianzas se desarrollara por la
manana, de lunes a viernes, ambos inclusive. No obstante, el Consejo Escolar
del centro podra decidir la imparticién de determinadas ensefianzas en
horario de tarde, con determinacion de las mismas.

Cada sesion lectiva tendrd una duracion de una hora. No obstante, los
centros docentes podran establecer sesiones de duracién diferente,
respetando, en todo caso, el nimero total de horas lectivas fijadas.

En educacion secundaria obligatoria no podran existir horas libres
intercaladas en el horario lectivo del alumnado.



ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento de los
institutos de educacion secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado. CAPITULO IV,

Articulo 10. Elaboracion de los horarios.

1.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 76.f) del Decreto 327/2010
del Reglamento Orgdnico de los institutos de educacion secundaria, la
jefatura de estudios elaborard, en colaboracién con los restantes miembros
del equipo directivo, el horario general del instituto, el horario lectivo del
alumnado vy el horario individual del profesorado, de acuerdo con lo
establecido en este Capitulo y con los criterios incluidos en el proyecto
educativo y velara por su estricto cumplimiento.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 77.h) del Decareto 327/2010
del Reglamento Orgéanico de los institutos de educacién secundaria, la
secretaria elaborard, en colaboracion con los restantes miembros del equipo
directivo, el horario del personal de administracion y servicios y de atencién
educativa complementaria y velard por su estricto cumplimiento. El horario
de este personal se atendrd a lo establecido en la normativa vigente sobre la
jornada y el horario del personal de la Administracién general de la Junta de
Andalucia y, en su caso, del personal laboral.

El director o directora del instituto aprobara los horarios a los que se refieren
los dos apartados anteriores, una vez comprobado que se han respetado los
criterios incluidos en el proyecto educativo, lo establecido en este Capitulo y
demds normativa que resulte de aplicacion.

Horario general del instituto

1.

a)

El horario general del instituto distribuird el tiempo diario dedicado al
desarrollo del horario lectivo y al de las actividades complementarias y
extraescolares y demas servicios complementarios. En dicho horario se debera
especificar lo siguiente:

El horario y condiciones en las que el instituto permanecerd abierto a

disposicion de la comunidad educativa, fuera del horario lectivo.

b)

El horario lectivo de cada uno de los cursos y ensefianzas que se impartan

en el instituto, de conformidad con la normativa vigente.

c)

El horario y las condiciones en las que estaran disponibles para el

alumnado cada uno de los servicios complementarios, actividades e instalaciones
del instituto.

77



La jornada escolar podra ser distinta para las diferentes ensefianzas que se
impartan en el instituto, a fin de que se facilite una mejor organizacién de la
optatividad, el mayor rendimiento del alumnado, segin su edad, y el mejor
aprovechamiento de los espacios y recursos del centro.

Horario lectivo del alumnado.

El horario lectivo semanal para la educacion secundaria obligatoria es el
establecido en el Anexo Ill de la Orden de 10 de agosto de 2007, por la que se
desarrolla el curriculo correspondiente a la Educacién Secundaria Obligatoria
en Andalucia.

En la elaboracién del horario lectivo del alumnado se tendra en cuenta lo
establecido en el articulo 16 del Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que
se regula el calendario y la jornada escolar en los centros docentes, a
excepcion de los universitarios.

Horario individual del profesorado.
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La jornada semanal del profesorado de los institutos de educacién secundaria
sera de treinta y cinco horas. La distribucion del horario individual de cada
profesor o profesora se realizara de lunes a viernes, lo que implica la asistencia
diaria al centro durante dichos dias.

. De las treinta y cinco horas de la jornada semanal, treinta son de obligada

permanencia en el centro. De éstas ultimas, un minimo de veinticinco se

computaran como horario regular del profesorado que comprendera una

parte lectiva y otra no lectiva.

La parte lectiva del horario regular sera de un minimo de 18 horas, pudiendo

llegar excepcionalmente a 21 si la distribucidn horaria del instituto lo exige, y

se dedicard a las siguientes actividades:

a) Docencia directa de un grupo de alumnos y alumnas para el desarrollo del
curriculo.

b) Tutoria en aquellas ensefianzas en las que asi esté contemplado en la
normativa de aplicacién.

c) Actividades de refuerzo y recuperacion del alumnado.

d) Asistencia a las actividades complementarias programadas.

e) Desempeiio de funciones directivas o de coordinacién docente.

f) Desempefio de funciones de coordinacién de los planes estratégicos a los
gue se refiere el articulo 71.4 del Reglamento Organico de los institutos de
educacién secundaria, de acuerdo con lo que a tales efectos se establezca.

La parte no lectiva del horario regular se dedicara a las siguientes actividades:

a) Reuniones de los diferentes érganos de coordinacién docente.

b) Actividades de tutoria y tutoria electrénica.

c) Cumplimentacidn de los documentos académicos del alumnado.
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d) Programacion de actividades educativas. En su caso, seguimiento del
programa de formacidon en centros de trabajo.

e) Servicio de guardia.

f) Seguimiento y analisis de las medidas de atencién a la diversidad aplicadas
al alumnado.

g) Organizacién y funcionamiento de la biblioteca del instituto.

h) Cualesquiera otras que se determinen en el Plan de Centro del instituto.

. El proyecto educativo podra disponer, de acuerdo con las disponibilidades de

profesorado del instituto, que una fraccion del horario regular, tanto lectivo
como no lectivo, del profesorado responsable de la coordinacion de los planes
y programas educativos o proyectos de innovacién que se desarrollen en el
centro se dedique a estas funciones.

. Las horas restantes, hasta completar las treinta horas semanales de obligada

permanencia en el instituto, le serdn computadas a cada profesor o profesora
en concepto de horario no fijo o irregular y se imputaran a las siguientes
actividades, a desarrollar de forma obligatoria cuando proceda:

a) Asistencia a las reuniones de los 6rganos colegiados de gobierno del
instituto.

b) Asistencia a las sesiones de evaluacién.

c) Asistencia a las actividades complementarias programadas.

d) Asistencia a actividades de formacién y perfeccionamiento, reconocidas
por la Consejeria competente en materia de educacién u organizadas
por la misma, a través de sus Delegaciones Provinciales o de los centros
del profesorado, que podran ocupar un maximo de 70 horas a lo largo
de todo el ano académico y cuya imputacion deberd realizarse de
manera ponderada a lo largo del curso a este horario, con el fin de que
ello no obstaculice el normal desarrollo del mismo. Dichas actividades
seran certificadas, en su caso, por el centro del profesorado donde se
realicen y de las mismas se dard conocimiento al equipo directivo del
instituto.

e) Cualesquiera otras que se determinen en el Plan de Centro del instituto.

. La parte del horario semanal que no es de obligada permanencia en el

instituto, se dedicara a la preparacion de actividades docentes, tanto lectivas
como no lectivas, al perfeccionamiento profesional y, en general, a la atencién
de los deberes inherentes a la funcién docente.

. Los profesores y profesoras con dedicacién a tiempo parcial o reduccién de

jornada en el centro por lactancia o guarda legal, por actividades sindicales o
por cualquier otra circunstancia contemplada en la normativa de aplicacion,
deberan cubrir un numero de horas de permanencia en el instituto
proporcional a la parte lectiva de su horario regular.

. El profesorado de los institutos de educacién secundaria que cuente con

cincuenta y cinco o mas afios de edad a 31 de agosto de cada anualidad tendrd
una reduccion en la parte lectiva de su horario regular semanal, a partir de
dicha fecha, de dos horas. Dicha reduccidon se llevara a cabo en el horario de
docencia directa con el alumnado para el desarrollo del curriculo y se
destinara a la realizacién de las actividades que se le encomienden de entre



las recogidas en los apartados 4 y 6, sin que ello implique reduccion del
horario semanal de obligada permanencia en el instituto establecido en
treinta horas.

Contenido

6.4. Normas, del profesorado, de asistencia al centro.

En todo lo relativo a la jornada, horario y ausencias del profesorado se procederd
segun el DECRETO 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendarioy la
jornada escolar en los centros docentes, a excepcidon de los universitarios.

ORDEN de 16 de abril de 2008, por la que se modifica parcialmente la de 4 de
septiembre de 1987, por la que se regula la jornada laboral semanal de los
funcionarios publicos docentes, asi como segun la circular de 6 de abril de 2005, de
la direccidén general de gestién de recursos humanos, sobre permisos y licencias.
(Actualizada el 21 de noviembre de 2007 con las modificaciones introducidas por
la Instruccion n2 8/2007 de la Direccion General de Gestidon de Recursos Humanos
por la que se modifica la Circular de 6 de abril de 2005, de la Direccidon General de
Gestidn de Recursos Humanos, sobre permisos y licencias como consecuencia de
la entrada en vigor de la Ley Orgdnica 3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad
efectiva de mujeres y hombres y de la Ley 7/2007, de 12 de abril, del Estatuto
Basico del Empleado Publico)

Ademas se tendran en cuenta lo siguiente:

1. El Control de Presencia es la opciéon que tenemos en el centro para registrar
las entradas y salidas de todo el personal del mismo con una plataforma
integrada en Séneca. Cuando el personal del centro llega o sale del mismo
debe registrar el acto de entrada o salida directamente desde su aplicacién
iSéneca, sin pasar por el punto de acceso, gracias a la nueva funcién de
geolocalizacidn, que identificard que ya se esta dentro del centro.

2. Cuando un/a profesor/a tenga previsto faltar al centro lo comunicara con
suficiente antelacién al equipo directivo presentando Anexo | de la circular
del 11 de junio 2021.

3. La presentacion , gestidon y tramitacion del Anexo | de solicitud de permisos,
licencias, reducciones de jornada y vacaciones, del personal docente se
realizard en la aplicacidn Séneca.

4. Segun la Resolucion de 30 de septiembre de 2024, de la Direccion General
del Profesorado y Gestidon de Recursos Humanos, por la que se aprueba el
Manual para la gestion del cumplimiento de jornada y horarios en los
centros docentes publicos y servicios de apoyo a la educacién dependientes
de la Consejeria con competencias en materia de educacién de la Junta de
Andalucia: " En ningun caso se considerard como justificante vdlido la simple
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peticion de cita médica sin que conste la asistencia efectiva a la misma,
debiendo tratarse como ausencia injustificada"

5. Cuando se produzca ausencia por motivos médicos los justificantes médicos
deben venir con fecha, hora de salida y firma del médico o sello de la clinica.

6. Si la ausencia se prolonga mas de un dia, seria conveniente que el médico
indique los dias de reposo previstos para el profesor/a o persona a su cargo,
por ejemplo, hijo/a.

7. En el caso de que el profesorado se ausente durante un periodo dentro de la
jornada escolar y se incorpore de nuevo se realizard dos fichajes en el
aplicativo Séneca.

8. Es importante que se realicen los anexos | con la mayor brevedad posible ya
que hay un plazo estipulado para cada licencia o permiso y los podéis
consultar en la Circular de 11 de junio de 2021 o nos preguntais.

9. En caso de falta de asistencia o puntualidad imprevisibles, se comunicara
urgentemente al Equipo Directivo, para facilitar la labor del profesorado de
guardia y el mantenimiento del orden en el Centro.

10. Las faltas de asistencia al puesto de trabajo deberan justificarse ante la
Jefatura de Estudios tan pronto como se produzca la reincorporacion.

11. Las ausencias del profesorado serdn registradas por el profesorado de
guardia en el parte de incidencias de la sala de profesores o por el directivo
de guardia.

12. Se utilizara classroom para dejar las tareas a realizar por el alumnado en caso
de ausencia del profesorado.

13. El profesorado realizard los cambios de clase con la mayor rapidez posible.

14. El profesorado que deba acudir, en horario lectivo, a una cita dada por la
delegacién provincial de educacion lo comunicara a la jefatura de estudios
con antelacidn suficiente, dejard actividades para su alumnado y se inscribira
en el registro destinado a tal fin que se encuentra en secretaria, aportando la
comunicacion de la cita.

15. Se utilizara classroom para dejar las tareas a realizar por el alumnado en caso
de ausencia del profesorado.

6.5. Organizacion y uso de teléfonos, fotocopiadoras, impresoras y
ordenadores.

Hoy en dia, la dotacién de ordenadores, impresoras, teléfonos y
fotocopiadoras, de cualquier centro es importante. No obstante, su utilizacion
puede dar lugar a situaciones de mal uso, infrautilizacién de elementos mas
econdmicos o potentes, etc. Por ello es importante establecer unas normas basicas
de uso para el mejor aprovechamiento de los medios con que se cuenta. Se
proponen las siguientes:

81


https://www.juntadeandalucia.es/educacion/portals/delegate/content/d8d1df29-ef8c-492f-90af-91bc72b4797e/Circular%20de%2011%20de%20junio%20de%202021%20sobre%20permisos,%20licencias%20y%20reducciones%20de%20jornada%20del%20personal%20docente

. El profesorado utilizara los teléfonos fijos del centro o en su defecto el

teléfono movil del centro para las llamadas oficiales, como pueden ser, a
Delegacion de Educacion, Ayuntamiento, para organizacion de actividades
complementarias y extraescolares y notificaciones a familias. Para ello se
utilizara preferentemente el teléfono de la sala de profesorado. Si por alguna
causa (imposibilidad de comunicacion, privacidad, etc.) no pudiera utilizarse
ese teléfono se podran utilizar los teléfonos de conserjeria con el
conocimiento del secretario del centro.

. El profesorado podra llevar a clase el teléfono mdvil, para registrar las

ausencias del alumnado asi como anotar en el cuaderno de Séneca
calificaciones, ausencias del alumnado, etc.

. Si un/a profesor/a, estando en clase, recibiera una llamada de caracter

urgente, el personal de conserjeria, el profesor de guardia o cualquier otro se
lo comunicaria, a fin de que pudiera atenderla.

Si un/a profesor/a, estando en clase, necesitara hacer una llamada urgente,
harad llamar al profesor de guardia y efectuard la llamada desde cualquier
teléfono del centro o desde su teléfono movil particular.

. El profesorado que sorprenda a un alumno o alumna utilizando teléfonos

moviles o aparatos que reproduzcan o graben imagenes o sonidos retirara el
aparato informando que son sus padres o representantes legales quienes
deben recogerlo en la direccion del centro. Posteriormente entregaran el
aparato al equipo directivo indicando el nombre del alumno/a, curso, fecha y
hora y propondra al tutor/a el apercibimiento del alumno.

. El profesorado podra usar los ordenadores y las impresoras de la sala de

profesorado para temas relacionados con la actividad docente.

. La impresidon de una cantidad de hojas (p.e. exdmenes) que supere las 20

unidades se entregaran a la ordenanza del centro o se enviaran a través de la
red interna a la fotocopiadora de consejeria previo aviso.

. Las fotocopias se encargaran a la ordenanza del centro con 24 horas de

antelacién. La realizacion de fotocopias encargadas con menos antelacién
dependera de la disponibilidad de la ordenanza del centro.

. Todas las fotocopias realizadas irdn a cargo de los presupuestos de los distintos

departamentos.

6.6. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION
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1. CONSIDERACIONES GENERALES
a. Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y
autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado, y que
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desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodoldgicas y criterios
de evaluacidn correspondientes, los contenidos establecidos por la
normativa educativa vigente.

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.

La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo
gue al formalizar la inscripcién en el centro para un determinado
curso, el representante legal del alumno o alumna podrd comunicar
su renuncia en el impreso establecido al efecto. Los libros de texto
seleccionados por el centro no podrdn ser sustituidos por otros
hasta transcurridos cuatro cursos académicos.

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

2. ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO

a.

Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes
legales del alumnado, se realizard en el momento en que lo
dispongan las instrucciones que al efecto dicte la Consejeria de
Educacion.

La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del
curso.

Esta actuacion sera coordinada por el tutor o tutora de cada grupo,
asistidos por el personal administrativo nombrados a tal efecto.

No se entregaran libros al alumnado que los devuelva en mal
estado.

En este caso deberdn abonar el precio de dichos libros antes de
recibir los del curso siguiente.

3. RECOGIDA DE LOS LIBROS DE TEXTO

a.

Esta actuacion sera coordinada por el tutor o tutora de cada grupo,
asistidos por el profesorado nombrado a tal fin.

Se desarrollara segun el calendario que al efecto elabore la jefatura
del centro. En junio: el dia de la entrega de boletines de
calificaciones.

Todo el alumnado debe entregar todos los libros en junio.

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



4. NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION

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

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

c. El profesorado del curso supervisara de manera frecuente y
periddica el estado de conservacién de los libros de texto,
comunicando al tutor/a los desperfectos observados y facilitando
asi el control que los mismos habra de realizar a la finalizacidn del
curso.

d. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de
los libros de texto supondra la obligaciéon, por parte de los
representantes legales del alumno o alumna, de reponer el
material deteriorado o extraviado, asi como de realizar trabajos de
conservacion y de cuidado del centro.

e. 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
serd responsable del mismo.

f. En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por
deterioro o extravio, la secretaria solicitara a la familia del alumno/a
la reposicion del material mediante una notificacion escrita

g. Esta reposicion deberda hacerse dentro de los diez dias habiles
siguientes a la recepcion de la notificacion. Ante la imposibilidad de
adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el representante
legal podra entregar al centro el importe econdmico
correspondiente.

Decreto 227/2011 de 5 de julio, Capitulo Ill, tiene por objeto regular el depdsito, el
registro y la supervisién de los libros de texto en la Comunidad Auténoma de
Andalucia, asi como el procedimiento de seleccidon de los mismos por los centros
docentes publicos de Andalucia.

Se entiende por libro de texto el material curricular destinado a ser utilizado por
el alumnado, que desarrolla de forma completa el curriculo establecido en la
normativa vigente en la Comunidad Autéonoma de Andalucia para el area, materia,
madulo o ambito que en cada curso, ciclo o etapa educativa corresponda.
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Los libros de texto podran estar editados en formato impreso o en formato digital
Y, en ningun caso, contendran elementos que precisen de licencias de terceros
para su uso o acceso a los contenidos que se incluyan.

Los libros de texto en formato impreso no contendran apartados destinados al
trabajo personal del alumnado que impliguen su manipulacién, ni espacios
expresamente previstos para que en ellos se pueda escribir o dibujar, excepto los
destinados a la educacién infantil y al primer ciclo de la educaciéon primaria.

El formato de los libros de texto en su edicion digital se ajustara, en cuanto al uso
de Software Libre en el entorno educativo, al equipamiento instalado en los
centros educativos andaluces, garantizando de esta forma su compatibilidad con
las tecnologias de la informacién de las que se dispone en los mismos.

Los libros de texto en formato digital distribuidos on line, de acuerdo con lo que se
regule mediante Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacién a tales efectos, deberan contener material de apoyo en
soporte fisico o material descargable en un ordenador personal que facilite al
alumnado el desarrollo de actividades del curriculo establecido para el drea,
materia, dmbito o mddulo correspondiente, que no requiera conexion a redes
externas de comunicacion.

CAPITULO | . Articulo 4. DECRETO 227/2011 de 5 de julio
Contenidos curriculares de los libros de texto.

1. Los libros de texto deberan adaptarse al rigor cientifico adecuado a las
edades del alumnado y al curriculo aprobado por la Administracion
educativa.

2. Los libros de texto reflejaran y fomentaran el respeto a los principios,
valores, libertades, derechos y deberes constitucionales y estatutarios, asi
como a los principios y valores recogidos en la Ley Organica 2/2006, de 3
de mayo; en la Ley Organica 1/2004, de 28 de diciembre; en la Ley Organica
3/2007, de 22 de marzo, para la igualdad efectiva de mujeres y hombres, y
en las Leyes andaluzas 17/2007, de 10 de diciembre; 12/2007, de 26 de
noviembre y 13/2007, de 26 de noviembre.

3. Especificamente, los libros de texto incluiran contenidos y actividades
relacionados con la educacién en valores y la cultura andaluza a las que se
refieren los articulos 39 y 40, respectivamente, de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre.

4,
INSTRUCCIONES DE 14 DE JUNIO DE 2018, DE LA DIRECCION GENERAL DE PARTICIPACION Y EQUIDAD Y DE LA
DIRECCION GENERAL DE ORDENACION EDUCATIVA, SOBRE LOS CRITERIOS PARA LA SELECCION DE LOS LIBROS
DE TEXTO Y PARA LA ELABORACION DE MATERIALES CURRICULARES SIN PREJUICIOSSEXISTAS O DISCRIMINATO

Criterios para la seleccién de libros de texto y para la elaboracién de materiales
curriculares. En cumplimiento de la normativa vigente, el procedimiento de
seleccion de libros de texto y elaboracion de materiales curriculares se realizara
considerando aquellos en los que, en funcién de la materia tratada, se cumplan los
siguientes criterios:
1. Eliminacion de cualquier situacién de sexismo o machismo encubierto que
presente a las personas como inferiores o superiores en dignidad humana
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10.

en funcidon de su sexo o como meros objetos sexuales o de consumo, asi
como de aquellas situaciones que justifiquen, banalicen o inciten a la
violencia contra las mujeres.

Utilizacidn de un lenguaje inclusivo y no sexista que nombre y visibilice de
forma equitativa a hombres y a mujeres, evitando la utilizacion del
masculino genérico para incluir al hombre y a la mujer.

En los casos que incluyan imagenes, respeto y reflejo de la diversidad
humana tanto cuantitativa como cualitativamente. Cuidado de la presencia
equilibrada de nifas y ninos, de hombres y de mujeres y de la diversidad de
personas en cuanto a edad, vestimenta, practicas sociales y profesionales,
aspecto fisico, origen étnico o cultural, o identidad sexual.

Visibilizacidon y reconocimiento de diversos modelos de familias (nuclear,
monoparental, extensa, homoparental u otros tipos de familias), evitando
las discriminaciones y fomentando las relaciones igualitarias y el respeto a
la libertad personal. Visibilizacién de personas en diversas actividades y
actitudes sin estereotipos de género. Asimismo, tratamiento adecuado de
aspectos de disefio grafico como el uso no diferenciado de colores,
tamafios de imdgenes, encuadres y planos a la hora de representar a
hombres y mujeres.

Analisis de las causas de la ausencia de las mujeres en algunos ambitos.
Valoracién vy visibilizaciéon de las aportaciones de las mujeres, singulares y
anénimas a los distintos campos de la actividad humana, asi como del
trabajo que tradicional e histéricamente ha realizado la mujer y su
contribucion al desarrollo de las sociedades. En situaciones de pervivencia
de papeles sociales diferenciados y discriminatorios en funcién del sexo,
tratamiento critico sobre los modelos que representan, los valores que
transmiten y surepercusién en los modelos sociales.

Tratamiento similar de los datos biograficos de hombres y de mujeres asi
como tratamiento equitativo de sus descubrimientos y aportaciones,
acordes a la importancia de los mismos y con independencia del sexo de
quienes los aportan, mostrando las aportaciones de las mujeres en los
distintos dmbitos sociales y culturales a lo largo de la Historia e
incorporandolas a los contenidos de las distintas areas, materias o ambitos.
Incorporacién de informacion sobre los feminismos y sus aportaciones a la
igualdad y al desarrollo social. Tratamiento critico sobre la cultura
imperante construida sobre la imposicidon de un referente masculino como
universal, jerarquizando las diferencias al asignar un desigual valor al ser
hombre y al ser mujer, y convirtiéndolas en una fuente de desigualdad y
discriminacion.

Incorporacién de la perspectiva de género a los andlisis de los contenidos
tradicionales, promoviendo nuevas lineas de pensamiento y actuacién que
contribuyan a un futuro igualitario y sin violencia.

Aportacion de referentes de ciudadania que, de manera implicita o
explicita, supongan avances en igualdad de derechos, tanto en el ambito
publico como en el privado.

Visibilizacion y mayor conocimiento de la diversidad sexual y de género que
permita evitar y corregir las discriminaciones y favorecer las relaciones



igualitarias basadas en el reconocimiento y la libertad de eleccidn.
Tratamiento de las diferencias en cuanto constituyen un hecho reconocible
en la singularidad de cada ser humano y en cuanto a que su adecuada
atencion es una condicidn necesaria para una actuacion libre y plena de
mujeres y de hombres.

11. Fomento de actitudes igualitarias, de didlogo, de cooperacién y liderazgo,
asi como de profundo respeto entre los géneros, normalizando en todas las
personas la realizacién de actividades de crianza, laborales, de ocio y de
cuidado, independientemente del sexo al que se pertenezca.

Los centros docentes publicos y privados realizaran la seleccion de sus libros de
texto de entre los inscritos en el Registro regulado en el Capitulo II.

Los libros de texto deberan ser aprobados por el Consejo Escolar, a propuesta de
los 6rganos competentes de coordinacidn didactica que en cada caso corresponda.

De la reunién que celebren los 6rganos competentes de coordinacion didactica
para la propuesta de seleccion de libros de texto, se levantard el acta
correspondiente en la que, ademds de indicar los libros propuestos, se hara
constar la coherencia entre los libros de texto elegidos y los aspectos
técnico-pedagdgicos recogidos en el proyecto educativo del centro, asi como
cuantos otros asuntos de su dmbito de competencias se estimen considerar.

Los centros docentes sostenidos con fondos publicos deberan exponer en el
tabléon de anuncios, durante el mes de junio de cada afio, la relacién de libros de
texto para el curso siguiente, especificando el curso, ciclo, etapa, area, materia,
ambito o maédulo, titulo del libro, autor o autora, editorial e ISBN.

La vigencia minima de la seleccién de los libros de texto en formato impreso serd
de cuatro cursos académicos en los centros docentes publicos y privados
concertados.

La vigencia de la seleccién de los libros de texto en formato digital estara en
funcion del tiempo establecido en la correspondiente licencia de acceso y uso.

Calendario Actuacion

Al finalizar el curso ° La comisidn permanente de gratuidad, constituida por

una madre/padre y un profesor/a revisara y guardara los
libros de texto para su reutilizacidn. Se recogeran todos los
libros sélo al alumnado que no tiene que presentarse a las
pruebas extraordinarias de septiembre.
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° Estara disponible el catdlogo en la aplicacidon

Junio informatica Séneca.
° Se hard la seleccién de los libros de texto.
° Exposicidon en los tablones de anuncios la relacion de
libros de texto.
Julio ° Emision y entrega de los cheques libros a los
representantes legales del alumnado matriculado en Séneca.
Agosto . La Consejeria abonara el 80% del total del presupuesto
para el programa de gratuidad.
Primeros dias de| e Emision de los cheques libro a todo el alumnado
curso. beneficiario que aun no haya recogido el cheque libro.
° Etiquetado de los libros de texto y entrega del material
curricular.
° Recogida de los libros de texto a todo el alumnado
(repita o no curso) que no entregd los libros en junio.
° Entrega de los lotes de libros al alumnado.
Octubre ° Liquidacion por parte de la Consejeria
30 noviembre ° Fecha limite para las librerias para entregar las
facturas a los centros
° Tramitacion por parte del centro de las cuentas del

Programa de Gratuidad a través del sistema informatico
Séneca

Contenido
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/. PROFESOR DE GUARDIA

7.1. Funciones del profesorado de guardia:

Segln la orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la organizacién y
funcionamiento de los IES de educacién secundaria seran funciones del
profesorado de guardia las siguientes:

a)  Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes
y no docentes.

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

c) 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.

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

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

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

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

7.2. Profesorado de guardia: sala de profesorado y aula de
convivencia

Uno de los aspectos que hay que cuidar especialmente en su organizacién y
desenvolvimiento, por desarrollarlos el conjunto de los docentes, es el sistema de
guardias, el lugar en que se realiza y guardia especifica en el aula de convivencia.
Como propuesta de medidas se plantean las siguientes:

1. Las guardias estardn coordinadas por jefatura de estudios o en su defecto por el
directivo de guardia, que podra hacer las modificaciones que las circunstancias
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exijan con el fin de mejorar la organizacidn del centro en beneficio del
alumnado.

. Las guardias, segun turnos, seran en la sala de profesores (se cubre en clase al

companiero que falta).

. Las guardias en el aula de convivencia, donde se enviara a los alumnos

expulsados de clase. Este profesor debe también ejercer la tarea de mediadory
de hacer reflexionar al alumnado de su conducta. Y orientarlo en cualquier
tarea que le haya sido encomendada.

. El aula de convivencia serd atendida por el profesorado en el horario

correspondiente a la parte lectiva del horario regular de no docencia directa: 1h
JD, 1H coordinacién de area, 1h tutoria administrativa, 1h mayor 55 anos, 1h
coordinacion TIC, 1h de coordinacién bilingle.

. Las guardias, tanto las de aula como las de recreo, hay que firmarlas en el libro

de incidencias de la sala de profesores que se colocara en la mesa de la sala de
profesores.

. El profesor de guardia de ultima hora, y/o quien se encuentre alli en ese

momento, apagara los ordenadores de la sala de profesores.

. El profesorado de guardia atenderd al alumnado, que llegue al centro con

retraso y sin justificante, en el aula de convivencia, siguiendo el protocolo
indicado en el capitulo X.1 de este documento.

. En el caso de ausencia de un/a profesor/a el profesorado de guardia de sala de

profesores atenderd al alumnado en su aula de referencia, o en el aula asignada
al profesor ausente.

. Cuando se dé el caso de que haya mas grupos libres que profesores de guardia,

asumiran esta labor los siguientes profesores y en este orden: profesores de
guardia, profesores con horas de obligada permanencia en el centro de la parte
lectiva del horario regular, Equipo directivo.

En el caso de que el alumnado del profesorado ausente tenga clase de
Educacion Fisica la guardia se hara en la clase y en ningin momento se utilizara
el pabelldn o el patio.

El profesorado de guardia, pasara lista al grupo que deba atender anotando las
faltas de asistencia del alumnado.

Cuando el alumnado sea suspendido del derecho de asistencia a una clase
(expulsado de clase), el profesorado de guardia del aula de convivencia
atenderd al alumno y actuard segun el protocolo que se describe en el Plan de
Convivencia.

El profesorado de guardia velara por el orden y el normal comportamiento del
alumnado durante los cambios de clase.

En el caso de que no haya profesorado ausente, un profesor de guardia
permanecerd en la Sala de profesores para atender las incidencias que surjan
durante esa sesion y el otro en el Aula de convivencia.

En el parte de guardia se reflejaran cuantas incidencias se produzcan en cada
hora de guardia: ausencia de profesorado, expulsados de clase, salida de
actividades extraescolares, salidas al Centro de Salud, etc .

En caso de que haya que acompariar a un alumno al centro de Salud lo hara el
profesor de guardia de sala de profesores y en el caso de no estar disponible
asumiran esta labor los siguientes profesores y en este orden: profesores de



guardia de convivencia, profesores con horas complementarias, Equipo
directivo.

7.3.

10.
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Profesorado de guardia de Recreo.

Las guardias de recreo seran asignadas por Jefatura de estudios, cada
profesor deberda hacer dos recreos (una hora de guardia de recreo
semanal).

El profesorado de guardia de recreo comenzard su tarea comprobando que
los pasillos, las aulas y los servicios del edificio quedan vacios y las puertas
cerradas.

Vigilara el correcto comportamiento del alumnado en el patio,
especialmente en las zonas de mas dificil control y en los servicios.

Ante cualquier incidencia se tomara el nombre del alumnado implicado
comunicandose al tutor/a o jefe de estudios en funcién de la gravedad del
incidente.

Los profesores de guardia durante el recreo deberan llevar sus llaves para el
caso de que un alumno tenga que acceder al aula a dejar material o coger su
desayuno.

Durante la guardia de recreo no se puede realizar atencién a padres ni
ninguna otra actividad que impida la correcta vigilancia del patio.

En las guardias de recreo se deben vigilar todos los puntos del patio, por ello
es conveniente pasear durante el mismo.

Los alumnos, durante el recreo, no deben acceder al edificio principal, salvo
en los dias de lluvia que se les permitird permanecer en el vestibulo sin subir,
en ningun momento, a la planta superior.

Los turnos de guardia de biblioteca deben ser organizados por los
profesores. El profesor con turno en la biblioteca abre la biblioteca y pasados
10 minutos cierra la cancela, tiempo para que los alumnos se coman el
bocadillo. Si no hay alumnos en la biblioteca el profesor cerrard la puerta y
hara guardia en el patio.

Hay que distinguir entre alumnos castigados en el recreo por un profesor o
por Jefatura de Estudios. En el primer caso el profesor que castiga es el que
estd con los alumnos castigados. En el segundo en la pizarra de la sala de
profesores estara el listado de alumnos castigados y el profesor que segun el
turno recogido en el documento que se ha repartido es el que hara guardia
en el aula de convivencia.



7.4. Protocolo a sequir por el profesorado de guardia en caso de
faltar algun miembro del Equipo de Orientacion

La integracidn de alumnos con necesidades especiales, incluso importantes,
en los centros educativos precisa, en ocasiones, la creaciéon en los mismos de un
Aula de educacién especial unidad especifica. El equipo basico de atencion de esta
aula seria un docente de Pedagogia Terapéutica, un docente de Audicién y
Lenguaje y un Monitor, compartidos generalmente con el colegio de la localidad.
Esta aula precisa contar con normas y convenciones propias para su organizacion y
su funcionamiento, se proponen las siguientes:

° Si falta el monitor, los alumnos permaneceran en el centro hasta acabar la
jornada escolar y no acuden al comedor escolar. El tutor del grupo avisara a la
familia para que ese dia recojan a sus hijos en el Instituto. Los alumnos no acudiran
a las clases de integracion puesto que necesitan la atencién especializada del
monitor. Si dicha clase coincide con la uUltima hora estos alumnos serdn atendidos
por el profesor de guardia.

° Si falta el docente de Pedagogia Terapéutica, que es a quien corresponde la
tutoria del Aula Especifica, se debe encargar de los alumnos el docente Especialista
en Audicion y Lenguaje del Aula Especifica en su horario lectivo, y en el resto de las
horas se hara cargo el profesorado de guardia, sélo en el caso de que no haya
profesorado de guardia se hara cargo el tutor del aula de apoyo a la integracion.
La maestra de Audicidn y Lenguaje no trabajaria ese dia con el alumnado que
asiste al aula de Audicién y Lenguaje. Si el maestro de Pedagogia Terapéutica falta
el mismo dia que el de Audicidon y Lenguaje asiste al colegio de Primaria, este
ultimo no acudird al colegio por ser prioritaria la atencién del alumnado del aula
especifica.

° Si faltan los maestros de educacion especial (Pedagogia Terapéutica y
Audicién y Lenguaje) del Aula Especifica, el alumnado sera atendido por el
profesorado de guardia, excepto en las horas que dichos alumnos asistan a sus
clases de integracidn, que seran acompafiados por la monitora.

° Si falta el maestro de Pedagogia Terapéutica del Aula de Apoyo a la
Integracidn, el alumnado que atiende se quedara esas horas en su grupo ordinario
y serd atendido por el profesorado de esa hora o materia.

° Si falta el docente de Audicion y Lenguaje, el alumnado que atiende se
guedara esas horas en su grupo ordinario y serd atendido por el profesorado de
esa hora o materia. Por otro lado, puesto que el docente de Audicidén y Lenguaje
atiende a los alumnos del Aula Especifica, estos se quedaran con su tutor siempre
y cuando en su horario tenga atencion a algun alumno de dicha aula, en caso
contrario serd atendido por el profesorado de guardia.

° Las maestras de Educaciéon Especial dejardn material para el alumnado que
atienden en el aula. El profesorado de guardia recogerd dicho material y se lo
facilitara al alumnado.

Contenido
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8. ALUMNADO

8.1.

Derechos y Deberes del Alumnado

Los derechos y deberes del alumnado se recogen en la Disposicidn final primera de
la Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Mediante la que se modificé la Ley Orgdnica
8/1985, de 3 de julio, reqguladora del Derecho a la Educacion.
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Todos los alumnos y alumnas tienen los mismos derechos y deberes, sin mas
distinciones que las derivadas de su edad y del nivel que estén cursando.

Todos los alumnos y alumnas tienen el derecho y el deber de conocer la
Constitucion Espafiola y el respectivo Estatuto de Autonomia, con el fin de
formarse en los valores y principios reconocidos en ellos.

Se reconocen al alumnado los siguientes derechos basicos:

a)

b)

c)

d)
e)

f)

g)

h)

j)

A recibir una formacién integral que contribuya al pleno desarrollo de
su personalidad.

A que se respeten su identidad, integridad y dignidad personales.

A que su dedicacion, esfuerzo y rendimiento sean valorados y
reconocidos con objetividad.

A recibir orientacion educativa y profesional.
A una educacién inclusiva y de calidad.

A que se respete su libertad de conciencia, sus convicciones
religiosas y sus convicciones morales, de acuerdo con la Constitucion.

A la proteccion contra toda intimidacion, discriminacion y situacion
de violencia o acoso escolar.

A expresar sus opiniones libremente, respetando los derechos y la
reputacidon de las demds personas, en el marco de las normas de
convivencia del centro.

A participar en el funcionamiento y en la vida del centro, de
conformidad con lo dispuesto en las normas vigentes.

A recibir las ayudas y los apoyos precisos para compensar las
carencias y desventajas de tipo personal, familiar, econdmico, social y
cultural, especialmente en el caso de presentar necesidades



k)

educativas especiales, que impidan o dificulten el acceso y la
permanencia en el sistema educativo.

A la proteccién social, en el dmbito educativo, en los casos de
infortunio familiar o accidente.

4. Son deberes basicos de los alumnos y las alumnas:

a)

b)

c)
d)

e)

f)

g)

h)

Estudiar y esforzarse para conseguir el maximo desarrollo segin sus
capacidades.

Participar en las actividades formativas y, especialmente, en las
escolares y en las complementarias gratuitas.

Seguir las directrices del profesorado.
Asistir a clase con puntualidad.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucién de un adecuado clima de estudio en el centro,
respetando el derecho de sus compaferos y compafieras a la
educacién y la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas vy
morales, y la diversidad, dignidad, integridad e intimidad de todos los
miembros de la comunidad educativa.

Respetar las normas de organizacién, convivencia y disciplina del
centro educativo,

Conservar y hacer un buen uso de las instalaciones del centro y
materiales didacticos.

Los derechos y deberes del alumnado se recogen en el Capitulo |, articulo 2 y 3 del
decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de
los institutos de educacién.

Deberes del alumnado.

Son deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:
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La obligacién 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 vy
compafieras.



® La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado para su ejecucidn
fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

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 organizacidén, 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

f)

consecucion de un adecuado clima de estudio en el instituto.
Participar en los 6rganos 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.

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

Derechos del alumnado.

El alumnado tiene derecho:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

g)

h)

j)
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A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y de sus capacidades.

Al estudio.

A la orientacion educativa y profesional.

A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicaciéon, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos, tendrd derecho a ser informado de los
criterios de evaluacién que seran aplicados.

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

Al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacidn en la practica
educativa y al uso seguro de internet en el instituto.

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

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

A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integracidn y compensacion.

A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos
previstos en el articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de

Educacion de Andalucia.



k) A la libertad de expresidn y de asociacidn, asi como de reunidn en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora
del Derecho a la Educacién.

l) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m)A la participacidon en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los
érganos que correspondan, y la utilizacién de las instalaciones del mismo.

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

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

8.2. Delegados y delegadas de clase.

1. El alumnado de cada clase elegird, por sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada
de clase, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituird a la persona que
ejerce la delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacién y funcionamiento del
centro.

2. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos
gue afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o
tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

3. El reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto recoge entre
otras las siguientes funciones de los delegados y delegadas de clase:
3.1. Mediacion entre iguales y entre el alumnado y el profesorado.

3.2.  Custodiar el parte de faltas.

3.3.  Acompaiar al aula de convivencia al alumnado expulsado con el trabajo a
realizar y el parte.

3.4. Difundir las medidas adoptadas en la junta de delegados.

3.5. Todas aquellas que le indique la jefatura de estudios.

8.3. Junta de delegados y delegadas del alumnado.

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estard integrada por todos
los delegados y delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado
en el Consejo Escolar del centro.

2. La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegird, por mayoria
simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del
centro, asi como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que
ejerce la delegacion en caso de vacante, ausencia o enfermedad, por sufragio
directo y secreto, por mayoria simple, durante el segundo mes del curso escolar
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3. La jefatura de estudios facilita a la Junta de delegados y delegadas del
alumnado para que pueda celebrar sus reuniones el aula de informatica siempre
gue se ponga en conocimiento de la reunidn a jefatura de estudios.

4, La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercerd entre otras las
siguientes funciones:

4.1. Mediacidén entre iguales y entre el alumnado y el profesorado

4.2. Elevar a jefatura de estudios propuestas de actividades en las horas de
recreo, actividades complementarias y extraescolares.

4.3. Conocer el orden del dia de los Consejos Escolares y realizar propuestas
que se estudiardn en el Consejo Escolar.

8.4. La asociacion del alumnado

El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente.

La asociacion del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son
propias, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a. Expresar la opinidn 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 érganos colegiados del centro.

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

La asociacion del alumnado tendrd 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 inscribird 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 Ensenanza.

8.5. Derecho de reunion del alumnado

ARTICULO 4 DECRETO 327.
Ejercicio efectivo de determinados derechos

1. A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado y facilitar
el ejercicio de su derecho de reunidn, los institutos de educacién secundaria
establecerdn, al elaborar sus normas de convivencia, las condiciones en las que sus
alumnos y alumnas pueden ejercer este derecho. En todo caso, el numero de
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trimestre. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer
curso de la educacidn secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase
no tendran la consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran
objeto de correccién, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho
de reunién y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o
delegada del alumnado del instituto a la direccidn del centro.

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

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

La normativa que lo regula es: LEY ORGANICA 8/1985, de 3 de julio, reguladora del
derecho a la educacion en el Articulo 8 y en el Decreto 327/2010 en el articulo 4.
Todo ello emana de los articulos 20 y 21 de la Constitucién Espaiola: libertad de
expresion y derecho de reunion.

La Ley Organica de Educacion (LOE), en su Disposicion final primera, da una nueva
redacciéon al articulo 8 de la LODE, y queda asi: Se garantiza en los centros
docentes el derecho de reunidn de los profesores, personal de administracion y de
servicios, padres de alumnos y alumnos, cuyo ejercicio se facilitara de acuerdo a la
legislaciéon vigente y teniendo en cuenta el normal desarrollo de las actividades
docentes.

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del alumnado en los
centros educativos vy facilitar su derecho de reuniéon, los centros educativos
establecerdn, al elaborar sus normas de organizacién y funcionamiento, las
condiciones en las que sus alumnos pueden ejercer este derecho. En los términos
gue establezcan las Administraciones educativas, las decisiones colectivas que
adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la ESO, con respecto a la asistencia
a clase no tendrdn la consideracion de faltas de conducta ni seran objeto de
sancién, cuando éstas hayan sido el resultado del ejercicio del derecho de reunién
y sean comunicadas previamente a la direccién del centro.

El director del centro, de acuerdo con las normas establecidas en el reglamento de
régimen interior, comprobara si, a partir del tercer curso de la ESO, la inasistencia a
clase de los alumnos/as, por decisidén colectiva, se ajusta a lo dispuesto en el
articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la
Educacion. Asi mismo, adoptara las medidas necesarias para que esta situacidon no
repercuta en el rendimiento académico de los alumnos y garantizara el derecho de
aquellos que no deseen secundar las decisiones sobre la asistencia a clase a
permanecer en el centro debidamente atendidos.

98


http://www.boe.es/boe/dias/2006/05/04/pdfs/A17158-17207.pdf
http://www.boe.es/boe/dias/1985/07/04/pdfs/A21015-21022.pdf

Luego, segun la ley:

w

Solo se reconoce por la Ley Organica 2/2006, de 3 mayo (LOE) este derecho
al alumnado de 32 de ESO en adelante.

Deben cumplirse los requisitos establecidos en la ley para que no se pueda
sancionar a los alumnos de 32 en adelante: Que la inasistencia a clase sea
fruto de una "decision colectiva", que éstas hayan sido el resultado del
ejercicio del derecho de reunidn, y gue sean comunicadas a la direccién del

centro con un minimo de dos dias de antelacion.

Se reuniran en su aula de referencia.

Esta informacién, dentro del plazo anteriormente mencionado, debera de
comunicarse siempre por escrito ateniéndose al modelo de acta de reunién
proporcionado por el centro. Se considerard como notificado a partir de su
registro de entrada en Secretaria.

El Centro debera atender a los alumnos que asistan a clase siempre
adoptando las medidas oportunas para que el alumnado que ejerza su
derecho a huelga no vean perjudicada su progresion académica.

La direccién del centro informara utilizando el tablén de anuncios de la
plataforma Séneca de la decisiones tomadas por el alumnado.

En cuanto a la autorizacién de los padres para que el alumnado pueda
ejercer su derecho a huelga se va a poner falta injustificada para que los
padres/madres la justifiquen a través de Ipasen y al alumnado que ejerza
su derecho a huelga y su familia no use el aplicativo seran los tutores los
gue justifigue la falta de asistencia a todo el alumnado que firmé el
acuerdo.
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9. LAS FAMILIAS

9.1

Derechos de las familias

Los derechos y deberes de las familias se recogen en la Disposicion final primera de la
Ley Orgdnica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la Ley Orgdnica
2/2006, de 3 de mayo, de Educacion. Mediante la que se modifico la Ley Orgdnica
8/1985, de 3 de julio, requladora del Derecho a la Educacion.

En La Disposicidn final primera modifica el articulo cuatro de /a Ley Orgdnica 8/1985,
de 3 de julio, requladora del Derecho a la Educacion.
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1. Los padres, madres o tutores, en relaciéon con la educacién de sus

hijos e hijas o pupilos y pupilas, tienen los siguientes derechos:

a)

b)

d)

e)
f)

g)

A que reciban una educacion, con la maxima garantia de calidad, conforme
con los fines establecidos en la Constitucidon, en el correspondiente
Estatuto de Autonomia y en las leyes educativas.

A escoger centro docente tanto publico como distinto de los creados por
los poderes publicos.

A que reciban la formacidn religiosa y moral que esté de acuerdo con sus
propias convicciones.

A estar informados sobre el progreso del aprendizaje e integracidn
socioeducativa de sus hijos e hijas.

A participar en el proceso de ensefianza y aprendizaje de sus hijos e hijas.

A participar en la organizacion, funcionamiento, gobierno y evaluacion del
centro educativo, en los términos establecidos en las leyes.

A ser oidos en aquellas decisiones que afecten a la orientacion académicay
profesional de sus hijos e hijas.

2.  Asimismo, como primeros responsables de la educacién de sus hijos

e hijas o pupilos y pupilas, les corresponde:

a)

b)

c)

d)

Adoptar las medidas necesarias, o solicitar la ayuda correspondiente en
caso de dificultad, para que sus hijos e hijas o pupilos y pupilas cursen las
ensefianzas obligatorias y asistan regularmente a clase.

Proporcionar, en la medida de sus disponibilidades, los recursos y las
condiciones necesarias para el progreso escolar. Asimismo, deberan
informar de las dificultades que puedan tener sus hijos o hijas en sus
procesos de aprendizaje o socializacion.

Estimularlos para que lleven a cabo las actividades de estudio que se les
encomienden.

Participar de manera activa en las actividades que se establezcan en virtud
de los compromisos educativos que los centros establezcan con las
familias, para mejorar el rendimiento de sus hijos e hijas.

Conocer, participar y apoyar la evolucién de su proceso educativo, en
colaboracion con el profesorado y los centros.



f) Respetar y hacer respetar las normas establecidas por el centro, la
autoridad y las indicaciones u orientaciones educativas del profesorado.

g) Fomentar el respeto por todos los componentes de la comunidad
educativa.

h) Participar de forma cooperativa en aquellos proyectos y tareas que se les
propongan desde el centro educativo.»

Los derechos y colaboraciéon de las familias y asociaciones de madres y padres del
alumnado se recogen en el Capitulo Ill, articulo 12, 13 y 14 del decreto 327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los institutos de
educacion.

Las familias tienen derecho a:

a) Recibir el respeto y la consideracidn de todo el personal del instituto.

b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefianza y aprendizaje de éstos.

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucién escolar de sus hijos e
hijas.

d) Ser oidos en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de sus hijos e
hijas.

e) Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e
hijas.

f) Recibir copia de exdmenes o pruebas de evaluacion realizadas por el alumnado.
Procedimiento recogido en el Proyecto Educativo.

g) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al
instituto.

h) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

i) Conocer el Plan de Centro.

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

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

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

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

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

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

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

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

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacidn, 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.

9.3. Asociaciones de madres y padres del alumnado

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en
un instituto de educacién secundaria podran asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente.

2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrdn las finalidades

gue se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al

menos, las siguientes:

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

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestién
del instituto.

3. 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.

4, 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.

5. Se facilitard la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del

alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realizacién de acciones

formativas en las que participen las familias y el profesorado.
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9.4. Los padres y madres delegados

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

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

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

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

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

e 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 organizacién de de visitas culturales y, en su caso, en la
gestion de contactos con organismos, instituciones, entidades, asociaciones o
empresas de interés para desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir
ayudas o subvenciones etc

e Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticién del
profesorado, que necesiten de la demostracién de habilidades vy/o
aportaciones de experiencias personales o profesionales.

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

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

10. MATRICULACION DEL ALUMNADO EN
ESO

El alumnado que vaya a cursar las ensefianzas de Educacién Secundaria Obligatoria
debera formalizar su matricula entre los dias 1 y 10 de julio, ambos incluidos.

En estas mismas fechas, se matriculard, el alumnado que presenta necesidades
educativas especiales con modalidad de escolarizacién «aula especifica en centro
ordinario».

La matricula se podra formalizar de forma presencial en el centro docente
correspondiente o, preferentemente, de forma telematica, a través del formulario
habilitado en la Secretaria Virtual de los centros educativos del portal web de la
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Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional.

El Cuestionario de Ejecuciéon (Modelo 1) se debera incluir junto al impreso de
matricula cuando se formalice de forma presencial, o junto al formulario habilitado
en Secretaria Virtual cuando se realice de forma telematica. Los centros docentes
colaboradores deberan custodiar y conservar los cuestionarios cumplimentados y
firmados durante al menos un periodo de cinco afios contados a partir del 31 de
diciembre del ejercicio en que finaliza el correspondiente curso escolar, o hasta
gue se le notifique lo contrario por parte de esta Consejeria.

En el conjunto de los tres cursos, el alumnado deberd cursar una materia optativa
propia de la Comunidad Andaluza, pudiendo elegir entre las siguientes:
e En_el primer curso: Cultura Clasica, Computacién y Robética, Oratoria y
Debate o un Proyecto interdisciplinar.
e FEn el segundo curso: Cultura Clasica, Computacién y Robética, Proyecto de
Educacion Plastica y Audiovisual, Segunda Lengua Extranjera, Oratoria y
Debate, o un Proyecto interdisciplinar. Cultura Cldsica, Computacién vy

Robotica, Proyecto de Educacién Plastica y Audiovisual y Segunda Lengua

Extranjera seran de oferta obligatoria para los centros.
e En el tercer curso: Cultura Cldsica, Computacion y Robdtica, Segunda

Lengua Extranjera, Oratoria y Debate, Filosofia y Argumentacion, Cultura
del Flamenco, Iniciaciéon a la Actividad Emprendedora y Empresarial o un
Proyecto interdisciplinar. Cultura Cldsica, Computacién y Robdtica, Cultura
del Flamenco y Segunda Lengua Extranjera seran de oferta obligatoria para
los centros. Asimismo, se podran ofertar otras materias autorizadas por la
Administracion educativa.

Las materias referidas se impartiran siempre que el nimero de alumnos y
alumnas que las soliciten no sea inferior a quince. No obstante, los centros
docentes podran impartir dichas materias a un numero inferior de alumnos vy
alumnas cuando esta circunstancia no suponga incremento de la plantilla del
profesorado del centro.

e En el cuarto curso el alumnado cursarda una materia optativa propia de la
Comunidad Andaluza de entre las siguientes: Artes Escénicas y Danza,
Cultura Cientifica, Ampliacidon de Cultura Cl3sica, Dibujo Técnico, Filosofia 'y
Aprendizaje Social y Emocional. Asimismo, los centros docentes en el
ejercicio de su autonomia podrdn ofertar como optativa propia de la
Comunidad un Proyecto interdisciplinar. Ampliacion de Cultura Clasica y

Dibujo Técnico seran de oferta obligatoria para los centros.

El alumnado podrd cambiar de optativa durante la primera semana de curso para
ello debera solicitarlo por escrito con la firma del padre/ madre o tutor/a y
justificando el cambio por motivos académicos.

Los cambios por error administrativo se realizan de inmediato.

Contenido
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11. FUNCIONAMIENTO DIARIO

11.1. Plan de comunicacion interna y externa del centro
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OBIJETIVOS

1. Asegurar una comunicacién fluida y eficaz dentro del propio centro y
con el entorno. Este objetivo general se concreta en los siguientes:

a. Agilizar la transmisidon de informacién dentro de la comunidad
educativa, optimizando el uso de los recursos disponibles o
incorporando nuevas herramientas.

b. Implicar al alumnado y sus familias en la vida del centro,
captando su interés mediante las nuevas tecnologias (redes
sociales, apps, etc.).

2. Uso habitual del médulo del curriculo por competencias y cuaderno del
profesorado por parte de la plantilla docente. Uso iSéneca.

3. Promover el uso de iPasen entre las familias.

4. Promover el uso de herramientas G-Suite

PUBLICO

Equipo_directivo: comunicacién entre los miembros del equipo
directivo, con el claustro y el PAS. Comunicacién con las familias.

e Profesores: de profesores a profesores (componentes del claustro),
de profesores a alumnos, de profesores a padres, con
coordinadores, Consejo Escolar, y de profesores con el equipo
directivo.

e Alumnos: de alumno a profesor, de alumno al centro.

e Familias: de padres/madres a profesor/a, para saber sobre el
funcionamiento y actividades en el aula y sobre el
trabajo/rendimiento de su hijo/a.

e Personal no docente, con toda la comunidad educativa

® Personas del entorno del centro (localidad, comarca...): deben
poder acceder a informacidn sobre el centro y comunicarse con el
profesorado si fuera necesario.

CANALES



COMUNICACION ON-LINE

Correo corporativo y almacenamiento compartido en la nube (DRIVE).
Permite una comunicacién instantanea entre el profesorado, y la
posibilidad de compartir, editar y trabajar con todo tipo de documentos
en la nube.

El correo corporativo se considera canal de comunicacion oficial.
Plataformas iSéneca e iPasen: dos herramientas muy utiles para
compartir en tiempo real informacion con las familias sobre diversos
temas relacionados con el proceso de ensefianza-aprendizaje de sus
hijos.

Moodle Centros, nos ofrece utilidades para crear cuestionarios, tareas
y, algo esencial en estas circunstancias, una sala de videoconferencias
gue podemos usar para reuniones telematicas, clases, Claustros, etc.
Gsuite para la educacion (drive, correo, classroom, meet)que permitan
el trabajo cooperativo y creacién de tareas, videoconferencias en la
ensefianza no presencial.

Cuentas en redes sociales: facebook/twitter/Instagram. En ellas se
difunde informacidn sobre oferta educativa, actividades realizadas en el
centro, fechas importantes, etc. de manera muy atrayente para el
alumnado y sus familias.

Blog del centro: en él se cuelgan todo tipo de documentos relevantes
en el proceso de enseflanza-aprendizaje, como el Proyecto Educativo
del Centro, Planes y Programas Educativos, Servicios del Centro,
informacion actualizada sobre fechas de evaluacidon, matriculacion, etc.

COMUNICACION OFF-LINE.
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Teléfono: permite comunicar rdpidamente con familias en caso de
urgencia o de familias que no se mueven en entornos digitales.

Correo postal: envio/peticion de documentacidn relevante que se debe
conservar en papel.

Encuentros personales (familia/tutor), reuniones de d&rganos
colegiados, reuniones formales o informales (profesorado/alumnos,
profesorado/familias)...

Tablones de anuncios del centro: permiten una exposicion muy grafica
de actividades realizadas en el centro. Suelen colocarse en lugares
estratégicos (hall de entrada, etc.) y pueden atraer la atencién sobre
temas importantes (arte, violencia, cultura, etc.).

CONTENIDOS Y TONO
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Distinguiremos basicamente dos tipos de contenido:

Contenido formal: para transmitirlo se utilizard un lenguaje formal, y las
plataformas mas adecuadas para difundirlo serian:

1. Plataformas iSéneca e iPasen: ausencias del alumnado, evolucion
académica, etc.

2. Blog del centro: documentos oficiales sobre evaluacion, atencién a
la diversidad, funcionamiento/normas del centro, impresos, etc.

3. Correo postal: envio/peticion de historiales académicos,
documentacion personal del alumnado o sus familias, notificaciones
de sanciones, etc. Reuniones de dérganos colegiados, como las de
Consejo Escolar.

Contenido informal: para transmitirlo se utilizara un lenguaje informal, y las
plataformas mas adecuadas para difundirlo serian:

1.

Correo corporativo: se difunde informacién relacionada con la vida
diaria del centro, recordatorios de reuniones, evaluaciones, informacién
sobre alumnado...

Almacenamiento en la nube: permite subir documentos para que el
profesorado se familiarice con ellos, por ejemplo antes de una reunién
sobre el tema, para grupos de trabajo, etc.

Cuentas en redes sociales: en ellas se puede difundir todo tipo de
informacidon de una manera mas relajada, acompanada de imagenes,
enlaces, etc. Con la posibilidad de llegar a mucha gente a través de
acciones como seguir o compartir.

Teléfono: se puede hablar con las familias u otras entidades del entorno
en casos puntuales, como emergencias, confirmaciones de citas o
reuniones, etc.

Reuniones de profesorado, como reuniones de departamento, etc.
Reuniones informales con alumnado y familias, para tratar temas como
actividades, excursiones, etc.

Tablones de anuncios del centro, donde podemos compartir valores y
principios del centro con una fuerte carga visual y artistica.

Tanto en el caso de contenido formal como informal, e independientemente

del

canal utilizado, se respetardn siempre los principios expuestos a

continuacién, para asegurar la correccidon de las comunicaciones y transmitir
una imagen profesional del centro y sus trabajadores:

1.

Se observaran siempre las normas de uso del lenguaje en las redes,
también conocido como etiqueta.

Los contenidos publicados deben seguir siempre la linea de valores de
un centro educativo. No se publicard ningun tipo de contenido ni se
publicitardn actividades de caracter ofensivo, racista, xendfobo,
violento, homofobo, etc.



3. Se protegera siempre la identidad y privacidad del alumnado. Bajo
ningun concepto se transmitirdn datos personales en redes abiertas o

espacios compartidos.

4. No se subirdan imdagenes de alumnos menores sin el consentimiento

expreso por escrito de las familias.

Una participacion y relacion efectiva con el entorno y las familias no puede quedar
reducida a formar parte de ciertas estructuras formales, o colaborar puntualmente
con el centro; la mejora escolar y del aprendizaje de los alumnos pasa por incluir e
implicar a las familias y la comunidad, por la colaboracién dialogada con ellas, su

implicacion en actuaciones educativas y proyectos en el centro, etc.

ACCIONES

e Formacién del profesorado: cursos presenciales, semipresenciales y

Online; grupos de trabajo.
e Informacion al Claustro y al Consejo Escolar.
e Difusién del Plan de Comunicacién en el blog del centro.

e Reparto de responsabilidades.

e Creacion de correos corporativos y claves, asignacién al profesorado y

alumnado. Asignacidn a las familias de las claves de uso.

® Reuniones informativas, sobre todo para familias que no conozcan las

plataformas educativas.
e Creacion del blog del centro.
e Creacion de cuentas o paginas en redes sociales.

e Creacion/actualizacion de tablones de anuncios del centro.

e Evaluacion del Plan de Comunicacién. Propuestas de mejora.

CRONOGRAMA

SEP | OCT | NOV | DIC | EN | FEBR | MAR | ABR | MAY | JUN
Informacion X
Claustro/C.
Escolar
Difusion  Plan [ X X X X X X X X X X
de

Comunicacidén

Reparto de [ X
responsabilidad
es

Creacion de | X
correos y claves
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Asignacion de | X X X X X X X X X X
claves de uso

Reuniones X
informativas

Creacioén del | X
blog

Creacion de | X
cuentas en
RRSS

Tablones de | X X X X X X X X X X
anuncios

Evaluacién X X
/propuestas de
mejora

RESPONSABLES

El reparto de responsabilidades se harda en una reunién en el mes de octubre,
cuando esté formado el Claustro al completo.

Algunos responsables estaran designados de antemano debido al cargo o funcion
que

desempeiien. Para el resto se pedirdn voluntarios.

1. Director: responsable ultimo del Plan de Comunicacién. Responsable de
entrega de claves a las familias.
2. Equipo Directivo: responsables de transmitir la evaluacion al Claustro y al

Consejo Escolar, de crear el blog y las cuentas en RRSS, de difundir el Plan de
Comunicacidon y de establecer la responsabilidad sobre el resto de acciones.
Encargados también de las reuniones informativas a las familias y de la evaluacién
del Plan.

3. Coordinador TIC: responsable de la creacién de cuentas de correo para
profesorado y alumnado.
4, Profesorado voluntario: responsable(s) de los tablones de anuncios, uno o

varios segun las dimensiones del centro.
5. Resto del profesorado: responsables de desarrollar y aplicar el
presente Plan.

RECURSOS
e Internet cableado y wifi. Instalacién progresiva de fibra.
e Pizarras digitales en todas las aulas.

e Aula de informatica.

e Carros de portatiles en el edificio principal y en la aula de PMAR y PDC.

e Se puede usar como recurso el teléfono del alumnado (Bring Your Own
Device).

109




EVALUACION

El equipo directivo sera el responsable de realizar una evaluacién del Plan de
Comunicacién, siendo aconsejable una a mediados del curso escolar y una en todo
caso a final de curso, incluyendo andlisis de resultado y propuestas de mejora.
Algunas maneras de evaluar los resultados del Plan podrian ser:
e Andlisis de visitas del blog del centro: analizar las visitas y su
ascenso/descenso.
e Numero de seguidores en RRSS: analizar qué porcentaje de la comunidad
escolar nos sigue, intentando aumentarlo progresivamente.
e Actividad de los seguidores: intentar que no sean seguidores pasivos,
incitar a la participacion, comentarios, compartir, etc.
e Cuestionarios de evaluacion entre las familias, bien a todas o a una
muestra al azar. Podemos usar para ello formularios online tipo Google
Docs o similar. Se incluirian preguntas sobre si son o no usuarios, qué
canales utilizan mas, cuales menos, qué tipo de informacién prefieren
recibir... Una vez recopilados estos datos, seria pertinente promover
propuestas de mejora en aquellos aspectos mas débiles, con el fin de
mejorar y actualizar nuestro Plan de Comunicacion.

Contenido

11.2. Organizacion y normas sobre entradas y salidas de alumnado al
Centro

1. Las puertas del centro se abrirdn con suficiente antelacién y se cerraran una
vez que toque la sirena a las 8:30.

2. El alumnado que llegue después de que las puertas se hayan cerrado y durante
la primera hora lectiva recogera en conserjeria un justificante parcial de falta
de asistencia que presentara cumplimentado ante jefatura de estudios o en su
defecto ante al directivo de guardia que actuara segln las instrucciones
recibidas por el Delegado Provincial de Educacion , que consisten en comunicar
dichas faltas a la Fiscalia de Proteccion de menores por si tal conducta fuera
constitutiva de abandono de las obligaciones paterno-filiales.

3. Se establecerd la hora de inicio de las clases y los alumnos que lleguen después
de que el profesor haya entrado a clase serdn sancionados con un retraso que
se anotard en la aplicacion Séneca.

4. No se permitira la presencia de alumnos o alumnas en clase si en la misma no
hay un profesor.

5. En los cambios de clase se cerraradn las puertas, los alumnos esperardn que
llegue el profesor siguiente o se trasladaran al aula que les corresponda.

6. Los cambios de clase se realizaran sin mediar periodo de descanso alguno; los
alumnos que lleguen después del profesor sin justificaciéon serdn apercibidos
con un retraso. Los profesores intentardn hacer el cambio de clase con toda la
celeridad que sea posible.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

11.

Se pasara lista con la aplicacién Séneca.

En el caso de que se lleve a cabo algun concurso como el de de “aula mas
limpia”, se indicara la puntuacion que se estime para el concurso.

Los alumnos se sentaran siempre en el mismo sitio, que sera adjudicado por su
tutor.

El alumnado que llegue al centro después de la primera hora lectiva se
presentard ante el equipo directivo que en vista del justificante presentado o
de las explicaciones dadas decidira si el alumno o alumna se incorpora a clase
inmediatamente, a la siguiente hora lectiva o permanece en el aula de
convivencia hasta el final de la hora.

Si en alguna ocasién no se pudiera entrar a la hora habitual porque una grave
incidencia (como la manipulacidn de las cerraduras) lo impidiera, el alumnado
esperara a que se solucione la incidencia y asumira la responsabilidad y las
consecuencias que se derivaran en caso de no entrar al centro. En todo caso, se
atenderd a las instrucciones de los miembros del Equipo directivo.

Serd considerado como falta muy grave y sancionado de manera ejemplar
cualquier hecho que impida la entrada normal al centro a su hora.

Si se viera afectada, por los hechos enumerados en el apartado anterior, una
actividad de evaluacion del alumnado, el profesor afectado lo comunicara a
Jefatura de estudios para que organice la realizacién de dicha actividad de
evaluacion en ese mismo dia y tendrd prioridad sobre las demas actividades
docentes.

El alumnado no podrd ausentarse del Centro durante el horario lectivo, salvo
causa justificada y siempre que lo autorice el equipo directivo. En cualquier
caso el alumnado saldra acompafiado por un familiar adulto que rellenara en el
documento de justificacion parcial de falta de asistencia.

Las faltas de asistencia producidas por salidas anticipadas del centro deben ser
justificadas por el procedimiento habitual.

La salida sin permiso del centro tendrd la consideracién de falta grave, la
misma consideracién tendran las faltas de asistencia del alumnado que llegue
al centro en el transporte escolar.

Todos los profesores tendran llaves de la entrada al centro, asi mismo como
llave maestra de las aulas. El resto de las llaves de aulas especiales (Ej.: musica,
idiomas, etc.) seran recogidas y devueltas en conserjeria. Las llaves de los
carritos de los ordenadores portatiles y los cuadros de luz para el uso de los
ordenadores de las aulas también seran solicitados en consejeria.

3. Derechos de las personas menores de edad al acceso y uso

seguro de Internet y las TIC.

Estan recogidos en el capitulo |, articulo 4 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 informaciéon y la
comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad.
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1.

a)

b)

c)

d)

e)
f)

g)

h)

2.

De acuerdo con la Convencidn de los Derechos del Nifio de las Naciones Unidas
y los demds derechos garantizados en el ordenamiento juridico, en el contexto
del acceso disfrutaran de los siguientes:

Derecho al uso y acceso a Internet y las TIC. Especialmente este derecho se
garantizard a las personas menores con discapacidad y aquéllas con mayores
dificultades de acceso y riesgo de exclusién social.

Derecho a recibir informacién sobre las medidas de seguridad vy
confidencialidad en el uso de Internet y las TIC, en la forma prevenida en el
articulo 8 del presente Decreto.

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

Derecho a la proteccidon contra la explotacién, la pornografia, el comercio
ilegal, los abusos y la violencia de todo tipo que se produzcan a través de
Internet y las TIC.

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

Derecho al esparcimiento, al ocio, a la diversién y al juego a través de Internet
y las TIC.

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

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

De acuerdo con los deberes y facultades que las leyes establecen, los padres y
madres, asi como las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad,
procurardn orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet
y las TIC, en aspectos tales como tiempos de utilizacion, pdginas que no se
deben visitar o informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de
protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

Contenidos inapropiados e ilicitos.

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 proteccién de las personas menores de edad v,
especialmente, en relaciéon con los siguientes:
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e Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.

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



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

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

11.4. Medidas de fomento del uso de Internet y las TIC

El sistema educativo andaluz fomentara el uso seguro de Internet y las TIC en la
practica educativa, asi como las medidas para el uso seguro de las mismas por
parte del alumnado de los centros docentes.

a)

Se promover3, a través de medidas de sensibilizacidn social, el buen uso de

Internet y las TIC entre las personas menores de edad, contribuyendo a generar
una cultura de auto-responsabilidad, que les permita beneficiarse de las ventajas
de su utilizacién, asi como advirtiendo sobre los riesgos inherentes a un uso
indiscriminado de los recursos.

Reglas de sequridad y proteccion

b)

c)

d)

f)

Proteccion del anonimato, de modo que los datos de caracter personal
relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacién de madres, padres o personas que ejerzan la tutoria, asi como,
de las personas o entidades que tengan atribuidas la guardia y custodia de
los menores.

Proteccién de la imagen de las personas menores, de forma que no hagan
uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor,
si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o personas que
ejerzan la tutoria, asi como de las personas o entidades que tengan
atribuidas la guardia y custodia de los menores.

Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromision
de terceras personas conectadas a la red.

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

Proteccién del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser,
entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa vy
fraudulenta, las compras sin permiso paterno o materno, conforme a lo
dispuesto en el articulo 8 de la Ley 34/2002, de 11 de julio.

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

Sistemas de filtrado.

1. El claustro de profesores propondrdan sistemas de filtrado, que bloqueen,
zonifiquen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en
Internet y TIC, y pondra a disposicidn de padres y madres, asi como de las
personas que ejerzan la tutoria, o con responsabilidad en la atencién y educacidn
de menores, centros docentes y centros de acceso publico a Internet, software
libre de filtrado de contenidos inapropiados.

2. La Consejeria con competencia en materia de TIC establecera los sistemas
de filtrado a través del sistema Guadalinex, si bien se promoveran recursos para su
aplicacién en otros entornos operativos mas comunes.

Otros instrumentos de seguridad.

a) Controlar el tiempo de utilizacion, y limitar el tiempo de conexidn a Internet
b) Control de entradas que permitan impedir el acceso a determinadas paginas
web con contenidos inapropiados e ilicitos.

c) Regular los servicios de Internet utilizables por cada persona usuaria en funcién
de su edad y su desarrollo evolutivo.

11.5. Normas de Uso de las Aulas TIC.

En el caso de que el centro que nos ocupa esté reconocido como centro TIC
(aula de informatica, carritos de portdtiles, pizarras digitales), serd necesario
establecer unas normas especificas para que el funcionamiento de las aulas y el
mantenimiento de las mismas se realice con eficacia. Para este caso se proponen
las siguientes normas que se van detallan a continuacién:

1. El profesorado asignara a cada alumno /a un equipo informatico, que se
anotard en el libro de registro.
2. Durante el tiempo de clase y a lo largo de todo el curso escolar, los

alumnos/as son los responsables de los desperfectos y deterioros que sucedan en
el equipo informatico y mobiliario asignado, asi como en el aula. Seglun se
contempla en el capitulo Il articulos 35 y 38 del Decreto 327/2010 de 13 de julio,
por el que se adoptan las correcciones de las conductas contrarias a las normas de
convivencia y las medidas disciplinarias por las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia. El alumno/alumna esta obligado a reparar el dafio causado en
las instalaciones, recursos materiales o documentos de los institutos de educacion
secundaria, sin perjuicio del deber de asumir el importe de otras reparaciones que
hubieran de efectuarse por los hechos objeto de correccidn y de la responsabilidad
civil del alumno o alumna o de sus padres, madres o representantes legales en los
términos previstos por la ley.
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3. Las aulas permaneceran cerradas y los alumnos/as esperaran en el pasillo
hasta la llegada del profesor. Tras finalizar la sesion, los alumnos/as deberan salir al

pasillo y el profesor cerrara el aula.

4, Cada alumno/a o grupo de alumnos/as deberd comprobar, al entrar en
clase, que el mobiliario y equipo informatico asignado se encuentra en buen

estado. En caso
responsable.

contrario deberd comunicar el desperfecto al profesor/a

5. Los alumnos/as no podran hacer uso del material informatico hasta que el
profesor/a se lo indique y deberan seguir en todo momento las indicaciones del
profesor/a.

6. Ningln alumno/a podra cambiar la configuracién del ordenador (fondo de
pantalla, iconos, etc.) o instalar programas no autorizados.

7. Queda prohibida la conexion a internet sin la autorizacion del profesor/a.

8. Sélo se podra almacenar informacion en la carpeta del usuario asignado. Se
recomienda el uso de Drive para el almacenamiento de la informacidn, trabajos,
etc.

9. Queda prohibido el almacenamiento de informacidn ilegal u ofensiva.

10. Queda prohibida expresamente la manipulacion no autorizada de otro
equipo distinto al asignado.

11. Al concluir la clase deberd asegurarse que los equipos estén correctamente

apagados, dejar el mobiliario y equipamiento debidamente recogido y limpiar las

mesas de trabajo.
12.

El alumnado puede traer como material escolar ratén y auriculares.

Sanciones derivadas del mal uso del material en aulas TIC

El mal uso del material de las aulas TIC requiere la adopcidn de medidas
sancionadoras especificas. Asi se proponen las siguientes:

1. Los alumnos/as responsables deberan reparar el dafio causado en las
instalaciones y recursos materiales, quedando estos dafios tipificados de la

siguiente forma:

DESPERFECTO SANCION
Pintada lavable Limpieza del desperfecto
Pintada indeleble o ralladura Abono 20€

Material informatico dafiado y/o sustraido

Reposicion del mismo o abono de
factura del uno nuevo

Desperfectos que necesiten
cualificado para su arreglo

personal

Abono de la factura

2. Se considerara responsables a los alumnos/as que usaron la mesa o equipo
informatico la hora anterior a la notificacién del dafo.

3. En el caso de que nadie se haga responsable del dafio producido; todas las
parejas de alumnos/as que hayan ocupado la mesa seran los responsables.
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4, En caso de que sea una mesa no asignada a ningun alumno, seran
responsables los grupos de alumnos/as que hayan ocupado la clase.

5. En caso de no cumplir la sancién impuesta (conducta que se considera
GRAVE), los alumnos/as responsables seran sancionados con expulsién del centro
durante el tiempo que determine la Comision de Convivencia del centro.

6. En caso de reiteracion de la falta (conducta que se considera GRAVE), los
alumnos/as responsables serdn sancionados con expulsion del centro durante el
tiempo que determine la Comisién de Convivencia del centro.

11.6. Uso del Centro por el alumnado.

Como en cualquier otro trabajo, las cuestiones de “orden y limpieza” son
esenciales en un centro educativo. Por ello es conveniente establecer una serie
de normas generales de uso y comportamiento en el instituto. Algunas normas
propuestas, son:

1. El alumnado dispondrd de un centro limpio y bien conservado y se
preocuparan de mantener la limpieza y el orden en todas las dependencias del
Centro.

2. El alumnado que ensucie o arroje papeles u otros objetos al suelo en las
aulas, pasillos, patio o zonas ajardinadas estara obligado a limpiar o recoger lo
arrojado inmediatamente

3. El alumnado que produzca desperfectos en el centro o en su mobiliario,
deberd reparar o correr con los gastos de reparacion vy, si procediera, asumira la
sancion que imponga el érgano competente.

4, Se tendra especial cuidado con las pertenencias y los trabajos individuales
o colectivos que se encuentren en un aula. En caso de desperfecto se actuara
segun el articulo anterior.

5. Para evitar el comportamiento escandaloso y la interferencia en aulas en
las que se estd dando clase, no se permitird salir a los alumnos del aula, salvo en
casos excepcionales y justificados. Los alumnos irdn al servicio en los cambios de
clase siempre con permiso del profesor y en el recreo. Cualquier comportamiento
indebido fuera del aula sera penalizado con un parte de incidencia por el profesor
gue lo presencie.

6. El alumnado, para facilitar el trabajo del personal de limpieza al término de
la jornada escolar en su aula ordinaria, dejara todas las mesas colocadas en orden,
y sobre éstas, las sillas, en caso contrario serd amonestado o apercibido en caso de
reiteracion.

7. La vestimenta del alumnado debe ser tal que no atente objetivamente
contra los derechos vy la sensibilidad de los demds y que no supone una muestra
evidente de mala educacién, inmoralidad o degradacion de la persona”.
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11.7. Pasillos y escaleras.

Entrando en lo particular, los espacios comunes precisan de normas mas
detalladas, mds especificas sobre su uso. Y los espacios comunes mas usados son
los pasillos y escaleras, para los que se proponen algunas normas como éstas:

1. El alumnado circulara por pasillos y escaleras de modo correcto. No son por
tanto admisibles las carreras, gritos, silbidos, ni sentarse en el suelo, pelearse
(incluso en broma) , escupir o producir ruidos.

2. En pasillos y escaleras se circulara preferentemente por la derecha y
obligatoriamente cuando exista personal circulando en ambos sentidos.

3. El alumnado se abstendrd de practicar juegos, individuales o colectivos,
gue dificulten o impidan la normal circulacién por los pasillos.

4, El alumnado no podra permanecer en los pasillos durante el horario
lectivo.

11.8. Material del alumnado.

Para la practica docente habitual, es imprescindible que los alumnos
aporten los materiales necesarios: libros, folios, pero también otros mas
especificos como instrumentos musicales, cartulina, maderas, u otros que se
precisen para las actividades programadas. El hecho de que algin alumno no
aporte los materiales necesarios, perjudica el normal desenvolvimiento de la
practica docente. Conviene, pues establecer algunas normas al respecto:

1. El alumnado acudird a clase con todos los materiales necesarios para el
trabajo, en caso contrario seran amonestados por el profesorado. La reiteracién de
esta circunstancia dard lugar, por parte del tutor/a al apercibimiento y a la
comunicacion con la familia.

2. El alumnado cuidara todo su material escolar, especialmente los libros de
texto que son propiedad del centro y podrd ser sancionado por el deterioro del
material escolar, ademas, el deterioro culpable o malintencionado, asi como el
extravio de los libros de texto supondrda la obligacién, por parte de los
representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o
extraviado.

3. El alumnado, al terminar la jornada diaria o al abandonar la clase, llevara
consigo todo su material. El centro no se hard responsable de la pérdida o
sustraccién de objetos en caso de incumplimiento de esta norma.
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11.9. Recreos

Los recreos constituyen un periodo de descanso necesario y beneficioso para el
mejor aprovechamiento de la practica docente. Pero también es un momento de la
jornada con una complejidad de funcionamiento propia que requiere el
establecimiento de sus normas particulares:

1. El alumnado tiene la obligacion de permanecer en el patio durante el
periodo de recreo.
2. En el caso de que las condiciones meteoroldgicas impidan la estancia en el

mismo, la jefatura de estudios o en su defecto el directivo de guardia arbitrara las
medidas oportunas.

3. Los alumnos, durante el recreo, no deben acceder al edificio principal, salvo
en los dias de lluvia que se les permitird permanecer en el vestibulo sin subir, en
ningun momento, a la planta superior.

4, El alumnado tendra especial cuidado en no arrojar desperdicios al suelo,
sino en los recipientes colocados al efecto.

5. El alumnado serd puntual en el momento de regresar al aula tras el periodo
de recreo y no podra demorar su llegada al aula entrando en el servicio.

6. El alumnado no podra acceder a los servicios con comida o bebida.

7. El alumnado dispone de 10 minutos para comerse el bocadillo antes de

acceder a la biblioteca, pasados los cuales se cerrara la cancela.

11.10.Servicios

Indiscutiblemente, el uso de los aseos es necesario durante la larga jornada
lectiva. Pero su uso también puede suponer una fuente de molestias y
conductas inapropiadas que hay que prevenir. Para ello se proponen las
siguientes pautas:

1. El alumnado solicitard al profesor, durante la sesién de clase, el permiso
para acudir al servicio. De ser concedido regresara lo antes posible.

2. El alumnado no podra solicitar acudir el servicio la hora siguiente al recreo.
3. Al alumnado que se oculte en los servicios u otras dependencias, durante

las horas de clase o el recreo se le impondra una medida disciplinaria por parte de
la jefatura de estudios.

4, Los aseos del patio solo se abren en la hora del recreo y serdn usados por el
alumnado de 32y 49,
5. El alumnado de 12 y 29 usaran los aseos de la planta baja del edificio

principal en la hora de recreo.
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11.Uso de teléfonos y aparatos de sonido e imagen.

La gran difusién de las nuevas tecnologias de la comunicacion y la imagen
en la sociedad actual han ocasionado la aparicion de problematicas en
nuestras aulas inexistentes e impensables hace sélo unos pocos afos.
Especialmente grave es su uso para grabar y distribuir agresiones entre
alumnos, practica que lamentablemente se ha extendido en los ultimos
tiempos. Por ello hay que adaptar las normas para contemplar también normas
para el uso de estos aparatos en el centro:

El alumnado no podra introducir en el centro teléfonos madviles o aparatos que
reproduzcan o graben imagenes o sonidos como se indica en la Instruccion 4
de diciembre de 2023 que prohibe el uso de méviles para alumnos de Infantil
y Primaria, y lo restringe significativamente en Secundaria, permitiendo su uso
sélo con fines educativos y bajo supervision del profesor.

Estd prohibido el uso de teléfonos mdviles durante la jornada escolar,
entendida ésta como el espacio de tiempo que incluye el horario lectivo,
tiempo de recreo y los periodos dedicados al desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares, salvo que esté expresamente previsto en el
proyecto educativo del centro para determinados momentos con fines
exclusivamente diddcticos y criterios pedagdgicos debidamente justificados,
teniendo en cuenta en todo caso la edad del alumnado, su maduracién y sus
caracteristicas psicoevolutivas.

Esta limitacion excluye el uso de estos dispositivos al alumnado que lo
requiera atendiendo a sus circunstancias personales que tendran que ser
debidamente acreditadas ante la direccion del centro por los representantes
legales del alumnado. Si las familias consideran que es necesario que lo tengan
dentro del centro deben firmar una autorizacién en Ipasen y deben saber que
su hijo/a debera depositarlo en conserjeria_en un bolsa tipo “Zip” que tenga
escrito su nombre, curso y modelo de teléfono mdvil. Los alumnos/as y
familias que opten por esta modalidad deben ser conscientes de que deben
llegar con tiempo suficiente para realizar el depdsito para entrar
puntualmente a clase.

Se puede hacer uso de los teléfonos moviles con fines pedagogicos y siempre
con la supervisidon del profesor/a. Para ello se avisara via Pasen a las familias
de que el alumnado puede traer su movil.

El profesorado que esté realizando las funciones del servicio de guardia
prestara especial atencidn y extremara la vigilancia durante los periodos de
cambios de clases y recreos.

El alumnado que sea sorprendido, por el profesorado, utilizando teléfonos
moviles o aparatos que reproduzcan o graben imdagenes o sonidos le sera
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retirado dicho aparato y serdn los padres quienes deban recogerlo en la
direccion del centro.

Medidas disciplinarias si se detecta el teléfono movil

e Suspension del derecho de asistencia clase entre 1 y 3 dias en cuanto se
detecte el teléfono movil ( aunque no esté haciendo uso del mismo, es
suficiente que esté en la mesa,bajo la repisa de la misma o debajo de
libros o cuadernos o sea visto en el recreo o algunos de los pasillos).

e Se considera falta grave si este se utiliza nuevamente y la medida
disciplinaria se considerara como grave por lo que pasa a la suspensiéon del
derecho de asistencia a clase entre 4 y 15 dias.

La retirada del dispositivo se deberda efectuar en las dependencias
administrativas del centro o en alguna otra de cualquier miembro del equipo
directivo en presencia de, al menos, dos miembros del mismo y solicitando al
alumnado que proceda a apagar el teléfono mavil. El teléfono mdévil retirado
serd depositado en el despacho de la direccién del centro que procedera a su
custodia hasta que sea devuelto a los representantes legales del alumnado
afectado.

Las correcciones que hayan de aplicarse al alumnado por el incumplimiento

de las normas de convivencia habran de tener un enfoque educativo vy
recuperador y deberan garantizar el respeto a los derechos del resto del
alumnado.

Si un/una alumno/a necesita realizar una llamada, lo comunicara al profesor/a,
quien tras valorar la situacion autorizara al alumno/a a acudir a Secretaria para
realizar la llamada. Las llamadas de caracter urgente serdn gratuitas, el resto
deberdn ser abonadas. Se consideran llamadas de caracter urgente las
relacionadas con malestar o enfermedad del alumnado y cualquier otra que el
equipo directivo considere de cdmo tal.

Si un alumno recibiera una llamada de cardcter urgente, el personal de
conserjeria, con el conocimiento del equipo directivo, transmitiran el mensaje
al alumno.



11.12.Asistencia a clase, puntualidad y justificacion de faltas.

Entre los elementos cldsicos de organizacién de la vida del centro estan los
relativos a la asistencia a clase, diaria y en tiempo. El control de la asistencia y la
puntualidad en las clases son primordiales para el buen funcionamiento de un
sistema basado en la regularidad horaria. Algunas propuestas a incluir en el
apartado correspondiente del ROF son:

1. El profesorado en cada hora pasara lista con la aplicacion Séneca donde
indicara si se trata de una ausencia ( justificada o injustificada) o un retraso.
2. El alumnado deberd, a través de sus padres o representantes, justificar

todas las faltas de asistencia al centro en un plazo no superior a dos dias desde la

reincorporacion. Para ello utilizaran el IPasen para justificar las faltas. O bien usar

el justificante de faltas de asistencia que se recoge en la conserjeria.

3. El alumnado que falte al centro menos del 25% de las horas lectivas en un
mes (normalmente cuatro dias) sin justificacién alguna sera apercibido por el
tutor.

4. Al alumnado que se retrase en tres ocasiones, sin justificacion alguna, en su
incorporacion a clase sera apercibido por el profesor/a, si se reitera la accion
se se le impondrda un parte disciplinario; sin perjuicio de las acciones
(actividades o tareas) que determine el profesorado afectado.

5.  Siun/a alumno/a tratara de incorporarse al aula pasados mas de 10 minutos
desde su inicio, sin justificacidn alguna, el profesorado responsable del grupo
podra solicitar la presencia del profesorado de guardia quien acompaiiara al
alumno/a a Jefatura de estudios, o en su defecto al directivo de guardia,
donde dara las explicaciones pertinentes antes de su reincorporacion al aula.

6. El alumnado que por cualquier motivo no participe en una actividad
extraescolar tendrd especial obligacidn de asistir al centro, si no lo hace y no
lo justifica, el/la tutor/a lo comunicara a la familia apercibiendo al alumno/a.

7. Las ausencias no justificadas no daran derecho, a repeticién de exdmenes o
controles, a retrasos en la entrega de trabajos o en la realizacién de tareas
o actividades.

8. El alumnado que desee hablar con algiin miembro del equipo directivo o
con la orientadora del centro lo comunicarda a cualquier miembro del
equipo docente (preferiblemente por escrito y en una pequefia nota)
quien a su vez lo comunicara al interesado/a.

9. Se considerard que existe una situacion de absentismo escolar cuando las
faltas de asistencia sin justificar al cabo de un mes sean veinticinco horas de
clases en Educacion Secundaria Obligatoria, o el equivalente al 25% de dias
lectivos o de horas de clase respectivamente.
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11.13.Pruebas orales y escritas.

La realizacion de pruebas orales y escritas sigue siendo una practica
habitual dentro del proceso de evaluacidn de los conocimientos adquiridos. Estas
pruebas, que ocupan un tiempo limitado y requieren la demostracién del manejo
de una serie de habilidades y conocimientos, precisan de un ambiente
especialmente cuidado en cuanto al comportamiento de todos los alumnos para
evitar perjudicar a los compafieros desconcentrandolos o perturbando su trabajo.
Por ello:

1. Cuando se realicen pruebas orales o escritas (exdmenes, controles,.....) el

alumnado se mantendra sentado en su sitio guardando la debida compostura

pudiendo realizar consultas al profesorado, sin molestar a los compafieros, cuando
le sea permitido.

2. Se considerard circunstancia que agrava la responsabilidad del alumnado las
conductas contrarias o gravemente perjudiciales a la convivencia realizadas
durante las pruebas mencionadas anteriormente, anadiendo a las
enumeradas en el articulo 32.1, Capitulo Il del Decreto 327/2010, de 13 de
julio. Es obligacion del alumno estudiar y esforzarse para conseguir el
maximo desarrollo, seglin sus habilidades, participar en las actividades
formativas y seguir las directrices del profesorado. Cualquier incumplimiento
se considerarda como conducta contraria a las normas de convivencia,
aplicandose las medidas del Plan de convivencia del centro.

El periodo de custodia de los exdmenes en el centro es al menos durante el
periodo de tramitacion del correspondiente procedimiento de reclamacién que
estd recogido en el Proyecto educativo en el documento de evaluacién punto 14.
Durante el periodo de tramitacion del procedimiento de reclamacidn recogido en
el Articulo 57. dela Orden de 15 de enero de 2021, debiendo tener en cuenta que
en el caso de que exista alguna reclamacién por parte algun progenitor o alumno,
seria recomendable conservar no solo el examen de dicho alumno, sino también
los del resto del alumnado, ya que podrian ser requeridos por parte de la
Administracién o por los Juzgados de lo Contencioso Administrativo, en el caso de
que la reclamacién llegara a éstos, en cuyo caso se deberian conservar hasta la
finalizaciéon del proceso.

Se recomienda que en el centro se custodie al menos durante dos afos.

11.14.Entrega de notas

Las familias seran informadas periddicamente de la evolucion escolar de sus
hijos e hijas, asi como la orientacién para su cooperaciéon en el proceso de
ensefianza aprendizaje.

La entrega de boletines se hard a través de la plataforma IPasen al finalizar
cada trimestre; sélo en el caso de que las familias lo soliciten se entregara en

papel.
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En el tercer trimestre se publicardn en el punto de recogida los boletines de
notas junto con los informes de las materias no superadas y el Consejo
Orientador.
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12. PROGRAMACIONES DIDACTICAS

° Las programaciones didacticas son instrumentos especificos de
planificacién, desarrollo y evaluacién de cada materia, médulo o, en su caso,
ambito del curriculo establecido por la normativa vigente. Se atendran a los
criterios generales recogidos en el proyecto educativo y tendran en cuenta las
necesidades y caracteristicas del alumnado. Seran elaboradas por los
departamentos de coordinacion didactica, de acuerdo con las directrices de las
areas de competencias, su aprobacion corresponderd al Claustro de Profesorado y
se podran actualizar o modificar, en su caso, tras los procesos de autoevaluacion a
que se refiere el articulo 29. del decreto 327/2010.

° Las programaciones didacticas incluirdn, al menos, los siguientes aspectos:

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

b) En el caso de la educacién secundaria obligatoria, referencia explicita acerca
de la contribucion de la materia a la adquisicién de las competencias basicas.

c) En el caso de la formacidn profesional inicial, deberan incluir las competencias
profesionales, personales y sociales que hayan de adquirirse.

d) La forma en que se incorporan los contenidos de cardcter transversal al
curriculo.

e) La metodologia que se va a aplicar.

f) Los procedimientos de evaluacién del alumnado vy los criterios de calificacion,
en consonancia con las orientaciones metodoldgicas establecidas.

g) Las medidas de atencion a la diversidad.

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

i) Las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con el curriculo
gue se proponen realizar por los departamentos de coordinacién didactica.

° Las programaciones didacticas de todas las materias incluirdn actividades
en las que el alumnado debera leer, escribir y expresarse de forma oral.
° Las programaciones diddcticas facilitaran la realizacién, por parte del

alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza
analoga que impliquen a varios departamentos de coordinacién didactica.

° Los institutos de educacion secundaria podran realizar programaciones
didacticas agrupando las materias de la educacién secundaria obligatoria en
ambitos, con objeto de contribuir a los principios que orientan el curriculo de esta
etapa educativa.

° El profesorado desarrollard su actividad docente de acuerdo con las
programaciones didacticas de las ensefianzas que imparta.
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° Las programaciones didacticas incluirdn actividades para potenciar el uso
de las nuevas tecnologias en el aula (medios informaticos y audiovisuales) como
instrumento didactico.

13. UTILIZACION DE LAS INSTALACIONES
Y MEDIOS DEL CENTRO.

13.1. Medios tecnologias de la informacion y la comunicacion (TIC)

Cada vez es mas frecuente la presencia de ordenadores en las aulas de
nuestros centros, y esta presencia resulta masiva si el centro estd dentro del
proyecto de centros TIC. Esto hace necesario plantear una serie de normas de uso
y mantenimiento de estos aparatos, para evitar su deterioro y permitir que el
mayor niumero posible de alumnos se beneficien de su uso:

Normas de uso de aulas con _ordenadores fijos.

1. Los ordenadores sdlo se encenderan por indicacién del profesor/a
responsable, y en ningdn momento podran estar funcionando sin el
consentimiento de éste.

2. Los alumnos/as deberdn hacer el uso del ordenador que el profesor/a les
indique oportunamente durante la clase, absteniéndose de darle otro uso
distinto al requerido en ese momento.

3. Los equipos deberan mantener la configuracién original de paneles, fondos,
etc. Que sdélo podran ser alterados en casos puntuales y siempre con
conocimiento del profesor/a responsable. Los tutores revisaran
periddicamente los ordenadores de su clase para comprobar el buen estado
de su configuracidn, arreglando, si pueden, las alteraciones leves, o buscando
ayuda ante las mads graves.

4. Se debe comprobar que todos los equipos a utilizar tienen conectados los

teclados y los ratones.

5. El profesor/a controlard que todos los ordenadores queden apagados y los
interruptores del cuadro de magnetotérmicos en su posicidn de desconexion
antes de salir del aula al terminar la clase, evitando de este modo que los
ordenadores estén encendidos en los cambios de clase.

Normas de uso de los ordenadores portdtiles.

Los carritos de portdtiles del centro se ubicaran en lugares que garanticen su
seguridad y favorezcan su accesibilidad. Procedimiento de uso del aula TIC:

1. Preparar la actividad a desarrollar previamente al dia de uso en el aula

2. Recoger la llave del carrito en la conserjeria.
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10.

11.

12.

13.
14.

Al finalizar la sesidn se indicara a los alumnos que apaguen sus equipos
correctamente.

Para la utilizacion de los carritos habra que articular un sistema de solicitud y
asignacidon, como podria ser apuntarse previamente en un cuadrante
colocado en el carrito.

Se podrd utilizar sélo un carrito por profesor/a.

Las llaves de los carritos es importante devolverlas al terminar.

Asignar de forma estricta un portatil a un alumno [si es un grupo que lo
permita (16 o menos alumnos) o una pareja de alumnos], y que de forma
preferente siempre utilicen este equipo, anotandose en el cuadernillo de uso
de los portatiles de dicho carrito el correspondiente nombre del alumno/ay
numero de portatil asignado y se debe indicar incidencias si las hubiera.

Los equipos se deben apagar antes de ser guardados en los carritos.

Los equipos se dejaran conectados a sus cargadores y colocados
correctamente en su bandeja asignada.

No se dejara nunca a los alumnos solos con los equipos.

El profesor y, si lo cree conveniente, un alumno responsable, transportaran el
carro al aula. Se tendra especial cuidado en realizar desplazamientos suaves
y lentos.

Para poder acceder a Internet o al servidor de contenidos es necesario tener
activada la conexién inaldmbrica del portatil.

Al finalizar la clase se apagara el portatil correctamente.

De nuevo se llevard el carrito a su ubicacién inicial entre el profesor y el
alumno responsable.

Cuidado y limpieza del mobiliario y equipos informdticos.

1.

El alumnado es responsable del estado de su equipo informatico vy

mobiliario, velando por su limpieza y buena conservacion.

2.

Al final de cada trimestre se procedera a una revision y limpieza de mesas,

sillas y ordenadores.

Contenido
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13.2. Biblioteca del centro

La biblioteca escolar proporciona informacion e ideas que son
fundamentales para desenvolverse con éxito en nuestra sociedad contemporanea,
basada en la informacién y el conocimiento. Proporciona a los alumnos
competencias para el aprendizaje a lo largo de toda su vida y contribuye a
desarrollar su imaginacion, permitiéndoles que se conduzcan en la vida como
ciudadanos responsables.

La biblioteca escolar ofrece servicios de aprendizaje, libros y otros recursos
gue permiten a todos los miembros de la comunidad escolar forjarse un
pensamiento critico y utilizar eficazmente la informacién en cualquier formato y
medio de comunicacién. Las bibliotecas escolares estdn conectadas con la vasta
red de bibliotecas e informacién, de acuerdo con los principios del Manifiesto de la
UNESCO sobre la Biblioteca Publica.

El personal de la biblioteca ayuda a utilizar los libros y otras fuentes de
informacion, desde los relatos literarios hasta los documentos plasmados en todo
tipo de soportes (impresos, electrénicos u otros) y accesibles directamente o a
distancia. Estos materiales complementan y enriquecen los libros de texto, asi
como los materiales y métodos pedagdgicos

OBIJETIVOS.
La biblioteca escolar es parte integrante del proceso educativo.

Los objetivos enumerados a continuacion son fundamentales para
desarrollar los conocimientos basicos, los rudimentos en materia de informacion,
la ensefanza, el aprendizaje y la cultura, y representan los servicios esenciales de
toda biblioteca escolar:

° respaldar y realizar los objetivos del proyecto educativo del centro escolar y
del plan de estudios;

° inculcar y fomentar en los nifios el habito y el placer de la lectura, el
aprendizaje y la utilizacidn de las bibliotecas a lo largo de toda su vida;

° ofrecer oportunidades para realizar experiencias de creacién y utilizacidén
de informacidén a fin de adquirir conocimientos, comprender, desarrollar la
imaginacién y entretenerse;

° prestar apoyo a todos los alumnos para la adquisicién y aplicacion de
capacidades que permitan evaluar y utilizar la informacién, independientemente
de su soporte, formato o medio de difusidn, teniendo en cuenta la sensibilidad a
las formas de comunicacidn que existan en la comunidad;
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facilitar el acceso a los recursos y posibilidades locales, regionales,

nacionales y mundiales para que los alumnos tengan contacto con ideas,
experiencias y opiniones varias;

organizar actividades que estimulen la concienciacidn y la sensibilizacidn en

el plano cultural y social;

trabajar con el alumnado, el profesorado, la administracién y las familias

para realizar el proyecto educativo del centro escolar; proclamar la idea de que la
libertad intelectual y el acceso a la informacién son fundamentales para ejercer la
ciudadania y participar en una democracia con eficiencia y responsabilidad;

fomentar la lectura y promover los recursos y servicios de la biblioteca

escolar dentro y fuera del conjunto de la comunidad escolar.

FUNCIONAMIENTO.

Material de la biblioteca.

Todo el material bibliografico y audiovisual recibido en el Centro (salvo

muestras de libros de textos especificos de cada departamento), serd inventariado

en

biblioteca. El coordinador o coordinadora de biblioteca expondra

periddicamente un listado del material recibido.

Normas de uso de la biblioteca.
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El horario de apertura de la biblioteca es de 11:30 a 12:00, hora del recreo,
siendo necesario que el alumnado espere en la puerta hasta que llegue el
profesor de guardia.
Las puertas estaran abiertas para la entrada durante los 10 primeros
minutos y que después nadie pueda entrar o salir de la misma hasta que
termine la hora.
La biblioteca es un lugar de lectura y trabajo, mantener silencio es condicion
indispensable.
En la biblioteca no se podran cumplir de ningin modo sanciones por
conductas inadecuadas.
Todo miembro de la comunidad educativa debera hacer un uso adecuado de
las instalaciones. Pudiendo usarla a cualquier hora como instrumento de
trabajo por su valor pedagdgico.
Internet sélo se usara para trabajos de investigacion enciclopédicos.

Se realizara servicio de préstamos siempre que se esté en posesion del
carné de biblioteca.
El plazo de préstamo sera de quince dias prorrogables siempre que otra
persona no haya solicitado ese libro. La demora injustificada supondra la
pérdida del derecho al servicio de préstamos.

La responsabilidad del material mientras esté en servicio de préstamos sera
de la persona que lo use.
El alumnado que no devuelva, extravie o estropee alguno de los libros
prestados por la Biblioteca del Instituto, debera comprar un ejemplar del



mismo o0 en su caso abonar el importe integro del mismo, perdiendo el
derecho de préstamo hasta que no cumpla dicho requisito.

) El alumnado que no mantenga el comportamiento debido en las
instalaciones de la Biblioteca podra ser expulsado de la misma por el
profesorado encargado, ademas de poder ser sancionados segun las
normas de convivencia expresadas en el ROF del Centro.

e (Cada dia hay un profesor o profesora responsable de abrir la biblioteca
durante el recreo. El personal docente sera designado de entre el
profesorado del servicio de guardia de recreo que forma parte de los
miembros del equipo de apoyo de la biblioteca.

No se permitira la entrada de ningun tipo de bebida ni de alimentos.

Esta prohibido pintar, subrayar o dibujar en los libros.

No ensuciar los libros, tratarlos adecuadamente procurando que estén en
perfecto estado.

Cuidar y mantener limpia la biblioteca: libros, mobiliario ...

El alumnado puede estar en la biblioteca con libros de texto, libretas u otro
material para estudiar.

e Las sillas y las mesas deben quedar ordenadas y recogidas en su lugar al
terminar la sesion.

Dejar las mochilas en la entrada después de coger el material de trabajo.

EL ALUMNADO QUE HAGA MAL USO DE LA BIBLIOTECA MOLESTANDO
A AQUELLOS COMPANEROS O COMPANERAS QUE QUIERAN
TRABAJAR PUEDEN SER EXPULSADOS DE LA MISMA POR EL
PROFESORADO ENCARGADO.

e Se penalizara con un dia sin retirar libros por cada dia de retraso en la
devolucion.

13.3. Taller de tecnologia

o NORMAS DE HIGIENE Y SEGURIDAD EN EL TALLER DE TECNOLOGIA

Los talleres de Tecnologia son lugares especiales. Los trabajos que alli
realizamos son distintos a los trabajos que realizamos en otras aulas del instituto.
Son necesarias otras normas de convivencia y de comportamiento, algo mas
exigentes. Estas normas no estdn pensadas para fastidiarnos, sino que sirven para:

° Proteger a los compafieros y a nosotros mismos de accidentes.
. Conservar el material que usamos en buen estado.
° Trabajar adecuadamente, organizadamente, con orden.

ES MUY IMPORTANTE: A veces pensamos que los accidentes ocurren solos.
ESO NO ES VERDAD. Suelen ocurrir porque alguien, por descuido, por jugar, o
porque no lo ha pensado bien, hace lo que no debe hacer en el momento mas
inoportuno.

También las normas estan para proteger y conservar adecuadamente el
material que tenemos en el taller. A veces ese material es delicado y muchas veces
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vale un dinero que no siempre el instituto puede disponer de él. Adema3s, todas las
herramientas y utensilios no estdn para ser destrozados sino para ser usados.

En un taller todos debemos hacer sélo lo que nos mandan en el momento

gue debemos hacerlo. Si no es asi solemos molestar a los demads, y a veces,
molestar a los demds puede resultar peligroso.

Normas organizativas de los grupos.

1. Miembros de cada grupo. 4,5 6 6. Lo ideal 3.
2. Cada alumna/o tiene una funcidn especifica dentro del grupo:
° Encargado de herramientas: Cuando entra en clase debe supervisar el

panel. Si nota que falta alguna herramienta o utensilio del panel debe especificarlo
en la parte de herramientas. El recoge las herramientas cuando ha terminado y las
coloca en su sitio, y por ultimo firma el parte de control de herramientas. Si falta
una herramienta del panel, el grupo responsable es el ultimo que no ha registrado
la pérdida de dicha herramienta.

° Encargado de documentos: Debe guardar la documentacién del grupo en
el sitio o carpeta estipulado para ello y sacarla cuando se necesite.
° Encargado de proyectos: Guarda el trabajo del grupo en el almacén y lo

recoge al principio de clase. Son las Unicas personas que acceden al almacén. Si
otra persona accede al mismo es motivo de sancidn.

° Encargados de limpieza: los restantes miembros del grupo son los
encargados de la limpieza de la mesa del taller, el tornillo de banco, de guardar
maderas, de guardar las herramientas que no son del panel, de guardar tornillos,
tuercas, etc.

1. Se recoge unos 5 minutos antes del toque del timbre. Si un grupo no
termina de recoger a tiempo, no podra salir de clase hasta que complete la
recogida de material. Si por cualquier motivo el timbre suena y no se ha recogido,
nadie sale de clase hasta que se termina de recoger, sea la clase que sea que se dé
después y tengan lo que tengan, o si es a Ultima hora. La idea es: hasta que no se
recoge no se sale.

2. Todos los miembros de un grupo cada semana, por turno, es responsable
de limpiar el taller. Sélo es necesario barrerlo un poco. El grupo entero debe
cumplir este cometido aunque los demas miembros de la clase estén saliendo. Si
algin miembro no realiza esta funcidn el profesor puede poner notas negativas
gue contardn en la evaluacion.
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Normas de uso del taller

1. SEGURIDAD.

- Todos los ocupantes realizaran sus actividades de manera que no se ponga
en peligro ni la integridad fisica propia ni la de los demas.

- Se utilizardn siempre los equipos de proteccién individual necesarios
(guantes, gafas, etc.) asi como las pantallas o elementos de proteccién en
maquinas y herramientas.

- Si alguien observa que algun tipo de herramienta, maquina o instalacidon
tiene alguna anomalia, tiene obligacidon de comunicarlo al profesor.

- En ningln caso se jugard en el aula taller con herramientas, materiales ni
con ningun tipo de objetos que puedan poner en peligro la integridad fisica de
ningun alumno/a.

2.- ORDEN.

° El alumnado sélo estd autorizado para utilizar las herramientas, maquinas y
materiales que el profesor indique.

° Para la realizacion de proyectos o practicas, se realizardn grupos de
alumnos.

° Los trabajos en el aula taller se realizaran en las zonas habilitadas para ello,
respetando los espacios por seguridad.

° Los alumnos no pueden tocar los trabajos ni el material de otro alumnado.
3.- LIMPIEZA.

° Cada grupo, o alumno se responsabilizard de recoger su puesto de trabajo,
asi como de limpiar los restos que pudiese haber originado.

° Las tareas de limpieza dentro del grupo se realizaran por turnos rotativos.

° Si las actividades son individuales, cada uno se limpiara lo suyo.

° Ademas el taller sera limpiado por los servicios de limpieza del Centro. A

este fin y si es necesario, todos los ocupantes subiran a la mesa su asiento.

4.- MEDIO AMBIENTE.
En la utilizacion de materiales se seguira la regla de las 3 RE:

° 12 REDUCIR la cantidad a emplear si es posible.
° 22 REUTILIZAR materiales ya utilizados si sirven.
° 32 RECICLAR si se prevé que podra utilizarse en un futuro.

El alumnado debe conocer y cumplir las normas de convivencia del taller de
tecnologia.
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Normas de higiene

1. Mantén tus manos limpias y secas.

2. Para evitar enganchones con las maquinas, usa ropa comoda y no demasiado
ancha, lleva el pelo recogido y no te pongas collares ni anillos.

3. Limpia y mantén ordenados los utiles y las herramientas durante el proceso

de trabajo, retirando y colocando los utensilios que no estés utilizando en
ese momento. Procura que no se caigan al suelo.
4, No hagas ruidos innecesarios ni hables alto: el ruido desconcentra.

5. Ordena el lugar de trabajo cuando termines la tarea:

a. Coloca las herramientas, utiles, materiales y trabajos en el lugar
correspondiente (panel de herramientas, armarios, estanterias, etc.).

b. Limpia las mesas de trabajo, bancos, etc., y barre el suelo.

Normas de seguridad
En general debes cumplir las siguientes normas:

1. Consulta a tu profesor o profesora cualquier duda que tengas.

2. Si sufres cualquier lesion (corte, quemadura, proyeccion de virutas en los
0jos...), acude inmediatamente a tu profesor o profesora para que te atienda.

3. Ahorra material y cuida las herramientas.

4, cumple las normas de higiene y de seguridad

Respecto al aula

1. Aprende la organizacidn interna del taller, asi como la ubicaciéon delas
entradas y la localizacién de los elementos de seguridad: extintores y cuadro de
protecciones.

2. Respeta la sefalizacién. Existen cuatro tipos de sefiales: de prohibicién, de
peligro, de obligacién y de auxilio.

Respeto a la tarea

1. Ten siempre una tarea especifica que cumplir. Evita descuidos y bromas, no
te distraigas y no molestes a tus companeros cuando estén trabajando.

2. Debes estar en buenas condiciones fisicas y psiquicas (haber comido
suficientemente y haber dormido el tiempo adecuado).

3. Aprende el funcionamiento de cada herramienta antes de manejarla. Si es
necesario, pregunta primero.

4, Emplea los elementos de proteccién adecuados siempre que sea oportuno.

Contenido
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13.4. Laboratorio

Normas del laboratorio

N =

o

14.
15.
16.
17.
18.
19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.
27.

28.
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Prohibido comer, beber, fumar o maquillarse.
Prohibido guardar alimentos en el laboratorio.
Se debe vestir con mangas largas, zapatos cerrados, evitar el uso de
colgantes y llevar el pelo recogido.
Hay que mantener el orden y la limpieza.
Cada persona es responsable de su zona y de los lugares comunes.
Toda préctica con gases inflamables y con sustancias que desprendan
vapores debe realizarse en un lugar abierto y lejos de fuentes de ignicion.
Se deben utilizar guantes APROPIADOS para cada tipo de sustancia.
No se deben tocar con guantes sucios los objetos del laboratorio.
No se debe pipetear con la boca.
Prohibido correr en el laboratorio.
Proteger los ojos y la cara de salpicaduras.
Utilizar gafas de seguridad cuando las condiciones lo exijan.
Cuidado con las lentes de contacto y los gases que se pueden provocar en las
reacciones quimicas.
No se deben bloquear las dos puertas de salidas.
Todos los productos quimicos peligrosos deben estar etiquetados.
No se permitiran instalaciones eléctricas precarias o provisorias.
Se debera usar mascarillas cuando exista riesgo de vapores, polvos, etc...
El material de vidrio roto no se depositara en los residuos comunes.
No se reutilizan los envases de los distintos productos quimicos. Estos
envases se almacenardn en un sitio adecuado.
Cualquier tipo de trasvase de productos quimicos sera supervisado por el
profesor o profesora, manteniendo el ambiente ventilado. El alumnado no
sacard, en ningun caso, los productos quimicos del armario.
Al almacenar sustancias quimicas, hay que tener presente Ila
incompatibilidad entre algunas de ellas.
Cuando se terminen de utilizar los productos quimicos se guardaran
inmediatamente en su lugar correspondiente. Nunca se quedaran ni
productos quimicos ni materiales en las mesas.
La puerta del armario de productos quimicos debe estar cerrada con llave
cuando el alumnado esta en el laboratorio.
Se debe ventilar el armario cuando no se encuentre personal en el
laboratorio, por las tardes y los fines de semana.
En el laboratorio hay un botiquin que debe estar senalizado. Igual ocurre con
el extintor, y las salidas de emergencias.
Ante cualquier anomalia se informara urgentemente al profesor o profesora.
En la puerta de la entrada existe un listin telefénico y las normas de
seguridad.
Debe conocerse la localizacion del extintor y la existencia de las dos puertas.



Teléfonos de interés

En el ROF se deberia incluir una relacién de teléfonos de interés para
poderlos consultar rapidamente en caso de urgencia. Esta relacion deberia estar
visible en el laboratorio. Una lista aproximada seria:

° Policialocal..........cccoeinennen. 630011784
° Guardiacivil........c.ooiiin 954016014
° Salud responde.................... 902505060
° Emergencias....................... 112

° Bomberos..........ooiiiiiiiiiiins 085

° Centro de salud (estepa)...... ......955912744
° Emergencias sanitarias......... o6l

Instalaciones Generales Adecuadas:

La temperatura ideal para trabajar es de 20 2C por ello, en invierno es
adecuado dejar los radiadores encendidos, ya que al estar desconectados se puede
llegar a 62C, temperatura excesivamente baja, tanto para trabajar como para el
desarrollo de determinados experimentos.

Limpieza de Piletas:
Las piletas deben estar despejadas, evitando la aglomeraciéon de material,
tanto para facilitar el trabajo, como para actuar en caso de accidente.

Distribucion de mesas de trabajo:
Las mesas de trabajo se distribuirdn en funcién del nimero de alumnos que
haya, una buena forma de trabajar en laboratorio es en grupos de 4.

Normas generales de seguridad:
Periddicamente se deben revisar los elementos de proteccion.

Normas de seguridad en las instalaciones:
Se revisara el estado y el buen funcionamiento de puertas, instalacion
eléctrica, extintores, lavaojos y duchas, si existen, etc.

Prevencion y extincion e incendios:

Los incendios son los accidentes mds frecuentes. Para prevenirlos:
mantener la temperatura dentro de los limites habituales, y de deber pensar en las
ausencias de fines de semana, festivos, vacaciones. Evitar que los productos
inflamables este cerca de fuentes de calor, como estufas, hornillos, radiadores...
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Extincion:

Los extintores de CO2 son los mas idéneos. En el caso de que el fuego no se
extinga rapidamente, debe ser evacuado el laboratorio segliin un plan previamente
ensayado, y a ser posible se debe cortar la electricidad y el gas. Se evitaran las
corrientes de aire y se avisard inmediatamente a los bomberos. El plan de
evacuacion forma parte del plan de centro.

Clasificacion de peligrosidad:

Actuaciones adecuadas en caso de accidente: Primeros auxilios.

Los accidentes mas frecuentes en el laboratorio son las heridas de
guemaduras y los derivados de la utilizacién de productos quimicos, como
corrosiones en la piel, corrosiones en los ojos y envenenamiento.

Naturalmente la primera actuacion en caso de accidente sera el
requerimiento de urgente de atencidn médica, indicando cuantos detalles
concierne al mismo, y si se trata de una agresidn quimica, mostrarle, si es posible,
la etiqueta del producto causante. Sélo en casos en que la asistencia del
facultativo no sea inmediata, podrdn seguirse las instrucciones descritas a
continuacién y en concepto de primeros auxilios, tras los cuales serd necesaria la
asistencia médica.

En el botiquin se puede encontrar el numero de teléfono del Instituto
Nacional de Toxicologia 912219327 o 912323366, donde nos podran aconsejar
sobre la actuacidn a seguir ante un caso de intoxicacion.

Ademds es imprescindible la presencia de un botiquin debidamente
equipado. Este debe contar con; analgésicos, vendas, tiritas, gasas estériles,
esparadrapo, algoddn, bicarbonato de sodio, linimento éleo-calcareo, pomada de
acido tanico o pomada Avril, magnesio sulfato 7 hidrato, acido acético, amonio
hidréxido, potasio permanganado, antidoto universal (carbén activo dos partes,
magnesio oxido una parte y acido tanico una parte), pinzas, tijeras de punta
redondeada y pera de goma.

Actuaciones adecuadas mds frecuentes:

- En las heridas que provocan pequeifias hemorragias: Se lava la herida con
agua y jabon. Se aplica sobre la herida una gasa estéril, haciendo presién durante
unos 10 minutos. Se retira la presién lentamente y se venda. Se recuesta a la
persona con la parte lesionada por encima del nivel del corazén. Al cesar la
hemorragia, retirar la venda y el apésito, limpiar la herida con un antiséptico,
volver a poner una gasa estéril y vendar de nuevo.

- Heridas con abundante hemorragia: Se pone una gasa y se presiona
mientras se lleva a la persona a un centro de urgencias.

- En el ingreso de cuerpos extraios:

. En el ojo: Evitar frotar el ojo. Sentar a la persona con la cabeza inclinada
hacia atras. Localizar el cuerpo extrafio abriéndole los parpados y haciendo que
mueva el ojo. Tratar de quitarlo con el pico mojado de una gasa estéril. Si no se
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consigue quitarlo, irrigar el ojo con agua. Si de esta forma tampoco se consigue
eliminar, no conviene volver a intentarlo, hay que cubrir el ojo con gasa e ir al
médico.

. En el oido: No conviene intentar su extraccién a menos que el objeto esté
claramente a la vista, y contemos con pinzas adecuadas. En caso contrario ir al
médico.

. En la nariz: La actuacidn es la misma que en el caso anterior. Conviene
tranquilizar a la persona y recordarle que puede respirar por la boca.

- En el caso de pequeilas quemaduras: enfriar la zona afectada con agua fria
unos diez minutos. La ropa sélo se quitara si esta impregnada en alguna sustancia
como 4acido, alcohol, aceite, etc. La ropa quemada sélo no se quita por si hay piel
adherida a ella. No romper las ampollas que se puedan haber formado. Tapar con
una gasa estéril la zona quemada.

- En el caso de quemaduras extensas o causadas por electricidad. Hay que
llevar a la persona al hospital con la zona afectada debidamente cubierta para
evitar infecciones.

- En el caso de producirse corrosiones en la piel.

0 Por acidos: Cortar lo mas rapidamente posible la ropa empapada por el
acido. Echar abundante agua a la parte afectada. Neutralizar la acidez de la piel
con sodio bicarbonato durante 15 o 20 minutos. Quitar el exceso de pasta, secary
cubrir la piel con linimento 6leo-calcareo o similar.

0 Por acido fluorhidrico: frotar inmediatamente la piel con agua hasta que la
blancura desaparezca. (prestar atencidn particular a la piel debajo de las uias)
Después, efectuar una inmersiéon de la parte afectada o tratar con compresas
empapadas de magnesio sulfato 7-hidrato solucién saturada enfriada con hielo,
durante un minimo de 30 minutos. Si el médico no ha llegado aun, apliquese
cantidad abundante de una pasta preparada con magnesio 6xido y glicerina.

0 Por alcalis: Aplicar agua abundante y aclarar con acido boérico saturada o
acido acético solucidn al 1%. Secar. Cubrir la parte afectada con pomada de acido
tanico.

0 Por halégenos: Echarse inmediatamente un chorro de amonio hidréxido al
0,1%. Secar. Espolvorear con sulfamida en polvo y vendar.
0 Por otros productos quimicos: Echar agua abundante en la parte afectada

y lavar bien con agua vy jabon.

- En el caso de producirse corrosiones en los ojos:

0 Por acidos y por halégenos: Inmediatamente después del accidente irrigar
los dos ojos con grandes cantidades de agua templada a ser posible, bien a chorro
o con ayuda de una pesa de goma grande. Mantener los ojos abiertos. Si es
necesario, cogiendo los parpados y estirandolos hacia el exterior, manteniéndolos
separados de tal modo que el agua penetre debajo de los parpados. Continuar con
la irrigacién por lo menos durante 15 minutos. A continuacién lavar los ojos con
sodio bicarbonato solucion al 1% con ayuda de la bafiera ocular, renovando la
solucién un par o tres de veces, dejando por ultimo en contacto durante cinco
minutos. Finalmente, verter en cada ojo una gota de aceite de oliva puro.

0 Por alcalis: Inmediatamente después del accidente irrigar los dos ojos con
grandes cantidades de agua templada a ser posible, bien a chorro o con ayuda de
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una pera de goma grande. Lavar los ojos con acido bdrico solucién al 1% con
ayuda de una bafera ocular. Finalmente verter en cada ojo una gota de aceite de
oliva puro.
- En el caso de ingestion de productos quimicos.

Antes de cualquier actuacion concreta:

o Requerimiento urgente de atencion médica

o Retirar el agente nocivo del contacto con el paciente

o Si el paciente se encuentra inconsciente, ponerlo en posicion inclinada, con
la cabeza de lado y sacarle la lengua hacia delante.

o No darle a ingerir nada por la boca ni inducirlo al vomito

o Mantenerlo caliente (taparlo con una manta)

o Si el paciente esta consciente, mantenerlo caliente (taparlo con una manta)
y recostado.

o Estar preparado para practicar la respiracién artificial boca a boca.

o No dejarlo jamas solo.

o No dar bebidas alcohdlicas sin conocer la identidad del veneno. En la
mayoria de las ocasiones el alcohol aumenta la absorcién de algunos venenos.

o Obtener atencidon médica tan pronto como sea posible.

o} Llamar al Instituto Nacional de Toxicologia para recibir instrucciones.
Mientras tanto se puede actuar de la siguiente forma:

. Acidos corrosivos: No provocar el vémito. No dar a ingerir sodio carbonato

ni bicarbonato. Administrar lechada de magnesia en grandes cantidades.
Administrar grandes cantidades de leche o claras de huevo batidas con agua.

. Alcalis corrosivos: No provocar jamas el vémito Administrar abundantes
tragos de acido acético solucion al 1%. Administrar grandes cantidades de leche o
claras de huevo batidas con agua.

. Alcohol metilico (metanol): Administrar de 2 a 4 vasos de agua
inmediatamente. Provocar el vomito introduciendo los dedos en la boca del
paciente hasta tocarle la campanilla. A cada vomito darle trago de agua salada
templada (una cucharada sopera de sal por vaso) Repetir hasta que el vdmito sea
claro. Sies posible guardar una muestra de los vémitos. Finalmente administrar un
vaso de agua con dos cucharadas soperas de sodio bicarbonato.

. Fenoles, Cresoles: Administrar un vaso de agua templada con una
cucharada sopera de sal. Provocar el vomito introduciendo los dedos en la boca
del paciente hasta tocarle la campanilla. A cada vomito darle abundantes tragos de
agua salada templada. Administrar grandes cantidades de leche o claras de huevo
batidas con agua. No dar aceites ni alcohol.

. Formaldehido (Formol): Administrar un vaso lleno de agua que contenga
una cucharada sopera colmada con amoniaco acetato. Provocar el vomito con
grandes cantidades de agua templada con sal. Repetir tres veces. Administrar
leche o huevos crudos. Cuando se trata de productos con metales como mercurio,
cadmio, plomo, bromo, antimonio...Administrar de dos a cuatro vasos de agua
inmediatamente. Provocar el vémito darle abundantes tragos de agua salada
templada. A cada vomito repetir hasta que el vomito salga claro. Si es posible,
guarda muestra de los vomitos. Administrar 15 g. de antidoto universal (Carbdn
activo dos partes, magnesio oxido una parte, acido tanico una parte) en medio
vaso de agua templada.
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- En el caso de inhalacion de productos quimicos: Llevar al paciente al aire
fresco inmediatamente. Obtener atencién médica tan pronto como sea posible. Al
primer sintoma de dificultad respiratorio, iniciar la respiracion artificial boca a
boca. El oxigeno debe ser administrado solamente por personal entrenado.
Continuar la respiracion artificial boca a boca hasta que el médico lo aconseje.
Tratar de identificar el vapor venenoso. Si se trata de cloro, hidrégeno sulfuro,
hidrégeno cianuro, fosgeno y otros gases durante el tiempo del rescate del
accidentado. Si la mdscara disponible no es la apropiada, el rescatador debe
contener la respiracion durante todo el tiempo que esté en contacto con los
vapores venenosos.

Conclusion de como trabajar en el laboratorio:

La idea de trabajar en el laboratorio de Ciencias Naturales es atractiva,
tanto para el alumnado, para los que puede ser un elemento motivador
extraordinario, como para el profesorado, que puede encontrar una forma muy util
de poner en contacto al alumnado con el método cientifico. Y de este modo
encontrar en el laboratorio un complemento ideal a las lecciones impartidas en las
clases ordinarias.

Ademas los contenidos relativos a destrezas, habilidades y actitudes
relacionadas con el método experimental, se incorporan de manera natural en
este entorno.

No se debe olvidar que las actividades que se realizan en el laboratorio
estan sometidas a determinados riesgos, que pueden venir de la manipulacién de
sustancias téxicas o nocivas, del manejo de ejemplares vivos o del contacto con
materiales biolégicos de riesgo. Por ello, es absolutamente necesario conocer
estos riesgos, informar adecuadamente al alumnado y entrenarles en un modelo
de trabajo seguro para minimizarlos. De todos modos, indicar que aquellas
practicas que puedan resultar peligrosas deben ser excluidas del trabajo del
alumnado.

13.5. Aula de bilingiie

Uno de los proyectos que mas se ha impulsado desde la administracién de
educacién ha sido el bilingliismo. Muchos centros se han unido a él y cuentan con
una dotacion especial para este aspecto educativo. Se detallan a continuacién una
serie de normas de organizacion y funcionamiento especificas para el caso de que
el centro sea un centro bilingle.

Uso del aula de idiomas

El aula de idiomas juega un papel muy importante en nuestro centro por
tratarse éste de un centro bilinglie. Esta aula contribuye a una mejor aceptaciény
adquisicion de los idiomas (inglés y francés) por parte de los alumnos ya que crea
un entorno definido donde practicar y donde encontrar todas las herramientas
necesarias para facilitar el aprendizaje. Por parte del profesorado, esta aula se
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convierte en una herramienta eficaz en sus clases por estar equipada de manera
excelente y por todos los recursos que ofrece.

Comienzo de la clase

El aula debera permanecer cerrada y los alumnos esperaran en el pasillo
hasta la llegada del profesor. Tras finalizar la sesion, deberdn salir al pasillo y el
profesor debera cerrar el aula. El alumnado “nunca” debe quedar solo en el aula.

Al entrar en la clase, cada alumno debe dirigirse directamente a su sitio. No
debe tocar luces, ventanas, armarios, el material de otros alumnos, ni el material
de la mesa del profesor, asi como tampoco el ordenador de la mesa del profesor ni
el material audiovisual del aula.

Incidencias

Al comenzar la clase, cada alumno realizara un reconocimiento inicial de su
mesa de trabajo. Si al inicio de la sesién o en el transcurso de ésta, se observa
alguna anomalia, deberd comunicarse inmediatamente al profesor que imparte la
clase.

En caso de incidencia se actuard conforme a las normas del centro
cumplimentando un parte de incidencias.

Fin de clase

Al finalizar la clase debe dejarse el mobiliario debidamente recogido, y
limpias las mesas de trabajo. Si a juicio del profesorado no se cumpliera alguna de
estas normas, se reunird al alumno afectado para arreglar las deficiencias
observadas.

Ocupacion del aula

El aula de idiomas del centro deberia encontrarse a libre disposicion de
todos los docentes que la necesiten. Sin embrago es evidente que se tendra que
establecer un horario de uso, mediante el cual dicha aula queda ocupada un
numero determinado de horas a la semana por los grupos bilinglies. Este horario
comprende 20 horas a la semana.

El resto de horas este aula puede ser ocupada por cualquier profesor con
sus alumnos. El profesor que quiera hacer uso del aula de idiomas sin tenerla
previamente asignada, tendra que reservarla con antelaciéon, mediante el
procedimiento que se considere éptimo, y que podria ser, por ejemplo, un
calendario situado en el tablén de la sala de profesores.

Acceso al aula

Solamente los profesores que tienen cursos bilinglies dispondran de una
llave de esta aula en su poder. El resto de profesores que utilicen esta aula
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ocasionalmente tendra que pedir dicha llave en conserjeria, ocupandose después
de devolverla.

Inventario de recursos
Al principio de curso sera necesario realizar un inventario de todos los

recursos de los que dispone el aula. Se trata de recursos audiovisuales ( pizarra
digital con ordenador incluido).

Normas de uso del aula de idiomas

- El aula de idiomas puede ser utilizada por todos los miembros de la
comunidad educativa en el horario que se establezca al comienzo del curso.

- Los alumnos no podran permanecer en el aula si no es en compafiia de un
profesor que los supervise.

- Los diccionarios que se deseen consultar en el aula deberan ser solicitados
y devueltos, tras su uso, al profesor.

- Los diccionarios se podran sacar del aula de idioma para su uso en otras
aulas del centro bajo responsabilidad del profesor que los solicita y siempre
deberdn de ser devueltos tras su uso.

- Solamente se podran utilizar los ordenadores portatiles bajo supervision
del profesor.

13.6. Aula de musica

NORMAS BASICAS

Las normas que se citan a continuacion se dan a conocer al alumnado y a su
familia desde el primer dia de clase mediante un documento, y sin el cumplimiento
de las mismas no es posible un correcto funcionamiento de las clases.

1. En _cuanto a la disposicion del mobiliario: la clase de Musica posee la
peculiaridad de dividirse en dos, la parte tedrica y la parte practica. Por este

motivo la disposicién del Aula de Musica suele ser especial. Habra que establecer
normas especificas sobre la distribucion de las mesas y el cuidado del aula,
especialmente si estd dotada de espejos o de aislantes del sonido.
Para el mejor mantenimiento de la clase conviene que la colocacion de
las sillas sea respetada por el alumnado asi como por el profesorado que de
forma ocasional utilice el aula.

2. En _cuanto a la utilizacién de los instrumentos musicales: el Aula de Musica
debe estar dotada de instrumentos musicales de distinto tipo que ocasionalmente
seran utilizados en las clases por el alumnado. En todo momento éste habra de ser

140



tratado con cuidado y respeto. Asimismo el propio alumnado dispondra de un
instrumento (habitualmente una flauta de pico) que tendrd que traer
obligatoriamente a las clases (si el profesor no especifica lo contrario) para la
practica instrumental. Estd prohibido tocar los instrumentos musicales mientras el
profesor no lo pida. Asimismo estd prohibido tocar los instrumentos por los
pasillos del Centro.

3. En cuanto a las normas de comportamiento:

° La entrada al Aula de Musica se hara con puntualidad y en silencio.

° Cada alumno/a ocupara el lugar que le haya sido asignado y seguidamente
sacara el material de clase que es obligatorio traer.

° Los alumnos/as pediran permiso para levantarse o intervenir en clase.

° No se permite comer en el Aula de Musica.

° La clase debe mantenerse limpia en todo momento con la colaboracidn de
todos/as.

° Al salir de clase los alumnos/as cuidaran de dejar su silla bien colocada.

° No se permite al alumnado asomarse por la ventana.

° La salida de la clase se hara de manera ordenada tras el permiso del

profesor. Se recuerda que el toque de sirena no significa necesariamente el fin
instantdneo de la clase.

° La asistencia a clase es obligatoria y las faltas se comunicardn al
Profesor-Tutor mediante el pase de lista. No obstante, si se detecta que un
alumno/a en cuestion no ha faltado a las clases anteriores pero si a la de Musica,
se comunicara mediante el Delegado/a de Clase al profesor/a de Guardia.

13.7. Aula de dibujo

Las normas que se citan a continuacion se daran a conocer al alumnado
desde el primer dia de clase, y deberdn copiar en la libreta de apuntes. Sin el
cumplimiento de las mismas no es posible un correcto funcionamiento de las
clases. Este Departamento colabora en la elaboracién del ROF y propondra sean
incluidas en él.

° Puntualidad al comienzo de las clases.

° Al entrar a clase los alumnos y alumnas entrardn en silencio y ocuparan sus
sitios, debiendo sacar el material de dibujo y situarlo sobre la mesa.

° En clase no se podrd comer.

° El alumnado pedira permiso para levantarse y para intervenir en clase.

° Es obligatorio que traigan el material e instrumental resefiado, siendo

comunicado a las familias el listado de dicho material en un documento y que
deberan firmar.

° No podran asomarse a las ventanas, ni tampoco gritar desde ellas.
° No se puede lanzar objetos dentro de clase.
° Al salir de clase, las mesas deberan quedar ordenadas y limpias.
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13.8. Aula de desdobles/pruebas escritas

Comienzo de la clase

El aula debera permanecer cerrada y los alumnos esperaran en el pasillo
hasta la llegada del profesor. Tras finalizar la sesidon, deberan salir al pasillo y el
profesor debera cerrar el aula. El alumnado “nunca” debe quedar solo en el aula.

Al entrar en la clase, cada alumno debe dirigirse directamente a su sitio. No
debe tocar luces, ventanas, armarios, el material de otros alumnos, ni el material
de la mesa del profesor, asi como tampoco el ordenador de la mesa del profesor ni
el material audiovisual del aula.

Ocupacion del aula

Para su utilizacion, el/la responsable del aula, coloca en el tablén de la Sala
de Profesores/as, un cuadro horario para que, con antelacién, cada profesor/a
pueda anotar las horas de esa semana que va a hacer uso de dicha sala.

El aula cuenta con un equipo de musica, proyector, pizarra blanca y sillas
de pala.

13.9. Pabellon

El principal objetivo de éste punto en el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento serd delimitar las condiciones de uso de todo el material,
equipamientos, instalaciones y espacios referentes a la materia de Educacién
Fisica. Se hard una relacién de estas instalaciones y un inventario del material con
gue se cuenta, asi como su lugar de almacenamiento o custodia.

Uso habitual de las instalaciones deportivas.

La Pista Polideportiva y el Pabellén constituyen el aula didactica especifica
de la materia de Educacién Fisica, dicho espacio sera utilizado, en horario lectivo,
Unica y exclusivamente por el profesorado de Educacion Fisica y su grupo clase
correspondiente. Asi pues, como aula didactica especifica que es, las actividades
gue en él se desarrollan se atienen a las Normas de Convivencia del Centro y las
pautas de comportamiento marcadas por el Departamento para el correcto
desarrollo de la asignatura.

Para el desarrollo de las clases habituales de Educacion Fisica, el alumnado
deberd usar ropa deportiva y calzado adecuado. Para el caso en que no sea posible
el uso de las duchas, el alumnado deberd contar con, al menos, una camiseta
limpia para cambiarse.
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Estd prohibido practicar las actividades deportivas llevando accesorios que
puedan causar dafios, como relojes, pulseras, colgantes, etc.

Uso de las instalaciones deportivas en el horario de recreo.

En este horario la pista se podrd utilizar como espacio deportivo
convencional para el desarrollo de alguna actividad complementaria de caracter
ludico deportivo. Del mismo modo y cuando no coincida con actividades
deportivas programadas, el espacio podra ser disfrutado por el alumnado y el
profesorado del Centro de forma libre. Tanto el profesorado como el alumnado
debera velar porque las instalaciones permanezcan limpias y libres de basura, y se
usen las papeleras existentes.

Uso de las instalaciones deportivas de cardcter excepcional.

En las instalaciones deportivas se podran realizar todas aquellas actividades
complementarias y extraescolares que tengan cabida al aire libre y sean aprobadas
por los organismos competentes del Centro. Asimismo el uso de dicho espacio serd
establecido y delimitado seglin el caracter de las actividades que en él se
desarrollen. Algunas actividades que se suelen realizar en este espacio son: el Dia
de la Paz, el Dia de Andalucia, u otros actos como graduaciones o actividades
complementarias organizadas por otros departamentos.

Normas generales para el uso del pabellon.

1. El acceso al pabelldn esta sujeto a las Normas de Convivencia del Centroy a
las Pautas de Comportamiento marcadas por el Departamento de Educacion Fisica,
y deberd seguir con las directrices marcadas por el profesorado responsable en
todo momento.

2. Al pabelldn sélo podra entrar el personal autorizado.

3. Estd terminantemente prohibido entrar al pabellédn con comida sélida o
liguida de cualquier tipo, abierta o cerrada, asimismo por tanto, esta prohibido
entrar al pabellén comiendo.

4, Cuando el Pabellon esté abierto en los recreos, los profesores de guardia
de recreo realizardn en él la guardia de recreo.
5. Una vez finalizadas las actividades, el pabelldn quedara limpio y en buenas

condiciones de higiene para el desarrollo de las clases de Educacion Fisica.
Vestuarios del Pabelldn.

Los vestuarios permaneceran cerrados en horario no lectivo. En horario
lectivo permaneceran abiertos en el transcurso de las clases de Educacion Fisica
pudiendo acceder a ellos tUnica y exclusivamente el alumnado que haya pedido
permiso al profesor de Educacidn Fisica, responsabilizindose el alumnado de
cualquier desperfecto hallado después de su uso.

Asimismo permaneceran cerrados durante el recreo y durante las horas
lectivas en que el profesor de Educacion Fisica no esté en el pabelldn.
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El uso de sustancias o aparatos prohibidos en el Centro esta también
terminantemente prohibido en los vestuarios, extendiéndose a ellos la prohibicién
de ingesta de alimentos o dejar basuras de cualquier tipo. El usuario del vestuario
ha de dejarlo en buen estado de uso, comunicando al profesor de Educacién
Fisica la existencia de alguna anomalia en dicho espacio.

Contenido

13.10.El Plan de autoproteccion del instituto

(Desarrollado en un documento especifico)

Las competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales

(Incluido dentro del Plan de autoproteccion)
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14. SERVICIOS OFERTADOS POR EL
CENTRO

14.1. Plan de Acompafiamiento

El “Programa de acompaifiamiento escolar” responde a la necesidad de
mejorar los indices de éxito escolar en determinados centros de educacién
secundaria que reciben alumnos en situacién de desventaja socioeducativa. Para
conseguir esta mejora se pretende actuar sobre una parte de los alumnos de estos
centros, en campos que se consideran esenciales para que las perspectivas
escolares de estos alumnos aumenten. Con ello se persigue, también, incidir en la
totalidad del centro, en la medida en que la actuacién sobre determinados
colectivos de alumnos puede mejorar el clima del centro y cambiar las expectativas
sobre el futuro escolar de todos.

Desarrollo del programa

a) Descripcion del programa
Programa destinado a mejorar las perspectivas escolares de los alumnos
con dificultades en los tres primeros cursos de la educacién secundaria obligatoria,
a través del trabajo o apoyo organizado en horario extraescolar para la adquisicién
de destrezas bdsicas, de la mejora en el habito lector y de la incorporacion plena al
ritmo de trabajo ordinario y a las exigencias de las diferentes materias.

b) Destinatarios

Alumnos de educacidn secundaria obligatoria seleccionados por el equipo
de profesores de cada uno de los grupos, a propuesta del tutor, que presenten
dificultades y problemas en el aprendizaje, en particular cuando éstos tengan que
ver con:

- Deficiencias en el proceso de aprendizaje de las dreas instrumentales basicas
- Ausencia de habitos de trabajo, escasez de motivacidn por el estudio etc.,

- El retraso en el proceso de maduracién personal,

- Una pobre integracidn en el grupo y en el centro.

Se entiende que, en general, los alumnos destinatarios no pueden recibir el
acompainamiento y apoyo suficientes en el seno familiar, pero también que es
posible alcanzar un compromiso familiar explicito para la participacidon en el
programa.
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c) Objetivos

1. Potenciar el aprendizaje y el rendimiento escolar de estos alumnos mediante:
La adquisicion de habitos de organizacion y constancia en el trabajo,
El aliento al estudio, proponiéndoles formas de trabajo eficaces,
La mejora en habilidades y actitudes asociadas a la lectura.

. Mejorar su integracion social, en el grupo y en el centro.

. Facilitar la integracién en el Instituto.

. Asentar conocimientos y destrezas de las areas instrumentales.

B W

d) Desarrollo

Los alumnos participantes en el programa acudirdn al centro durante
cuatro horas semanales. En este tiempo tendrdn ocasion de leer de manera guiada
y trabajar las actividades propuestas en clase. Los profesores llevaran a cabo las
funciones de guia y orientacién proporcionando, en su caso, los materiales
adecuados, resolviendo dudas y ayudando en el desarrollo de actitudes y habitos
de organizacion del tiempo, planificacion del trabajo, concentracidn y constancia
en su elaboracién y calidad en la realizacidn y expresidn de los resultados.

e) Modalidad Acogida: A

1. La funcidén de los profesores acompafiantes es la de completar el trabajo de los
profesores y tutores ayudando individualmente al alumnado a resolver las
dificultades de distinto tipo que pueda tener en el instituto. En particular, puede
ayudar a:

- Animar y estimular el habito lector,

- Planificar y ordenar el trabajo escolar,

- Adquirir habitos y técnicas de estudio eficaz,

- Ponerse al dia en la marcha de las clases,

- Mejorar los aprendizajes basicos,

- Enfrentarse de manera constructiva a la resolucidon de los conflictos con
otros alumnos o con profesores,

- Reforzar a los alumnos los aprendizajes no alcanzados en clase y a revisar
contenidos no suficientemente aprendidos.

2. Cada profesor trabajard con un grupo de entre cinco y diez alumnos en un
espacio adecuado dentro del mismo centro. El alumnado recibird cuatro sesiones
de acompafiamiento por semana.

3. El Instituto nombrara un profesor coordinador del programa, con las siguientes
funciones:

- Responsabilizarse directamente del funcionamiento del programa, sin
perjuicio de que el equipo directivo sea el responsable principal.

- Marcar las pautas y asegurar la coherencia en el trabajo de los monitores
acompanantes.

- Actuar de enlace entre los tutores y los monitores.

- Asegurar la integracion del programa en el funcionamiento ordinario del
centro.
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4. Se establecerd un procedimiento para que alumnos y monitores adquieran
compromisos a corto plazo y junto con el tutor y, en su caso, el coordinador
vayan haciendo un seguimiento de la evolucién del alumno.

5. Los profesores deberdan disponer de material didactico apropiado a las
necesidades de estos alumnos, en especial, el orientado a la adquisicién de
técnicas de estudio.

f) Compromisos del centro

La eficacia del programa depende, en buena medida, de su integracién en
el funcionamiento del instituto. Debe pasar a formar parte de los recursos con los
gue cuenta el centro para hacer frente a los problemas de aprendizaje de una
parte de los alumnos. Es necesario, por tanto, la participacién voluntaria y el
compromiso del Claustro, que ha de facilitar su funcionamiento y colaborar en su
organizacion y en su valoracién. El Equipo directivo, directamente y a través del
profesor coordinador, se debe responsabilizar de su funcionamiento. Entre otras
exigencias, esto lleva consigo:

a) Contribuir a la organizacion y a la integracion del programa en el
funcionamiento del centro.

b) Llevar a cabo la seleccidn de los alumnos participantes, de acuerdo con los
criterios expuestos y negociar con las familias dicha participacién.

c) Seleccionar a los monitores o proponer los profesores que se hardn cargo
de las actividades del programa.

d) Colaborar en la valoracidn de los resultados.

e) La participaciéon del Instituto en el programa no debe suponer el

incremento significativo de los procedimientos administrativos ni un aumento del
gasto que deba financiarse con sus actuales fondos para gastos de funcionamiento.

g) Compromiso de la familia

El buen funcionamiento del programa y su eficacia a medio plazo requiere
el acuerdo activo de las familias de los alumnos participantes. Se pretende mejorar
también la relacién de la familia con el centro y su implicacion en las actividades
escolares de los alumnos. El compromiso de la familia debe

a) Apoyar la asistencia de los alumnos a las actividades del programa.
b) Hacer mas visible, ante el alumno, el interés por su evolucién escolar.
c) Mejorar, en cantidad y en calidad, la relacién con el centro, adquiriendo el

compromiso de asistir a las reuniones y citas individuales que se convoquen.
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14.2. Servicio Complementario de Transporte Escolar

Las rutas adjudicadas al Centro tienen ciertas paradas autorizadas.
El alumnado debe solicitar el transporte escolar segun el modelo de solicitud de

transporte escolar.

El uso de este servicio obliga al alumnado a cumplir la normativa de ese servicio
en caso de que se cometa alguna conducta contraria a las normas de convivencia
se aplicara el Plan de convivencia.

Contenido
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15. PROYECTOS

15.1. PROYECTO BILINGUE, Seccidn Bilingiie, Inglés
DOCUMENTO APARTE

15.2. PLAN DE ACTUACION DIGITAL

Desarrollado en un documento especifico

15.3. PROYECTO ESCUELA ESPACIO DE PAZ

Desarrollado en un documento especifico

15.4. PLAN DE IGUALDAD

Desarrollado en un documento especifico

15.5. PROYECTO FORMA JOVEN
Desarrollado en un documento especifico

Contenido
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16. LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE
LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

16.1. COORDINACION INTERNA:
1. Claustro de Profesores

Se reunird al menos una vez al trimestre y cuantas veces lo requieran las
necesidades del Centro tanto de manera ordinaria como extraordinaria y, en todo
caso, al inicio y al final del curso.

2. Consejo Escolar

Se reunirda al menos una vez al trimestre y cuantas veces lo requieran las
necesidades del Centro tanto de manera ordinaria como extraordinaria y, en todo
caso, al inicio y al final del curso.

3. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica

El Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica (E.T.C.P.) integrado por los
Coordinadores de Areas, Orientadora, Jefa de Estudios y Director ha quedado
constituido fijandose una reunién semanal
El equipo técnico de coordinacion pedagdgica (ETCP) se reunirdn semanalmente
con la finalidad de coordinar actuaciones para que las programaciones didacticas
proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus contenidos,
favoreciendo de esta forma el trabajo en equipo del profesorado.

Establecera mecanismos para el uso y puesta en practica, por parte del

profesorado, de metodologias activas centradas en el alumnado que favorezcan el

aprendizaje auténomo. En la medida de lo posible, el disefio de tareas
interdisciplinares implicardn un conocimiento global y el desarrollo integral de los
alumnos y alumnas, fomentando la colaboracion con el entorno y las familias.

a) Se recomiendan actividades abiertas, ludicas y creativas, adaptadas al
contexto actual en el que vivimos, a través de plataformas virtuales como
Moodle Centros, que facilitan la comunicacidn y la interaccion entre el
profesorado y el alumnado.
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4. Equipos educativos

De acuerdo con el Plan de Orientacidn y Accién tutorial del IES, se
procederd a establecer dos reuniones por trimestre de los diferentes equipos
educativos. A estos efectos la Jefatura de Estudios procederd a convocar dichas
reuniones.

5. Juntas de Delegados

La Junta de Delegados se regird por lo establecido en el ROF del Centro,
celebrandose como minimo una reunién trimestral.

6. Departamentos Didacticos

La totalidad del profesorado se encuentra adscrito a un Departamento
concreto, al frente del cual un Jefe de Departamento realizara las funciones de
organizacion y coordinacién del mismo.

Los Departamentos didacticos tienen una hora semanal fijada en los
horarios de los distintos miembros.
Los departamentos de coordinacion didactica llevaran a cabo reuniones al menos
guincenalmente durante el primer trimestre del curso, para establecer tanto los
mecanismos de coordinacidon necesarios en lo relativo a las programaciones
didacticas y seguimiento de las mismas, como para determinar las pautas
necesarias para el desarrollo y seguimiento de tareas, proyectos y propuestas de
refuerzos educativos.

7. Departamento de Formacion Innovacion y Evaluacién
Este Departamento se reunird dos veces al trimestre.

8. Coordinacién de Area

Los/as coordinadores/as se reuniran con los jefes de departamento adscritos
a sus areas con caracter semanal en horario de mafiana en una hora recogida en
sus horarios para tal fin.
Las areas de competencias, en Educacidon Secundaria, se reunirdn semanalmente
con la finalidad de coordinar actuaciones para que las programaciones didacticas
proporcionen una visién integrada y multidisciplinar de sus contenidos,
favoreciendo de esta forma el trabajo en equipo del profesorado.

9. Equipo Directivo

El equipo Directivo se reunird como minimo una hora semanal junto con la
orientadora donde se trataran temas relacionados con:

e Control de realizacién de planes y proyectos
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e Disciplina de los alumnos
e Temas tratados con inspeccion
e Medidas en las actividades extraescolares y complementarias

Y se reunird de forma extraordinaria o urgente para tratar todos aquellos
temas que vayan surgiendo a lo largo del curso

Tutorias

Todos los tutores se relnen una hora semanal con el orientador. Las
reuniones se haran de forma independiente para los tutores de primer y de
segundo ciclo.

Alumnado.

Una hora de tutoria de atencion a padres /madres o tutores legales en
horario del profesorado por la tarde y ademas para los tutores/as una hora de
tutoria de atencidn personalizada al alumnado y familia.

16.2. COORDINACION EXTERNA:

Reuniones con Equipo de Orientacion Educativa y Equipo Técnico Provincial de
Orientacion Educativa y Profesional.

A lo largo del curso se tendran reuniones periddicas con los miembros de
los Equipos de Orientacion Educativa, como establece la CONSEJERIA DE
EDUCACION Y CIENCIA en la Orden de 23 de Julio de 2003, por la que se requlan
determinados aspectos sobre la organizacion y el funcionamiento de los Equipos de
Orientacion Educativa. Recientemente la Orden de 27 de Julio de 2006, por la que
se regulan determinados aspectos referidos al Plan de Orientacidn y Accion Tutorial
en los institutos de Educacidon Secundaria, en su articulo 9 se pronuncia al respecto,
estableciendo que la coordinacién entre los Departamentos de Orientacidn, y de
éstos con los Equipos de la zona se realizardn segun lo que se establezca desde la
correspondiente Delegacion a través del Equipo Técnico Provincial de Orientacién
Educativa y Profesional.

El Equipo Técnico Provincial de Orientacion Educativa y Profesional
organizard a lo largo del curso reuniones conjuntas entre los Equipos de
Orientacién Educativa y el Departamento de Orientacion de sus respectivas
zonas de actuacion para establecer criterios de intervencion en el ambito de
la Orientacién Educativa. En dichas reuniones se abordardn cuestiones
relativas basicamente a los siguientes ambitos de coordinacion:

- Orientacién Vocacional y Profesional.
- Atencion a las Necesidades Educativas Especiales.
- Compensacion Educativa.
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- Funcidn Tutorial y Asesoramiento para la Convivencia.
- Recursos Técnicos.

° Colegio adscrito de Educacion Primaria.

° Diferentes servicios y agentes del Ayuntamiento:
- Servicios Sociales de la Zona: Proyecto Ribete y Programa de
Absentismo.

- Ciudades ante las drogas.
- Andalucia Orienta.
- Policia local.
Punto de igualdad.
Centro de Profesorado.
Departamentos de Orientacidn de la zona.
Asociaciones de la localidad.
Organizaciones No Gubernamentales.

Estas reuniones quedardn sujetas a las necesidades que se presenten y
actuaciones que se pongan en marcha.

Comenzdbamos el analisis del contexto hablando de la sociedad de la
informacidn, en este sentido hay que sefialar que muchos de los contactos y
vinculos que establezcamos con otras entidades, centros educativos, diferentes
proyectos,... se veran facilitados por las nuevas tecnologias de la informacidn y
comunicacion, destacando internet, a través del cual conoceremos y haremos
conocer las diferentes actuaciones, proyectos, iniciativas, teorias,... que se estén
desarrollando en la esfera educativa. Ademas se va a poner en marcha un grupo de
trabajo para este curso relacionado con el Proyecto Centro TIC, en el cual la
orientadora va a participar, para asi aportar instrumentos, recursos,... al
Departamento de Orientacidon y al centro en su conjunto, siempre en relaciéon con
los tres ambitos de actuacion de la orientacion educativa en un centro de
educacion secundaria.

Contenido
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funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de

los centros, del alumnado y del profesorado (Texto consolidado, 2015).

ORDEN de 9-9-1997 por la que se regulan determinados aspectos de la
Organizacién y Funcionamiento de los Institutos de Educacién Secundaria. (BOJA
9-9-1997).

ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de
los libros de texto dirigido al alumnado que curse ensefanzas obligatorias en los
centros docentes sostenidos con fondos publicos.

154


https://www.adideandalucia.es/normas/ordenes/Orden20agosto2010OrganizacionIesConsolidado.pdf

	1.​INTRODUCCIÓN 
	1.1.​ Características del entorno. 
	1.2.​Características del centro 
	1.3.​Características de los alumnos/as 
	1.4.​ Características de las familias 
	1.5.​  Características del profesorado 

	2.​ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO 
	2.1.​Consejo Escolar. 
	2.1.1.​Equipo de evaluación 

	2.2.​Claustro de profesorado 

	3.​ÓRGANO EJECUTIVO DE GOBIERNO 
	3.1.​ El Equipo Directivo 

	4.​ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE 
	4.1.​Equipos docentes. 
	4.2.​   Áreas de competencias 
	4.3.​Departamento de orientación 
	4.4.​Departamento de formación, evaluación e innovación educativa. 
	4.5.​Equipo técnico de coordinación pedagógica. 
	4.6.​Tutoría 
	4.7.​Departamento de coordinación didáctica 
	4.7.1.​Departamento de actividades complementarias y extraescolares. 

	4.8.​Coordinación de los planes o proyectos educativos                                                                          

	5.​Formalización de las Actas 
	6.​EL PROFESORADO 
	6.1.​Derechos y Deberes Para el profesorado 
	6.2.​Organización y funcionamiento del profesorado en clase. 
	6.3.​Calendario y jornada escolar 
	6.4.​Normas, del profesorado, de asistencia al centro. 
	6.5.​Organización y uso de teléfonos, fotocopiadoras, impresoras y ordenadores. 
	6.6.​PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.  

	7.​PROFESOR DE GUARDIA 
	7.1.​Funciones del profesorado de guardia: 
	7.2.​Profesorado de guardia: sala de profesorado y aula de convivencia 
	7.3.​Profesorado de guardia de Recreo. 
	7.4.​Protocolo a seguir por el profesorado de guardia en caso de faltar algún miembro del Equipo de Orientación 

	8.​ALUMNADO 
	 
	8.1.​Derechos y Deberes del Alumnado 
	8.2.​Delegados y delegadas de clase. 
	8.3.​Junta de delegados y delegadas del alumnado. 
	8.4.​ La asociación del alumnado 
	8.5.​Derecho de reunión del alumnado 

	9.​LAS FAMILIAS 
	9.1.​Derechos de las familias 
	9.2.​Colaboración de   las familias. 
	9.3.​Asociaciones de madres y padres del alumnado 
	9.4.​Los padres y madres delegados 

	10.​MATRICULACIÓN DEL ALUMNADO EN ESO 
	11.​FUNCIONAMIENTO DIARIO 
	11.1.​Plan de comunicación interna y externa del centro 
	11.2.​Organización y normas sobre entradas y salidas de alumnado al Centro 
	11.3.​Derechos de las personas menores de edad al acceso y uso seguro de Internet y las TIC. 
	11.4.​Medidas de fomento del uso de Internet y las TIC 
	11.5.​Normas de Uso de las Aulas TIC. 
	11.6.​Uso del Centro por el alumnado. 
	11.7.​Pasillos y escaleras. 
	11.8.​Material del alumnado. 
	11.9.​Recreos 
	11.10.​Servicios 
	11.11.​Uso de teléfonos y aparatos de sonido e imagen. 
	11.12.​Asistencia a clase, puntualidad y justificación de faltas. 
	11.13.​Pruebas orales y escritas. 
	11.14.​Entrega de notas 

	12.​PROGRAMACIONES DIDÁCTICAS 
	13.​UTILIZACIÓN DE LAS INSTALACIONES Y MEDIOS DEL CENTRO. 
	13.1.​Medios tecnologías de la información y la comunicación (TIC) 
	13.2.​Biblioteca del centro 
	13.3.​Taller de tecnología 

	 
	13.4.​Laboratorio 
	13.5.​Aula de bilingüe 
	13.6.​Aula de música 
	13.7.​Aula de dibujo 
	13.8.​Aula de desdobles/pruebas escritas 
	13.9.​Pabellón 
	13.10.​El Plan de autoprotección del instituto 

	14.​SERVICIOS OFERTADOS POR EL CENTRO 
	14.1.​Plan de Acompañamiento 
	14.2.​Servicio Complementario de Transporte Escolar 

	15.​PROYECTOS 
	15.1.​PROYECTO BILINGÜE, Sección Bilingüe, Inglés 
	15.2.​PLAN DE ACTUACIÓN DIGITAL 
	15.3.​PROYECTO ESCUELA ESPACIO DE PAZ 
	15.4.​PLAN DE IGUALDAD 
	15.5.​PROYECTO FORMA JOVEN 

	16.​LOS CAUCES DE PARTICIPACIÓN DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 
	16.1.​COORDINACIÓN INTERNA: 
	16.2.​COORDINACIÓN EXTERNA: 
	Contenido 
	●​BIBLIOGRAFÍA 

