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PREAMBULO

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento es el documento que recoge el conjunto
de normas que regulan la convivencia y establecen la estructura organizativa de nuestra
Comunidad Escolar dentro del marco legislativo vigente.

Nuestro Centro, como institucion publica, asume el compromiso de contribuir con su
esfuerzo a la formacion de su alumnado de acuerdo con los valores de la igualdad, la libertad,
la justicia, la solidaridad y el respeto a los demas, como pilares de la formacion integral de la
persona.

El modelo educativo que queremos representar en nuestro Centro parte de la blisqueda
autentica del crecimiento integral del alumnado para que responda a su verdadera vocacion:
vivir con dignidad. En esta direccion, nuestro modelo pedagogico tendera a ser
eminentemente liberador, solidario, critico, comprometido con la justicia, comunitario y
abierto.

Dentro de este marco, nuestro Instituto se muestra dispuesto a compartir con otros centros la
labor de educar.

El funcionamiento de nuestro Instituto se ajustara en todo momento a los siguientes
principios:

1. Respeto y cumplimiento de lo dispuesto en su Plan de Centro.

Respeto a todos los miembros de la Comunidad Educativa, rechazando actitudes

violentas y/o discriminatorias.

Eficacia y calidad en el servicio publico educativo prestado.

4. Maximo aprovechamiento de los medios humanos y materiales puestos a disposicion
del Centro.

5. Participacion de toda la Comunidad Educativa.

6. Prevalencia de los intereses del alumnado en su proceso educativo y de formacion, en
el marco de sus derechos y deberes que se les reconoce en el presente Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.
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TITULO PRELIMINAR

Articulo 1

El presente Reglamento, aparte de su naturaleza y finalidad especificas, en total
consonancia con los demés documentos del Plan de Centro, recoge el conjunto de normas
que regulan el funcionamiento de nuestro Instituto y garantiza la adecuada participacion de
todos los que forman la Comunidad Educativa.

Articulo 2

El funcionamiento de nuestro Instituto se ajustara en todo momento a los siguientes
principios:

a) Respeto y cumplimiento de lo dispuesto en su Plan de Centro.

b) Respeto a todos los miembros de la Comunidad Educativa, rechazando actitudes
violentas y/o discriminatorias.

c) Eficaciay calidad en el servicio publico educativo prestado.

d) Maximo aprovechamiento de los medios humanos y materiales puestos a disposicion
del Centro.

e) Participacion de toda la Comunidad Educativa.
f) Prevalencia de los intereses del alumnado en su proceso educativo y de formacion, en

el marco de sus derechos y deberes que se les reconoce en el presente Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.
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TITULO I: LA COMUNIDAD EDUCATIVA DEL
CENTRO.

CAPITULO I: ELALUMNADO

Deberes y derechos

SECCION PRIMERA: DE LOS DEBERES DEL ALUMNADO

Articulo 3. Son deberes del alumnado:
1. Deber de estudiar.

El estudio constituye el deber fundamental del alumnado, por tanto deberd dedicarse al
estudio de un modo responsable, esforzdndose en desarrollar todas sus capacidades. Ello
supone:

1.1. Asistir a clase regularmente y con puntualidad y participar en las actividades orientadas
al desarrollo de los planes de estudio. Para evitar los retrasos:

No podra aprovecharse el cambio de clase para:
e [ral servicio
e Ir ala cafeteria

e Realizar gestiones ajenas a las clases en Conserjeria, Secretaria, Jefatura de Estudios
o Direccién, salvo aviso expreso de estos con permiso del profesorado
correspondiente.

e Cualquier otra actuacién no autorizada expresamente por el profesor o profesora
correspondiente.

e [os permisos para ir al servicio se hardn desde el aula de forma individual y en casos
especiales.

e Durante la realizacion de un examen, el alumnado permanecerd dentro del aula hasta
la finalizaciéon del mdédulo horario aunque haya acabado el mismo. Igualmente, aun
cuando se trate de un examen de recuperacion, habra de asistir a clase todo el grupo,
aunque no tenga que realizar la prueba.

1.2. Cumplir y respetar los horarios aprobados para desarrollar las actividades del centro.
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1.3. Seguir las orientaciones del profesorado respecto al aprendizaje y mostrarle el debido
respeto y consideracion.

e No se permitird el uso de aparatos electronicos (teléfonos moviles, aparatos de MP3,
video juegos portitiles, etc.) que no sean material escolar (calculadoras), salvo para
la realizacion de trabajos relacionados con las tareas del Centro.

1.4. Realizar las tareas correspondientes en clase o en casa y dedicar el tiempo de estudio
necesario.

1.5. Respetar el ritmo de la clase, no interrumpiendo la misma con actos que no tengan
relacion con el trabajo que se lleva a cabo.

1.6. Respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros y compafieras.

2. Deber de respetar la libertad de conciencia.

El alumnado debe respetar la libertad de conciencia y las convicciones morales y religiosas,
asi como la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

3. Deber de respetar la diversidad.

Constituye un deber del alumnado la no discriminaciéon de ningtin miembro de la
comunidad educativa por razones de nacimiento, raza, sexo, O por cualquier otra
circunstancia personal o social.

4. Deber de buen uso de las instalaciones del Centro.

El alumnado debe cuidar y utilizar correctamente las instalaciones, los recursos y los
documentos del Centro. Ello supone:
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Respetar el mobiliario tanto de clase, como del resto de instalaciones, absteniéndose
de realizar pintadas o cualquier otra actuacion que lo deterioren. Las pintadas en las
mesas y demds mobiliario, asi como las que se realicen en paredes o puertas, se
consideraran un deterioro voluntario de las mismas.

Respetar y usar correctamente los materiales de uso comun: ordenadores, y medios
informaticos y técnicos en general, medios bibliograficos, etc.

Usar correctamente los Teléfonos moviles.

Respetar las instalaciones del Centro: clases, servicios, espacios de uso comun,
(pasillos, biblioteca, gimnasio, patios...), manteniéndolas limpias de todo tipo de
basura y/o pintadas.

a) Aulas generalistas

Siempre que no exista posibilidad de atribuir un aula fija a cada grupo-clase, cada
Departamento utilizara las aulas que le sean atribuidas de acuerdo con la carga lectiva
de la materia o dmbito en cuestién, convirtiendo asi el aula en especifica de esa
materia.

El departamento, junto con el alumnado que usa esas aulas, serd responsable, de su
cuidado y ornato, asi como del material existente en las mismas.

Si cada grupo-clase tiene atribuidas aulas fijas, los responsables del cuidado y aspecto
de la misma serdn todo el profesorado que la utiliza, con especial relevancia para el
tutor o tutora del grupo, asi como el grupo de alumnado asignado a dicha aula.

Se procurard que las horas de refuerzos de un grupo se lleven a cabo en las aulas
asignadas a alguno de los grupos que lo forman.

Al término de cada clase, las mesas y las sillas deberdn dejarse debidamente
ordenadas. El alumnado no abandonara la clase antes de que esta operacion quede
realizada.

Las aulas permaneceran cerradas durante los recreos y al finalizar la jornada. Ningin
alumno o alumna o grupo de éstos podrd permanecer en el aula si no es con la
presencia del profesor o profesora que lo autorice.

Las llaves del aula estardn exclusivamente en manos del profesorado.

No se permitird el consumo de alimentos o golosinas en el interior del edificio.
Cualquier deterioro voluntario del material o las instalaciones, ademds de
considerarse una falta grave, serd reparado a cargo del alumno o alumna o grupo de
alumnado que lo hayan realizado o inducido.
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e Al término de la jornada, las sillas se dejaran colocadas sobre la mesa para facilitar las
tareas de limpieza.

e EIl delegado o delegada de curso se encargard de dejar luces apagadas y ventanas
cerradas.

e [La disposicion de las mesas y sillas deberd realizarse de forma que evite el contacto
con las paredes, radiadores y mobiliario del aula para evitar el deterioro de las
mismas.

e Todo el alumnado del grupo cuidard de que en el tiempo entre dos clases sucesivas no
se produzcan desperfectos. En caso de que se produjeran deberdn dar cuenta al
profesor o profesora entrante, al de guardia o a la Jefatura de Estudios.

e Antes de abandonar definitivamente el edificio, el conserje lo recorrerd con objeto de
comprobar que no queden ventanas abiertas ni luces encendidas.

b) Aulas especificas:

e Las aulas consideradas actualmente como especificas para una determinada materia
se asignardn preferentemente a la ensefianza de esa materia (musica, pldstica,
laboratorio de fisica, taller e informatica).

e Serd responsable del mantenimiento de estos espacios y de los materiales con los que
estén dotados, el profesorado que lo ocupe en cada momento.

c¢) Pasillos:

e Seran zona de transito, por tanto, no se podra permanecer en ellos ni en periodo
lectivo ni durante el recreo.

e EIl desplazamiento por los pasillos para ir a otra clase se realizard en silencio y en
orden, circulando por la derecha, evitando pararse.

e FEl desplazamiento para ir a los servicios o realizar gestiones autorizadas por el
profesorado, se llevard a cabo en absoluto silencio y sin molestar al resto de clases,
evitando miradas por ventanas o llamadas a las puertas.

e Durante el recreo, los dias de lluvia, mientras no haya una zona cubierta suficiente
para albergar al alumnado, éste podra permanecer en el pasillo de la planta baja del
edificio.

5. Deber de respetar el Plan de Centro.

El alumnado debe respetar el Plan de Centro.
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6. Deber de respetar las normas de convivencia.

El alumnado tiene el deber de respetar las normas de convivencia del Centro recogidas en
el presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

7. Deber de respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

El alumnado debe mostrar al profesorado el maximo respeto y consideracion, igual que al
resto de los demds miembros de la comunidad educativa, asi como a sus pertenencias.

8. Deber de participar en la vida del centro.

a)

b)

El alumnado tiene el deber de participar en la vida y funcionamiento del Centro en los
términos establecidos en el presente Reglamento.

El alumnado tiene el deber de respetar y cumplir, en su caso, las decisiones de los
organos unipersonales y colegiados del Centro adoptadas en el ejercicio de sus
respectivas competencias.

SECCION SEGUNDA: DERECHOS DEL ALUMNADO

Articulo 4.

. Todos los miembros de la comunidad educativa estdn obligados al respeto de los

derechos del alumnado que se establecen en La Ley Orgénica del Derecho a la
Educacion (Ley 8/1985 de 3 de julio) y en el Decreto 327/2010 de 13 de julio por el
que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacién Secundaria y
en el presente Reglamento.

El ejercicio de sus derechos por parte del alumnado implicard el reconocimiento y
respeto de los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 5.

El Centro reconoce al alumnado todos los derechos que les asigna la ley:

1.

A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los 6rganos que
correspondan, y la utilizacién de las instalaciones del mismo.
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A recibir una educaciéon de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y de sus capacidades.

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

a) El alumnado tiene derecho a recibir una formacién integral que asegure el
pleno desarrollo de su personalidad.

b) El ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los deberes por el alumnado
se realizardn en el marco de los principios y fines que a la actividad educativa
atribuye la normativa vigente.

c) El Centro, en colaboracién con la Asociacion de Padres y Madres del
Alumnado, el Ayuntamiento y otras asociaciones interesadas en la educacion,
promoverd actividades extraescolares y complementarias que fomenten el
espiritu participativo y solidario del alumnado y promuevan la relacién con el
entorno socioecondémico y cultural en que desarrolla su labor.

A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar.

a) El alumnado tiene derecho a ser evaluado en su rendimiento escolar con plena
objetividad. Esto implicaria:

La aplicacion del proceso de evaluacion continua.

La publicaciéon de los criterios generales que se van a aplicar para la evaluacion de los
aprendizajes y la promocién del alumnado.

b) El alumnado o sus representantes legales podran solicitar aclaraciones del
profesorado sobre la calificacién de actividades académicas o de evaluaciones
parciales o finales de cada curso, sin perjuicio de las posibles reclamaciones
que contra las calificaciones de dichas evaluaciones se pudieran presentar.

c) Las reclamaciones, que se formulardn y tramitardin de acuerdo con el
procedimiento legalmente establecido en la Disposicidn adicional primera de
la Orden de 10/08/2007 por la que se establece la ordenacién de la evaluacion
del proceso de aprendizaje del alumnado de Educacion Secundaria Obligatoria
en la Comunidad Auténoma de Andalucia, podran basarse en los motivos
establecidos en dicha Orden.
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5. Derecho a la orientacion educativa y profesional.

a) Todo el alumnado tiene derecho a recibir orientacion escolar y profesional para
conseguir el maximo desarrollo personal, social y profesional, segtin sus capacidades,
aspiraciones o intereses.

b) El centro cuidard de manera especial la orientacion escolar y profesional del
alumnado con discapacidades fisicas, sensoriales o psiquicas o con carencias sociales
o culturales, asi como de aquel otro alumnado que precise de algin tipo de
adaptacion.

¢) Corresponde a la Consejeria de Educaciéon y Ciencia dotar al centro de los medios
humanos y materiales necesarios para el cumplimiento del anterior derecho.

6.- Derecho a la libertad de conciencia.

Todo el alumnado tiene derecho a que se respete su libertad de conciencia y sus
convicciones religiosas y morales, de acuerdo con la Constitucion.

Tal derecho se garantizard mediante:

a) La informacién, antes de la formulacién de la matricula, del Proyecto de Centro,
mediante extracto del mismo.

b) El fomento de la capacidad y actitud critica del alumnado que posibiliten a los
mismos la realizacién de opciones de conciencia en libertad.

c) La eleccion por parte de los padres del alumnado de la formacién religiosa o moral
que resulte acorde con sus convicciones y creencias, sin que de esta eleccion pueda
derivarse discriminacion alguna.

7. Derecho a que se respete su intimidad, integridad y dignidad personales.

a) El alumnado tiene derecho a que se respete su integridad fisica y moral y su dignidad
personal, no pudiendo ser objeto, en ningtin caso, de tratos vejatorios o degradantes.

b) El alumnado tiene derecho a que su actividad académica se desarrolle en las debidas
condiciones de seguridad e higiene.

¢) El Centro guardard reserva de toda aquella informacién de que disponga acerca de las
circunstancias personales y familiares del alumnado. No obstante lo anterior, el
Centro comunicard a la autoridad competente aquellas circunstancias que puedan

11
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implicar malos tratos para el alumno o alumna o cualquier otro incumplimiento de los
deberes establecidos por las leyes de proteccion de menores.

8. Derecho a la participacion en la vida del centro

a) El alumnado tiene derecho a participar en el funcionamiento y en la vida del Centro,
en la actividad escolar y en la gestion del mismo, de acuerdo con su edad y nivel
educativo, asi como lo dispuesto en las Leyes y Reglamentos de desarrollo de las
mismas y en el presente Reglamento.

b) El alumnado tiene derecho a participar en calidad de voluntario en las actividades del
Centro.

9. Derecho a la libertad de expresion y de asociacion, asi como de reunién en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho
a la Educacion.

a) El alumnado tiene derecho a la libertad de expresion sin perjuicio de los derechos de
los demds miembros de la comunidad educativa y el respeto que merecen las
instituciones, de acuerdo con los principios y derechos constitucionales.

b) El Jefe o Jefa de Estudios favorecerd la organizacion y celebracion de debates, mesas
redondas u otras actividades analogas en las que el alumnado podra participar.

¢) El alumnado podrd exponer publicamente sus escritos en el tablon de anuncios del
centro, siempre que hagan referencia a cuestiones del mismo y observen el debido
rigor y el maximo respeto a todos los miembros de la comunidad educativa, de
acuerdo con lo estipulado en el articulo 93 del presente Reglamento.

d) Cuando las cuestiones hagan referencia a un colectivo, los escritos relacionados con
el mismo se hardn llegar al Jefe o Jefa de Estudios, que seguird los tramites
oportunos.

10. Derecho a la utilizacion de las instalaciones del Centro.

El alumnado tiene derecho a utilizar las instalaciones del Centro con las limitaciones
derivadas de la programacion de actividades escolares y extraescolares y con las precauciones
necesarias en relacion con la seguridad de las personas, la adecuada conservacién de los
recursos y el correcto destino de los mismos.

11. Derecho al estudio.

12
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El alumnado tiene derecho al estudio y, por tanto, a participar en las actividades orientadas
al desarrollo del curriculo de las diferentes areas, materias o modulos.

12. Derecho al acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la practica
educativa y al uso seguro de internet en el instituto.

13. Derecho a la educacion 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
conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.

14. Derecho a la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integracion y compensacion.

15. A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en
el articulo 7.2 1) de 1a Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia.

16. Derecho a la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

17. Derecho a conocer la Constitucion Espaiiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

18. Derecho a ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de
convivencia establecidas en el instituto, particularmente al comenzar su escolarizacion en el.

Articulo 6. Respeto a los derechos del alumnado.

1. Cuando no se respeten los derechos del alumnado, o cuando cualquier miembro de la
comunidad educativa impida el efectivo ejercicio de los derechos, el Consejo Escolar del
Centro, o la Comisién de Convivencia o el Equipo de Gobierno, para los casos en los que
sean competentes cada uno de ellos, adoptardn las medidas que procedan conforme a lo
dispuesto en la legislacion vigente, previa audiencia de los interesados y consulta, si procede,
al Consejo Escolar del Centro, para evitar o hacer cesar aquellas conductas de los miembros
de la comunidad educativa que no respeten los derechos del alumnado o que no permitan su
efectivo ejercicio, asi como para restablecer a los afectados en la integridad de sus derechos.

13



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

2. A los efectos referidos en el apartado anterior, cualquier persona podra poner en
conocimiento de los 6rganos antes mencionados las referidas conductas.

Articulo 7. Cauces de participacion

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacién en:

a) El funcionamiento y en la vida del instituto.

b) El Consejo Escolar del Centro.

c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

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

Articulo 8. Delegados y delegadas de clase.

El alumnado tiene derecho a elegir sus propios delegados o delegadas de clase. Dicha
eleccion se realizard de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente.

Seran funciones de los delegados o delegadas de clase:

colaborar con el profesorado en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase
trasladar al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan
recoger, custodiar y entregar los partes diarios de asistencia del alumnado.

velar por el orden del material y mobiliario de la clase.

cualesquiera otras que el tutor le pueda encomendar.

Articulo 9.- Junta de Delegados

Los delegados o delegadas de clase constituiran la Junta de Delegados, que tendra las
funciones atribuidas por la normativa vigente. Ademas de las siguientes:

Exponer a los 6rganos de direccion del Centro las inquietudes y propuestas realizadas
por las asambleas de clase.
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Recabar informacion de los 6rganos de direccion del Centro acerca de aquellos temas
de su interés.

Informar a sus compafieros y compaieras de clase de aquellas cuestiones que les
hayan sido comunicadas.

Proponer a sus compaieros y compaieras representantes en el Consejo Escolar del
Centro las cuestiones y propuestas de mejora que tengan por convenientes.

Recabar informacién de sus representantes en el Consejo Escolar sobre los acuerdos
del mismo que les afecten.

Servir de enlace entre los 6rganos de direccion, tutor o tutora y alumnado.

La Junta de Delegados en su primera reunion elegird por mayoria simple un Delegado
y un Subdelegado de Centro, mediante votacion secreta, de entre los delegados y
delegadas de clase, que ejercera de portavoz de la Junta de Delegados.

Los delegados o delegadas no podran ser sancionados por el ejercicio de sus
funciones como portavoces del alumnado.

Los delegados o delegadas se reunirin mensualmente con objeto de tratar los
problemas y propuestas de su clase.

El alumnado tiene derecho a ser informado por los miembros de la Junta de
Delegados o Delegadas o por su propio delegado o delegada de clase de aquellas
cuestiones y decisiones que les afecten.

Las reuniones de la Junta de delegados se llevardn a cabo de acuerdo con las
siguientes normas bdsicas:

La convocatoria serd fijada de manera regular para todo el curso un dia fijo del mes y
de la semana en la primera reunién que se celebre.

La reunién serd presidida por la Jefatura de Estudios asistida por el Delegado de
Centro una vez elegido y por el secretario o secretaria que serd igualmente elegido de
entre los delegados y delegadas asistentes a la primera reunion.

El orden del dia a tratar debera ser comunicado con la antelacion suficiente para que
los delegados y delegadas puedan pulsar las opiniones de sus compafieros y
compaieras de clase.

Se levantard acta de la reunion, con los acuerdos adoptados, que serd leida en la
sesion siguiente.
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h)

REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

CAPITULO II: EL PROFESORADO

Funciones, deberes y derechos del profesorado.

Articulo 10.

. El Profesorado es el primer responsable del proceso de ensefianza-aprendizaje en el

marco de los respectivos Departamentos y Equipos Educativos, y comparte la
responsabilidad global de la accion educativa del Centro junto con los demas sectores
de la Comunidad Educativa.

La plantilla del Centro tendrd la composicién que determine la Consejeria de
Educacion de la Junta de Andalucia en el marco de sus competencias.

Articulo 11. Funciones y deberes del profesorado.

. El profesorado adscrito al Centro tendrd las funciones y deberes que vienen recogidas

en el Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacién Secundaria.

Seran, ademds de los anteriores, deberes implicitos en la funcién del profesorado, los
siguientes:

Respetar los derechos del alumnado reconocidos en la legislacion actual.

Desarrollar su funcién de acuerdo con las competencias que se le atribuyen en la
legislacion vigente.

Respetar el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro.
Cumplir con lo aprobado en el Plan de Centro y demas documentos del mismo.

Colaborar con el Equipo Directivo en la realizacion de todas aquellas actividades que
contribuyan a una buena gestion del Centro, asi como a un desarrollo arménico de la
convivencia en el mismo.

Controlar la asistencia regular y puntual a clase de su alumnado, anotidndolo en el
parte de faltas, asi como cualquier otra incidencia que se produjera.

Elaborar la programacion de las propias dreas o materias de acuerdo con los objetivos
generales, contenidos y orientaciones pedagdgicas de aprendizaje y para la evaluacion
contenidas en el Proyecto Educativo correspondiente.

Colaborar con los tutores en la formacion del grupo y en el seguimiento del
alumnado.
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Colaborar en el desarrollo del Plan de Accién Tutorial del Centro, como tutor o tutora
o profesor o profesora que interviene en un grupo determinado de alumnado.

Cumplir puntualmente los horarios y calendarios previamente establecidos.
Asistir a las Juntas de Evaluacion y a los 6rganos colegiados de los que forme parte.

Mantener una actitud de respeto y didlogo con el resto de profesorado, padres y
madres del alumnado y de éste mismo.

m) Mantener la oportuna comunicacién con los padres y madres del alumnado.

Articulo 12. Derechos del profesorado.

Se reconocen al Profesorado todos aquellos derechos establecidos en la Constitucion
y demads leyes estatales y autondmicas. Igualmente en su condicion de funcionario
tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacion bésica de la
funcion publica.

Dentro del marco constitucional, el profesorado tiene garantizada la libertad de
catedra. Su ejercicio se orientard a la realizacion de los fines educativos, de
conformidad con los principios establecidos en la legislacion actual (Ley Orgénica
8/1985, de 3 de julio, Reguladora del Derecho a la Educacién y Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo, de Educacion, ).

Se garantiza asimismo el derecho de reunién del Profesorado en el centro. Su
ejercicio se facilitard de acuerdo con la legislacion vigente y teniendo en cuenta el
normal desarrollo de las actividades docentes.

. A la eleccion de sus representantes en los Organos colegiados de gobierno y al

desempefio de los cargos para los que hubiesen sido elegidos.

. A que se le facilite, de acuerdo con lo establecido al respecto por las normas

superiores y con los limites establecidos por éstas, la realizacion de actividades de
actualizaciéon y formacion cientifica, didactica, educativa y profesional dentro del
Centro o en las instituciones creadas al efecto.

Se reconocen de forma expresa al profesorado los derechos recogidos en el articulo
10 del Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Articulo 13. Proteccion de los derechos del profesorado
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Los derechos del profesorado quedan garantizados de acuerdo con lo establecido en el
articulo 11 del Decreto 327/2010 de 13 de julio de la Consejeria de Educacion, por el que se
aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacién Secundaria.

etapa.

2.

Articulo 14. Adscripcion del profesorado a los distintos niveles y grupos de la

. La adscripcién del profesorado de cada materia a los distintos niveles y grupos se

realizard de acuerdo con lo establecido en el articulo 19 de la Orden de 20 de agosto
de 2010, (BOJA del 30 de agosto), por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado.

. De acuerdo con las necesidades de la organizacion pedagdgica del Centro, la

adscripcion de un profesor o profesora a un determinado nivel o grupo no le eximira
de realizar cualquier otra tarea que, dentro del horario lectivo y de obligado
cumplimiento, le pudiera ser encomendada por el Director o Directora de forma
transitoria o permanente, al amparo de las normas que sobre la materia existan o
pudieran existir.

Articulo 15.- Horario del profesorado.

. El régimen de dedicacion horaria del profesorado serd el establecido en el articulo 13

de la Orden de 20 de agosto de 2010, (BOJA del 30 de agosto), 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.

Horario de docencia directa

De acuerdo con las necesidades del centro la Jefatura de Estudios asignara el horario de
docencia directa a cada profesor o profesora dentro de las horas adjudicadas al
Departamento de referencia o de otro Departamento, si fuera necesario, hasta el minimo
legal establecido.

3.

Guardias de recreo.

Dentro de las horas complementarias de obligada permanencia en el Centro se
adjudicarén los servicios de guardia de recreo, cuya finalidad principal serd la atencién al
alumnado durante este periodo de la jornada escolar y velar porque el mismo transcurra
sin incidentes.

4.

Numero de profesorado de servicio de guardia.
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El nimero de profesores y profesoras de servicio de guardia de recreo vendrd
determinado en cada caso por lo establecido en la norma vigente, de acuerdo con el
nimero de grupos y alumnado.

5. Distribucién del profesorado de servicio de guardia.

El profesorado con servicio de guardia diario se distribuird de forma que, al menos uno,
realice el servicio en el interior del edificio y el resto en los patios superior e inferior del
instituto, en los que se controlardn todas y cada una de las zonas de los mismos a los que
el alumnado tiene acceso libre.

6. Comunicacion de incidentes.

Los incidentes que pudieran producirse durante el servicio de guardia de recreo se
comunicaran a la Jefatura de Estudios verbalmente para los incidentes leves y por escrito
cuando estos tengan un caricter grave.

7. En ningln caso se permitird la presencia de personas ajenas al Centro durante el
periodo de recreo. Se dard aviso a Jefatura o Direccion si se detecta la presencia de
personas no vinculadas con el Centro en el recinto del mismo.

Articulo 16. Licencias y permisos del Profesorado.

Las licencias y permisos del Profesorado seran concedidas de acuerdo con lo establecido en
las normas dadas al respecto por las autoridades educativas y con los requisitos en ellas
establecidos. De igual forma el personal del Centro debera justificar los motivos de las
ausencias que pudieran producirse.

El Equipo Directivo estard obligado a publicar entre el dia uno y el cinco de cada mes
el parte mensual que recoge las ausencias del profesorado y personal no docente del centro a
lo largo de dicho periodo.

A los efectos anteriores el profesorado del centro vendra obligado a cumplimentar
diariamente los documentos de control de asistencia diaria que se estipulen en el mismo.

Articulo 17. Sustitucion de Profesorado ausente por permiso, licencia o causa
justificada.

1. La sustitucion del Profesorado ausente por permisos o licencias concedidas por los
organos correspondientes de la Delegacion Provincial de Educacion, debera llevarse a
cabo por éstos organos, de acuerdo con el régimen de funcionamiento establecido en
la Orden de 8 de septiembre de 2010, por el que se establece el procedimiento para la
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gestion de las sustituciones del profesorado de los Centros Docentes Publicos
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.

En los casos en los que la sustitucion de las anteriores licencias o permisos no se
llevara a cabo, el Jefe o Jefa de Estudios del Centro procedera de la siguiente forma:

Las ausencias en todos los niveles, grupos y materias, existentes en el Centro, se
cubriradn por el Profesorado que en ese momento esté de guardia. En el caso de existir
mas de una ausencia, se tenderd a que, dentro del profesorado de guardia existente, se
distribuyan los grupos de la forma mas afin posible a cada profesor o profesora.

Seran funciones del profesorado de guardia las recogidas en el articulo 18 de la Orden
de 20 de agosto de 2010, (BOJA del 30 de agosto), por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los Institutos de Educacion Secundaria, u otra
que lo sustituya, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

Cuando por motivos justificados el Profesor o Profesora tengan que ausentarse,
deberd dejar las tareas escolares a desarrollar en la jornada o jornadas que dure la
ausencia, asi como las lineas de actuacion para la persona que tenga que sustituirlo.

Los correspondientes permisos o licencias, en los casos en que es posible, deberan ser
solicitados con la antelacién suficiente (al menos veinticuatro horas), de forma que se
pueda prever la sustitucion.
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CAPITULO III: LAS FAMILIAS

PARTICIPACION EN EL PROCESO EDUCATIVO

Articulo 18. Derechos de las familias

Las familias tienen derecho a:

a)
b)

c)
d)

e)
f)

g)

h)
i)
i)

k)

D

Recibir el respeto y la consideracion del personal del Instituto.

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefanza y aprendizaje de estos.

Ser informadas de forma periddica sobre la evaluacion escolar de sus hijos e hijas.

Para garantizar dicho derecho el Centro establecerd un horario de tarde, al menos un
dia en semana al objeto de facilitar la asistencia a las tutorias.

Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.
Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos e hijas.

Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al
Instituto.

Suscribir con el Instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro.
Ser informados de las normas de convivencia establecidas en el centro.

Recibir informacién puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia realizadas por sus hijos o hijas.

Suscribir con el Instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer
mecanismos de coordinaciéon 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 del régimen de funcionamiento del instituto,

n)

0)

asi como de las evaluaciones de que haya podido ser objeto.

Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en
el Instituto.

Participar en la vida del Centro y en el Consejo Escolar.
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Utilizar las instalaciones del Instituto en los términos que establezca el Consejo
Escolar.

Articulo 19. Colaboracion de las familias.

Los padres y madres, primeros responsables de la educacion de sus hijos e hijas,
forman parte de la Comunidad Educativa del Centro. El hecho de la inscripcion en el
mismo lleva implicito la aceptaciéon de su Proyecto Educativo y de su Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento.

Esta colaboracidn se concreta en:

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

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
Respetar las reglas de organizacidn, convivencia y disciplina del Instituto.

Procurar que sus hijos e hijas conserven en buen estado los libros de texto y el
material did4ctico cedido por el Instituto.

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

A los efectos de una mayor colaboracion de los padres y madres con los tutores o
tutoras de sus hijos o hijas, podrdn nombrar un representante de los padres y madres
que tendria por mision:

Servir de conexion entre el tutor o tutora y los padres y madres de la tutoria para
asuntos de caracter general.

Recabar la colaboracion de los demds padres y madres en la organizaciéon de
actividades propias de la tutoria.

Colaborar, cuando sea posible, en la resolucion de conflictos que pudieran surgir en
el aula.

Cualesquiera otras que se consideren necesarias.

La eleccion se realizara al inicio del curso entre los padres y madres presentes en la
reunidn convocada al efecto por el tutor o tutora correspondiente a cada grupo.
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Los representantes de los padres y madres en el aula podrin reunirse por niveles en el
Centro, previa notificacién a la direccién del mismo, de cara a la coordinacion de
actividades en dicho nivel.

Articulo 20. Deberes de las familias

El Centro considera deberes de las familias:

a)

b)

c)

Conocer el Proyecto Educativo del Centro y su Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento.

Respetar al profesorado del Centro y el ejercicio de las competencias
técnico-profesionales del personal del mismo.

Procurar la adecuada colaboracion entre la familia y el Centro, a fin de alcanzar una
mayor efectividad en las tareas educativas. A tal efecto:

Asistiran a las entrevistas y reuniones convocadas por la direccion o los tutores para
tratar asuntos relacionados con la educacion de sus hijos.

Propiciardn las circunstancias que fuera del Centro, puedan hacer mas efectiva la
accion educativa del mismo.

Traerdn a sus hijos e hijos al Centro puntualmente y en perfectas condiciones de aseo,
alimentacion y salud.

Informarén a los educadores de aquellos aspectos de la personalidad y circunstancias
de sus hijos o hijas que permitan un mayor conocimiento de los mismos y puedan
ayudar a su formacion.

Controlaréan el trabajo y estudio de sus hijos e hijas como forma de colaboracién en el
proceso de ensefianza de los mismos.

Reparar o costear la reparacion de los dafios causados intencionadamente por sus
hijos en los materiales, mobiliario o instalaciones del centro, asi como a las
pertenencias de todos los miembros de la comunidad educativa, de acuerdo con la
normativa vigente.

Informar al Centro de forma adecuada y salvaguardando siempre el derecho a la
intimidad en caso de separaciéon o divorcio o cualquier otra circunstancia que asi lo
requiera, de la atribucion de la custodia de sus hijos/hijas o cualquier medida judicial
que les afecte dentro del ambito escolar.

Articulo 21.
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Con respecto al asociacionismo de los padres y madres del alumnado, este Reglamento
reconoce:

a) La plena libertad de los padres y madres del alumnado del Centro para formar cuantas
asociaciones deseen.

b) En el ejercicio de las actividades asociativas se respetard el Proyecto Educativo del
Centro y el presente Reglamento.

¢) La posibilidad de uso de los locales del centro para la realizacion de actividades
asociativas, que deberd ser concertado con el director o directora del Centro a fin de
garantizar el normal desenvolvimiento de la vida escolar.

d) Al derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del
Centro, asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del
Plan de Centro establecido en el mismo.
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CAPITULO IV : PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS. PERSONAL DE ATENCION EDUCATIVA
COMPLEMENTARIA. PERSONAL COLABORADOR.
PERSONAL DE CAFETERIA. ALUMNADO EN PRACTICAS.

Articulo 22.

Se considera personal de administracién y servicios el destinado en los servicios de
secretaria y servicios generales del Centro.

1. El personal de secretaria.

a)

b)

Es el personal laboral que, destinado en el Centro, tiene por funcién primordial la
realizacion de las tareas administrativas del mismo, bajo la supervision directa del
secretario o secretaria.

Las funciones de este personal serdn las establecidas en los convenios laborales
firmados entre la administracién y los representantes de los trabajadores.

Los derechos y deberes de este personal serdn, igualmente los reconocidos a los
trabajadores en general y los recogidos en los convenios que regulan su actividad
laboral.

2. El Conserje:

a)

b)

c)

Es el personal destinado en el Centro para la atencion de los servicios generales
del mismo.

Sus funciones seran las establecidas en los convenios laborales firmados entre la
administracion y los representantes de los trabajadores.

Los derechos y deberes de este personal serdn, igualmente los reconocidos a los
trabajadores en general y los recogidos en los convenios que regulan su actividad
laboral.

3.- El Personal de atencion educativa complementaria

a) Es el personal laboral que destinado en el Centro, realiza tareas de apoyo educativo

al profesorado del centro con aquel alumnado que lo precise.

b) Sus funciones seran las establecidas en los convenios laborales firmados entre la

administracién y los representantes de los trabajadores.
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c) Los derechos y deberes de este personal serdn, igualmente los reconocidos a los
trabajadores en general y los recogidos en los convenios que regulan su actividad
laboral.

d) El horario y alumnado a atender por este personal serd determinado por la Jefatura
de Estudios, con el visto bueno de la Direccidén del Centro, de acuerdo con las
necesidades existentes.

4.- El personal de cafeteria.

a) La cafeteria es una concesion administrativa que se rige por su normativa especifica
y por el contrato de concesion correspondiente.

b) El personal concesionario de dicho servicio deberd atenerse a las normas
establecidas en este Reglamento, prestando sus servicios con arreglo a las mismas.

c) Deberad tener en cuenta de manera especifica la prohibicién de venta de productos al
alumnado fuera de las horas de recreo, salvo autorizacion expresa de algun
miembro del Equipo Directivo o del profesorado.

d) El/la concesionario/a del servicio de cafeteria deberd someterse en cualquier caso a
las directrices del Consejo Escolar y, en su caso de la persona que ostente la
direccion del Centro, respecto a los productos que pueden expenderse en dicho
servicio.

Articulo 23.

Todo lo que se refiere a la colaboracion del centro con otras entidades de cardcter
publico o privado, deberd estar sometido a lo establecido al respecto por la Ley de
Educacién de Andalucia en su Titulo VII, articulo 169 y siguientes.

1. Personal colaborador o “voluntarios”.

a) Se entiende por tal, aquel personal que, bien por medio de convenios suscritos por
el Centro, la administracion educativa o la administraciéon local con otras
instituciones oficiales, entidades privadas o personas a titulo individual, intervienen
en el Centro para llevar a cabo las tareas objeto de dichos convenios.

b) Las tareas a llevar a cabo por este personal no supondrd, en ningin caso, el relevo
de las obligaciones del personal con destino en el Centro, sino que se atendran en
todo momento a la especificidad del convenio firmado, a los fines y objetivos
marcados en el mismo.

c) En tanto que personal colaborador del Centro, éste quedara supeditado a las normas
de funcionamiento del mismo y bajo la supervision directa de la Jefatura de
Estudios, quien se encargara de asignar horario y funciones.
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2. Alumnado en précticas de master o carrera.

a) Se trata de aquel personal en proceso de formacion en las distintas facultades que,
atendiendo a la solicitud de alumnado en praicticas de este Centro, ha sido destinado
para realizar su fase de pricticas en el mismo.

b) Este alumnado estard bajo la direccion de un tutor o tutora que se encargara de
llevar a cabo el programa establecido por la facultad correspondiente, con la
supervision de la Jefatura de Estudios y el visto bueno de la Direccién del Centro.
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TITULO 11 : EL CENTRO DOCENTE

REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO

CAPITULO I : REGIMEN ACADEMICO. DOCUMENTOS
BASICOS DE LA ACCION EDUCATIVA

Articulo 24

La organizacion educativa viene determinada por los siguientes documentos que
constituyen el marco legal de la accién educativa y pedagégica del Centro:

El Plan de Centro, compuesto por:
e El Proyecto Educativo.
e El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento
e EIl Proyecto de Gestion.

1. El Plan de Centro serd publico y se facilitara su conocimiento por la Comunidad
Educativa y la ciudadania en general.

2. El Plan de Centro, de acuerdo con la normativa vigente tiene cardcter plurianual y
obliga a todo el personal del Centro, vinculando a la comunidad educativa del
mismo.

3. El desarrollo de cada uno de estos documentos atenderd a lo establecido en el
Decreto327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria, asi como lo recogido el la Ley 17/2007 de 10 de
diciembre de Educacién de Andalucia.

Articulo 25. El Proyecto Educativo.

1. Corresponde al Equipo Directivo coordinar la elaboracion o modificaciéon del
Proyecto educativo del Centro en el que colaborardn todos los sectores de la
Comunidad Educativa, de acuerdo con las directrices del Consejo Escolar y las
propuestas realizadas por el Claustro de Profesorado y las Asociaciones de Padres y
Madres del Alumnado, teniendo en cuenta las caracteristicas del entorno escolar y las
necesidades educativas del alumnado de nuestra zona de influencia, garantizando en
todo caso, los principios y objetivos establecidos en la Ley Orgénica 8/1985, de 3 de
julio.
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2. El Proyecto educativo de Centro y sus modificaciones serdn aprobados por el Consejo
Escolar, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro de Profesorado en las
materias propias.

3. El Proyecto Educativo constituye el referente habitual de la vida del Centro y las
notas de identidad en toda su practica educativa. Afirma el caracter diferenciado del
mismo y da coherencia y fuerza a los restantes documentos que coordinan la accion
educativa.

4. Acorde con el Titulo Preliminar del presente Reglamento, el Proyecto Educativo
propuesto por nuestro Centro, ademas de los fines legalmente establecidos debe
propiciar una ensefianza inclusiva:

e que potencie los valores democraticos de respeto y tolerancia hacia los demds y que
favorezcan la convivencia, la igualdad entre sexos, razas y religiones, evitando todo
tipo de discriminacion;

e que eduque en el respeto hacia los derechos de los demas;
e que estimule la critica y la reflexion;

e que eduque para la libertad y potencie su expresion;

e que contribuya a una mayor justicia;

e que esté abierto a la vida y a la realidad social que nos rodea.

Articulo 26.

1. El Proyecto de Centro debera ser aprobado por el Consejo Escolar del Centro en su
redaccion inicial, asi como en las modificaciones que del mismo se realicen.

2. A tal finalidad se constituird dentro del Consejo Escolar la correspondiente comision
de redaccién o modificacién que, con la participacion de todos los sectores de la
Comunidad Educativa presentard un proyecto para estudio, debate y aprobacion por el
Consejo Escolar.

3. La Comisién de redacciéon o modificaciéon serd la misma que se constituya para la
redaccion de la Memoria de Evaluacién del Centro.

Articulo 27. El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento

En la elaboracion del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento participaran
todos los sectores de la comunidad educativa y su aprobacion inicial, asi como las
posibles modificaciones a que haya lugar serdn competencia del Consejo Escolar.
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Articulo 28. El Proyecto de Gestion.

El Proyecto de Gestiéon del Centro recogerd la ordenacion y distribucién de los
recursos del mismo, tanto materiales como humanos.

El presupuesto del Centro, asi como la justificacion de la cuenta de gestion debera ser
aprobado por el Consejo Escolar, que emitira la correspondiente certificacion.

Los justificantes del gasto deberdn ser conservados en la Secretaria del Centro,
quedando a disposicion de la Administracién competente.

Articulo 29. La autoevaluacion del centro. Memoria anual.

El Centro deberd llevar a cabo la autoevaluacién de su propio funcionamiento, de los
programas que se desarrollan en él, de los procesos de ensefianza-aprendizaje y de los
resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la
prevencion de dificultades de aprendizaje.

El resultado de la evaluacién constituird la memoria anual, que deberd incluir las
correspondientes propuestas de mejora y serd aprobada por el Consejo Escolar del
Centro.

Para llevar a cabo la evaluaciéon a que se refiere el apartado uno de este articulo, se
constituird en el Centro una Comision de Evaluacion, formada por los siguientes
miembros:

= Equipo Directivo: Director/a, Jefatura de Estudios y Secretario

= Jefe/a del departamento de formacién, evaluacién e innovacion
educativa.

= Un representante de cada uno de los sectores con presencia en el
Consejo escolar: profesorado, padres/madres y alumnado.

Eleccién de los miembros de la Comision de evaluacién. La eleccion de los
representantes de cada sector en la Comisién de Evaluacién se llevara a cabo en la
sesion del Consejo que tenga lugar en los meses de marzo o abril, de acuerdo con el
siguiente procedimiento:

a) En el transcurso de la sesién del Consejo Escolar, en el momento que corresponda,
de acuerdo con el orden del dia establecido, los distintos sectores manifestaran la
existencia de acuerdo para el nombramiento de su representante en la comision de
evaluacién, quedando éste nombrado si fuera asi.
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b) Para el caso de que dicha eleccion no hubiera sido realizada de antemano, podra
realizarse un receso en la sesion, al objeto de llevar a cabo dicha eleccidn, que podrd
realizarse por consenso de los distintos miembros del sector implicado o mediante
votacidn, si existiera mds de un candidato a dicha representacion, resultando elegido
el candidato que obtenga la mayoria de los votos emitidos.

5. Periodo de vigencia de la Comision:

a) Los miembros de la comision de evaluacién llevaran a cabo su labor durante los
dos afios que dura su representacion en el Consejo Escolar o en el departamento de
formacidn, evaluacidon e innovacion educativa.

b) Para el caso de que, por algin motivo, uno de los miembros de la comision cesara
en su cometido, el sector afectado procederia a la eleccion de un nuevo representante
en dicha comision, que serd comunicado en la sesion del Consejo Escolar inmediata
al cese del representante en cuestion.

Articulo 30. Las programaciones didacticas.

El proyecto Educativo definird los aspectos que debe incluir la programacion didactica
que se elabore en cada uno de los departamentos didacticos del Centro. En cualquier
caso, todas las programaciones que se realicen deberdn hacer referencia a su
contribucion a la consecucién de las competencias bésicas y a la accion combinada
con los demds departamentos de su drea de competencias.
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CAPITULO II : ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

Articulo 31.- De los 6rganos colegiados.

1. Los organos colegiados del Centro seran el Claustro de Profesorado y el Consejo
Escolar.

a) El Consejo Escolar del centro.

La regulacion referida al Consejo Escolar del Centro, se atendra para todo lo
referente al mismo a lo establecido en la normativa vigente: Ley Organica 2/2006,
de 3 de mayo de Educacion, Ley Orgénica 8/1985 del Derecho a la Educacion y
Ley 17/2007 de Educacion de Andalucia, asi como al Decreto 327/2010 de 13 de
julio de la Consejeria de Educacion o normativa que pudiera modificarlo.

b) El Claustro

Se reunird al menos una vez al trimestre y siempre que la ocasion lo aconseje,
rigiéndose para su funcionamiento por las normas citadas en el apartado anterior.

2. El régimen juridico de los Organos colegiados se ajustara a lo establecido en el
Capitulo 1T del Titulo IV de la ley 9/2000, de 22 de octubre, de la Administracion de
la Junta de Andalucia, Titulo II, Capitulo II de la Ley 30/92, de 26 de noviembre
reguladora del Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del
Procedimiento Administrativo Comun, asi como a la Ley 4/1999 de modificacion de
la anterior, sin perjuicio de las peculiaridades organizativas y de funcionamiento
propias de la Administracion educativa.

SECCION PRIMERA : EL CONSEJO ESCOLAR.

Articulo 32.

La composicion, competencias y régimen de funcionamiento y eleccion de sus
miembros se adecuard a lo establecido en el Decreto 327/2010 de 13 de julio de la Consejeria
de Educacion por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria o a la normativa que lo sustituya.

Articulo 33. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar.

1. De las reuniones del Consejo Escolar.

Las reuniones del Consejo Escolar seguiran las siguientes normas de funcionamiento:

1.1. Convocatoria:
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Las reuniones del Consejo Escolar deberan llevarse a cabo en dia y horario que
faciliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en horario de tarde que
no interfiera el horario lectivo del Centro.

La convocatoria del Consejo Escolar serd realizada por la persona que ostente la
direccion del Centro, como Presidente del mismo, mediante convocatoria escrita o
comunicada por los medios técnicos a su disposicion (correo electronico), o a
peticién de un tercio de los miembros del mismo, realizada por escrito y debidamente
justificada y firmada por los consejeros y consejeras que realicen la peticion.

La convocatoria podra ser ordinaria o extraordinaria. En el primer caso debera
convocarse con, al menos, una semana de antelacion a la fecha de celebracion de la
misma. En el caso de convocatoria extraordinaria bastara con cuarenta y ocho horas
de antelacion y si ésta fuera urgente, el plazo serd el imprescindible para comunicar a
todos los miembros del Consejo la celebracion de la sesion.

Al comienzo de la sesion debera justificarse la urgencia de la misma, si la
convocatoria se hubiese realizado por esta modalidad.

La duracion de la sesion serd de un maximo de dos horas, transcurridas las cuales vy,
salvo prevision de poder terminar en la media hora siguiente, ésta se suspenderd y se
continuard al dia siguiente.

1.2. Orden del dia:

a)

b)

El Director o Directora del Centro, en su calidad de Presidente del 6rgano en
cuestion, preparara el orden del dia de la reunidén y la documentacion necesaria para
la misma, que quedard a disposicion de los miembros del Consejo Escolar en el
Centro, donde podra ser consultada. También podra ser remitida por distintos medios.
Los distintos estamentos representados en el Consejo Escolar podran proponer, con la
antelacion suficiente, asuntos para que sean incluidos en el orden del dia, que deberan
estar debidamente documentados para facilitar su estudio por los demds miembros del
Consejo.

Los miembros del Consejo Escolar podran presentar al inicio de la sesion asuntos que
sean de la competencia del mismo, para su debate y aprobacidn, siempre que el
Consejo por mayoria apruebe la urgencia del asunto.

3. Constitucion del Consejo Escolar:

a) El Consejo Escolar quedard validamente constituido en primera convocatoria cuando

asistan al mismo la mayoria absoluta de su numero legal de miembros, incluido su
Presidente/a o persona que legalmente le sustituya.

b) En la misma citacion para el Consejo se podra realizar una segunda convocatoria que

se celebraria con un intervalo minimo respecto de la primera convocatoria de treinta
minutos. El Consejo Escolar quedard constituido en estos casos con la asistencia de
un tercio del numero legal de miembros, incluido su presidente o presidenta.

4. Adopcion de acuerdos:

a) Los acuerdos, cuando el Consejo Escolar se constituya en primera convocatoria,
se adoptaran por mayoria de votos emitidos, salvo aquellos casos en los que la ley
o el propio Reglamento exijan una mayoria distinta.

b) En caso de constitucién en segunda convocatoria, los acuerdos se tomaran en
cualquier caso por mayoria de los votos emitidos, salvo los previstos en la ley o en
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este Reglamento con otras mayorias, que deberan adoptarse con mayoria minima
de 2/3 de los asistentes.

5. Desarrollo de las sesiones:

a)
b)

©)
d)

Constituido el Consejo Escolar, el Presidente declarara abierta la sesion y se
procedera al debate sobre los distintos puntos del orden del dia propuestos.

El Presidente tomard la palabra para explicar el contenido de los diferentes
asuntos y, a continuacion, podran tomar la palabra los distintos miembros del
Consejo.

Los debates podran tener una duracion limitada, si asi lo acuerda el Consejo en
decision previa a la toma en consideracion de un asunto.

Cuando un asunto se considere suficientemente debatido, el Presidente pediré la
votacion sobre el mismo, quedando esta reflejada en el acta, asi como el acuerdo
que se haya adoptado.

Las votaciones serdn secretas cuando se trate de asuntos relacionados
directamente con personas o lo solicite el Presidente o un tercio de los miembros
presentes.

6. Acta de la sesion:

a)

b)

d)

7.-

El Secretario o Secretaria levantard acta de la sesion, en la que se reflejaran los
acuerdos adoptados sobre cada uno de los puntos del orden del dia tratados, junto
con un resumen, si lo estima necesario, de las intervenciones realizadas por los
miembros del Consejo.

Podran figurar también en acta las intervenciones textuales de los asistentes,
siempre y cuando éstos asi lo soliciten y aporten dicha intervencion por escrito en
el plazo de los dos dias posteriores a la celebracion del Consejo.

El acta sera leida en la siguiente sesion que este organo celebre y, de no ser
posible, el acta debera ser leida en la inmediatamente posterior, quedando a salvo
el derecho de formular e incorporar las correcciones que procedan.

Una vez aprobada sera suscrita por el Secretario o Secretaria, que daré fe, con el
visto bueno del Director o Directora, en su calidad de Presidente del érgano.

Obligaciones de los miembros del Consejo Escolar:

Los miembros del Consejo Escolar estaran obligados a guardar secreto de las
deliberaciones habidas en la sesion, debiendo limitarse a dar cuenta e informacion de
los acuerdos a que se haya llegado.

8. Periodicidad de las reuniones:

El Consejo se reunira en sesion ordinaria al menos una vez por trimestre y siempre
que se considere oportuno, pudiendo reunirse en sesion extraordinaria siempre que las
circunstancias asi lo exijan.

Articulo 34. Comisiones del Consejo Escolar:
Comision permanente.
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La Comision permanente estarda integrada por el director o directora, que actuara
como Presidente, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre o madre
o representante legal del alumnado y un alumno o alumna elegidos por cada uno de
los sectores con representacion en dicho 6rgano. Actuara como secretario o secretaria
de la comision permanente el miembro de dicha comision designado por el
Presidente.

La comisioén permanente llevara a cabo las siguientes actuaciones por delegacion del
Consejo Escolar:

Elaborar el proyecto de presupuesto y el informe econdmico de la cuenta de gestion.
Tomar las decisiones sobre escolarizacion, de acuerdo con lo estipulado en la Ley
organica 2/2006 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 adopcién de medidas e
iniciativas en caso de incumplimiento.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento.

Revisar las medidas impuestas por el Director en caso de conductas gravemente
perjudiciales para la convivencia que hayan sido recurridas por el padre, madre o
representantes legales del alumno o alumna.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar y
aprobar la obtencion de recursos complementarios.

Fijar las directrices para la colaboracion con otros centros educativos, con las
administraciones locales y con otros organismos.

Realizar el analisis del funcionamiento del instituto, la evolucion del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el
Centro.

Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente sobre el funcionamiento del instituto y la mejora de la calidad de la
gestion, asi como sobre otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.
Aprobar las actividades extraescolares y complementarias propuestas por los
Departamentos.

Aprobar la participacion del Centro en programas de formacion complementaria para
el alumnado, el profesorado o la comunidad escolar en su conjunto, que requieran la
aprobacion del Consejo Escolar.

Cualesquiera otras que pudiera atribuirle el propio Consejo Escolar.

De las actuaciones realizadas, la Comision permanente dara cuenta periodicamente al
Consejo Escolar del Centro.

Comisién de convivencia.
Estara compuesta por el director o directora que ejercera la presidencia, el jefe o jefa
de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o representantes legales

del alumnado y dos alumnos o alumnas, elegidos de cada uno de los sectores que
tengan representacion en el Consejo Escolar.
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e Sien el Consejo Escolar hubiera un padre o madre representante de la Asociacion de
madres y padres del alumnado més representativa, ésta formara parte de la Comision
de Convivencia.

e Las funciones de la Comisién de Convivencia seran las relacionadas en el articulo
66.4 del Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria Obligatoria y, cualesquiera otras
que las normas pudieran atribuirle.

3. Comision de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales

De acuerdo con lo establecido en la Orden de 16 de abril de 2008 de la Consejeria de
Educacion, en el seno del Consejo Escolar se constituird una comision de Salud y
prevencion de Riesgos Laborales.

a) Composicion de la Comision.
De acuerdo con lo establecido en la Orden mencionada, la composicion de la
Comision sera la siguiente:

= Persona que presida el Consejo Escolar.

= Secretario o secretaria del Consejo Escolar.

= Un representante del profesorado.

= Un representante de los padres/madres del alumnado.

* Un representante del PAS

= Un representante del alumnado

= El Coordinador del I Plan Andaluz de Prevencion de Riesgos
Laborales con voz'y sin voto.

b) Objetivos y funciones de la Comision.
Los objetivos y funciones de la Comision seran los establecidos en el articulo 9 de la
Orden de 4 de abril de 2008 de la Consejeria de Educacion arriba mencionada.

SECCION SEGUNDA : EL CLAUSTRO DE PROFESORADO

Articulo 35. Composicion del Claustro de profesorado

1. El Claustro de profesorado sera presidido por el director o directora del instituto y
estard integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

2. Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el Secretario o Secretaria del
instituto.

3. Los profesores y profesoras de este instituto que prestan servicios en otros centros
docentes podran integrarse en el Claustro de Profesorado con los mismos derechos y
obligaciones que el resto de profesorado del Centro, con independencia del nimero
de horas que impartan en el mismo.

Articulo 36. Competencias.

Seran competencias del Claustro de Profesorado las recogidas en el articulo 68 del
Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
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Institutos de Educacion Secundaria y cualesquiera otras que la normativa legal le
atribuya.

Articulo 37. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

Las reuniones del Claustro de profesorado se celebraran preferentemente por la tarde
para facilitar la asistencia de todos sus miembros a las mismas.

Las reuniones ordinarias seran convocadas por el secretario o secretaria del instituto,
por orden del director o directora con una antelacion minima de cuatro dias, poniendo
a disposicion de sus miembros la documentacidon necesaria relativa al orden del dia
propuesto.

Podran realizarse convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de
cuarenta y ocho horas cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconsejen.

Igualmente podran realizarse convocatorias extraordinarias y urgentes, para las cuales
la antelacion serd la suficiente para la localizacion de los miembros del Claustro del
Profesorado. En el inicio de la sesion debera justificarse el cardcter extraordinario y
urgente de la convocatoria.

La convocatoria se realizard a iniciativa del director o directora por cualquiera de los
medios fisicos o técnicos a su disposicion (documento fisico, correo electronico o
cualquier otro medio valido al fin propuesto) o por solicitud de, al menos, un tercio
de sus miembros. Dicha solicitud deberd registrarse en Secretaria y debera ir firmada
por todos y cada uno de los miembros del Claustro de Profesorado solicitantes,
debidamente identificados.

La asistencia a las reuniones del Claustro de Profesorado son obligatorias para todos
sus miembros. La falta de asistencia serd considerada como un incumplimiento del
horario laboral, tal y como se recoge en el Decreto 327/2010 de 13 de julio.

En las cuestiones no recogidas en los apartados anteriores sobre funcionamiento del
Claustro de Profesorado, seran de aplicacion lo establecido en los articulos 47 y 49
del presente Reglamento.
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CAPITULO III: EL EQUIPO DIRECTIVO

Articulo 38. Funciones del Equipo Directivo.

El equipo directivo es el 6rgano ejecutivo del Centro, debiendo trabajar de forma coordinada
en el desempeno de las funciones que le atribuye el Decreto 327/2010 de 13 de julio en su
articulo 70.2., conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la direccion y a las
funciones especificas legalmente establecidas.

La composicion del equipo directivo vendra dada por lo establecido en el Decreto 327/2010
de 13 de julio en su articulo 71.

Articulo 39. Del Director o Directora.
1. Seleccidon, nombramiento y cese del Director o Directora.

La seleccion, nombramiento y cese del director o directora se realizara de acuerdo con el
Capitulo IV del Titulo V de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, y la normativa
especifica promulgada al efecto por la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.
(Decreto 59/2007 de 6 de marzo, BOJA 59 de 23/03/2007 y la Orden de 26 de marzo de
2007), o normativa que la sustituya.

2. Competencias de la direccion.

Son competencias de la persona que ostente la direccidon del instituto las recogidas en el
articulo 132 de la Ley de Educacion de Andalucia Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de la
Junta de Andalucia y expresamente las recogidas en el Decreto 327/2010 de 13 de julio
por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Articulo 40. Designacion y nombramiento del Jefe o Jefa de Estudios y del
Secretario o Secretaria.

1. El Jefe o Jefa de Estudios y el Secretario o Secretaria seran designados por el
Director o Directora y propuestos para su nombramiento al Delegado o Delegada
Provincial de la Consejeria de Educacion, entre el profesorado, funcionario de carrera
en situacion de servicio activo, con destino definitivo en el Centro, previa
comunicacion al Claustro y al Consejo Escolar, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 131.3 de la Ley de Educacién de Andalucia y la normativa que la desarrolle
en estos aspectos.

2. En situaciones excepcionales y con autorizacion del Delegado o Delegada Provincial,
podré ser nombrado un profesor o profesora que no tenga destino definitivo en el
Centro. A estos efectos, el Director o Directora, oido el Consejo Escolar del Centro,
podré elevar una propuesta a la correspondiente Delegacion Provincial para su
nombramiento.

3. No podran ser nombrados Jefe o Jefa de Estudios ni Secretario o Secretaria los
profesores o profesoras que, por cualquier causa, no vayan a prestar servicio en el
Centro en el curso académico siguiente al de su toma de posesion como tales.

4. La duracién del mandato del Jefe o Jefa de Estudios y del Secretario o Secretaria sera
la del Director o Directora que los hubiera propuesto.
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Articulo 41. Competencias del Jefe o Jefa de Estudios.

Seran competencias del Jefe o Jefa de Estudios las recogidas en el articulo 76 del Decreto
327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos
de Educacion Secundaria.

Articulo 42. Competencias del Secretario o Secretaria.

Seran competencias del Secretario o Secretaria las recogidas en el articulo 76 del
Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.

Articulo 43. Cese del Jefe o Jefa de Estudios y del Secretario o Secretaria.

1. El Jefe o Jefa de Estudios y el Secretario o Secretaria cesaran en sus funciones al
término de su mandato o al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

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

b) Cuando, por cese del Director o Directora que los propuso, se produzca la
eleccion del nuevo Director o Directora.

¢) Cuando dejen de prestar servicios efectivos en el centro.

d) A propuesta del Director o Directora, mediante escrito razonado, previa
audiencia al interesado y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al
Consejo Escolar.

2. Cuando cese el Jefe o Jefa de Estudios o el Secretario o Secretaria por alguna de las
causas sefialadas en el punto 1, apartados a), ¢) y d), se estara a lo dispuesto en el
articulo siguiente, sin perjuicio de que la direccion del Centro designe, si procede, a
un nuevo profesor o profesora para cubrir el puesto vacante, notificindolo al Consejo
Escolar.

Articulo 44.- Sustitucion de los miembros del Equipo Directivo.

1. En caso de ausencia o enfermedad del Director o Directora, la direccion del instituto
serd suplida por la vicedireccion si el Centro contara con dicho 6rgano. De no existir
¢sta, la suplencia corresponderd al Jefe o Jefa de Estudios.

2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera suplida
temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccion, que informara de
su decision al Consejo Escolar. Si existiera jefatura de estudios adjunta en el Centro,
la designacion recaera sobre ésta.

3. En caso de coincidencia en la ausencia del Jefe o Jefa de Estudios y el Director o
Directora, se hard cargo de la direccién el profesor o profesora mas antiguo en el
Centro y, si hubiese varios de igual antigiiedad, el de mayor antigiiedad en el cuerpo.

4. En caso de vacante, ausencia o enfermedad del Secretario o Secretaria, se hara cargo
provisionalmente de sus funciones, el profesor o profesora que designe la direccion,
que informara de su decision al Consejo Escolar.
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CAPITULO IV: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Articulo 45

El IES “LAUREL DE LA REINA”, de acuerdo con la legislaciéon vigente, estard
dotado de los siguientes 6rganos de coordinacién docente:

a) Equipos Docentes.

b) Areas de competencias

c) Departamento de orientacién.

d) Departamento de formacion, evaluacion e innovacién educativa.
e) Equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

f) Tutoria.

g) Departamentos de coordinacién didéctica

Articulo 46. Equipos docentes

1. Estardn constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia al
alumnado de un mismo grupo de alumnos y alumnas y serd coordinado por su tutor o
tutora.

2. Los equipos docentes tendrdn las funciones recogidas en el articulo 83.2 del Decreto
327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Orgdnico de los
institutos de Educacién Secundaria y cuantas otras pudieran serle atribuidas en el plan
de orientacion y accién tutorial del Centro.

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 trabajardn de forma coordinada con el fin de que el alumnado
adquiera las competencias bdsicas y los objetivos previstos para la etapa.

5. En el horario de funcionamiento del Centro se habilitardn horarios especificos para las
reuniones de coordinacién.

Articulo 47. Areas de competencias.

1. Los departamentos de coordinacién didictica a que se refiere el articulo 61, se
agrupardn en las siguientes dreas de competencias:

a) Area social-lingiifstica: en ella se agruparan los departamentos de Lengua y
Literatura Castellana, de Idioma extranjero Inglés, de Idioma extranjero Francés y
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de Geografia e Historia, asi como aquellas dreas que por afinidad se impartan por
profesorado de estos departamentos. Su principal cometido competencial sera:

Procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia en comunicacion
lingiiistica, referida a la utilizacién del lenguaje como instrumento de comunicacion
oral y escrita, tanto en lengua espafiola como en lengua extranjera.

Procurar la adquisiciéon por el alumnado 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 democrética.

b) Area cientifico-tecnolégica: en ella se agrupardn los departamentos de
Mateméticas, Fisica y Quimica, Biologia y Geologia y Tecnologia, asi como
aquellas dreas que por afinidad se impartan por profesorado de estos
departamentos o de cualquier otro. Su principal cometido competencial sera:

Procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento
matematico, entendida como la habilidad para utilizar nimeros y operaciones bésicas,
los simbolos y las formas de expresion del razonamiento matemético para producir e
interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el
mundo laboral.

Procurar la adquisicién por el alumnado de la competencia en el conocimiento y la
interaccién con el medio fisico y natural, que recogera la habilidad para la
comprension de los sucesos, la prediccion de las consecuencias y la actividad sobre el
estado de salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental.

Procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia digital y del tratamiento
de la informacién, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y
comunicar la informacion y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacion
de las tecnologias de la informacion y la comunicacién como un elemento esencial
para informarse y comunicarse.

c) Area artistica: en ella se agrupardn los departamentos de Musica, Educacion
Plastica y Educacion Fisica. Su principal cometido competencial sera:

Procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que
supone apreciar, comprender y valorar criticamente diferentes manifestaciones
culturales y artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y
considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

Las funciones de las dreas de competencia seran:
a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones diddcticas de las
materias asignadas a los departamentos de coordinacion didactica que formen

parte del area de competencias proporcionen una visién integrada y
multidisciplinar de sus contenidos.
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b) Impulsar la utilizaciéon de métodos pedagdgicos y proponer actividades que
contribuyan a la adquisicién por el alumnado de las competencias asignadas a
cada area.

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

d) Coordinar y organizar las actividades complementarias y extraescolares a
llevar a cabo por los distintos departamentos de su drea de competencias.

e) Cualesquiera otras que desde el proyecto educativo del Centro se le pudieran
atribuir, asi como por Orden de la persona titular de la Consejeria competente
en materia de educacion.

3. Para el desempefio de sus competencias, el coordinador o coordinadora de las
areas social lingiiistica, cientifico tecnoldgica y artistica, dispondrdn del horario
establecido en el apartado IV del Plan de Centro: CRITERIOS PEDAGOGICOS
PARA LA DETERMINACION DE LOS ORGANOS DE COORDINACION
DIDACTICA Y SU ASIGNACION HORARIA PARA EL DESEMPENO DE SUS
FUNCIONES

Articulo 48. Departamento de orientacién

. Estard constituido por el orientador u orientadora del centro, el/los maestros y
maestras de Educacion especial y Audiciéon y Lenguaje.

Se adscribirdn, igualmente, al Departamento de Orientacion el profesorado que tenga
asignada la imparticién de los dmbitos socio-lingiiistico y cientifico-tecnoldgico de
los programas de diversificacion curricular y de los Programas de Cualificacion
Profesional Inicial, si los hubiera.

. Los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con
competencias en la materia con que cuente el Centro, formardn parte de este
departamento.

. Las funciones del Departamento de Orientacion seran las establecidas por las normas
vigentes (Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento
Orgénico de los Institutos de Educacién Secundaria, en su articulo 85.2)

Articulo 49. Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de
orientacion educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa desarrollard
las funciones recogidas en el articulo 86 del Decreto 327/2010 de 13 de julio por el
que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.
Articulo 50. Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

. El departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa estard compuesto

por:
a) La persona que ostente la jefatura de este departamento.
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b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias, designado
por la persona que ejerza la coordinacion de las mismas.
c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacién o la persona
que designe como representante del mismo.
2. Las funciones del departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa
serdn las recogidas en el articulo 87.2 del Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que
se aprueba el Reglamento organico de los institutos de educacién secundaria.

Articulo 51. Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica.

1. El Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica estard compuesto por la persona
titular de la direccién, que ostentara la presidencia, la persona titular de la jefatura de
estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la
coordinacion de las areas de competencias establecidas en el articulo 65, las personas
titulares de los departamentos de orientacion y de formacién, evaluacion e innovacion
educativa.

2. Ejercerd la secretaria del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica la jefatura
de departamento que designe el presidente de entre los miembros del equipo.

3.- Las competencias del Equipo Técnico de Coordinacién Pedagégica serdn las
recogidas en el articulo 89 del Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba
el Reglamento orgédnico de los institutos de educacion secundaria y aquellas otras que
sin contravenir la misma, pudieran otorgarse por parte del Claustro de profesorado.

Articulo 52. Tutoria y designacion de tutores y tutoras.

Cada unidad o grupo de alumnos o alumnas tendrd un tutor o tutora que serd
nombrado por la direccion del Centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre
el profesorado que imparta docencia en el mismo.
El nombramiento de los tutores se efectuara por un curso académico.
A los efectos organizativos, la direccién del Centro, a propuesta de la jefatura de
estudios, podrd nombrar tutorias para el desempefio de funciones relacionadas con el
alumnado, sin atribucién especifica de grupo:
= Tutoria compartida para alumnado con necesidades educativas
especiales escolarizado en grupo ordinario, que correspondera al
profesorado especialista.
= Tutorfa para el control y recuperacién de materias pendientes.
= Tutorfa adjunta al tutor o tutora del grupo para alumnado determinado.
Estas tutorias podrdan tener la correspondiente asignacion horaria en las horas
complementarias de obligada permanencia del profesorado en el Centro.
Seran funciones del tutor o tutora las establecidas en el articulo 91 del Decreto
327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
institutos de educacion secundaria, la que pudiera encomendarle el plan de
orientacion y accion tutorial o cualesquiera otra promulgada desde la Consejeria
competente en materia de educacion.
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e Para que al profesorado de ensefianza secundaria obligatoria se le puedan asignar
tutorias correspondientes a los dos primeros cursos de la educacidén secundaria
obligatoria deberd garantizarse que la totalidad de los grupos del instituto
correspondientes a los restantes cursos y enseflanzas tengan asignado un tutor o
tutora.

e El profesorado que imparta docencia en més de un instituto podra ser nombrado tutor,
preferentemente en aquel en que imparta mayor nimero de horas.

Articulo 53. Organizacién de la tutoria.

De acuerdo con lo establecido en la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se
regula la organizacién y el funcionamiento de los institutos de educacioén secundaria,
asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado, la tutoria quedara
organizada de la siguiente forma:

1. El horario de la tutoria sera de cuatro horas:

— Dos serdn de horario lectivo. La primera se dedicara a las actividades con el alumnado
y la segunda a la atencion personalizada del alumno o alumna y su familia.

— Las dos restantes serdn del horario regular de obligada permanencia en el centro,
dedicdndose una a la atencién de las familias y la segunda a la tutoria administrativa.

2. A fin de facilitar la asistencia de las familias a la entrevista con el tutor o tutora de su
hijo o hija, el horario para dicha entrevista se adaptard a las necesidades de esta 'y en
cualquier caso debera establecerse en el horario de tarde fijado por el Centro.

3. Los programas de diversificacién curricular tendrdn hasta tres horas semanales de
tutoria de las que una corresponderd a la tutoria con el grupo de referencia y las dos
restantes a las impartidas de modo especifico por el orientador u orientadora.

4. A fin de facilitar la comunicacién entre las familias y los tutores del alumnado, estos
podran utilizar los medios electrénicos disponibles en el Centro, bien sea a través del
programa Séneca Pasen o a través de los correos electrénicos particulares de las
familias, a cuyo fin, al inicio de curso cada familia que desee tener este tipo de
atencion, facilitard sus datos al tutor/tutora correspondiente.

Articulo 54. Los departamentos de coordinacion didactica.

1. Son los 6rganos bdsicos encargados de organizar y desarrollar las ensefianzas
propias de las areas, materias o modulos profesionales que tengan asignados y las
actividades que se les encomienden, dentro del &mbito de sus competencias.

2. De acuerdo con la normativa vigente para los institutos de educacién secundaria, el
nimero de departamentos serd de once, quedando constituidos de acuerdo con lo
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recogido en el Plan de Centro en su apartado IV, CRITERIOS PEDAGOGICOS
PARA LA DETERMINACION DE LOS ORGANOS DE COORDINACION
DIDACTICA Y SU ASIGNACION HORARIA PARA EL DESEMPENO DE SUS
FUNCIONES. Dicha composicién podrd ser modificada de acuerdo con las
enseflanzas que en un futuro pudieran autorizarse en el Centro, o porque la practica
asi lo aconseje, previo estudio por el Claustro del profesorado y el posterior
sometimiento de la cuestion a los Organos competentes para aprobar dicha
modificacion.

3. A cada Departamento didéctico perteneceran los profesores y profesoras que
impartan las ensefanzas propias de las areas, materias o modulos asignados al
Departamento. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mdas de un
departamento pertenecerd a aquel en el que tenga mds carga lectiva. No obstante, para
garantizar la coordinacion de este profesorado con los otros departamentos con los
que esta relacionado se facilitard su asistencia a las reuniones de estos departamentos.

4. Las competencias de los Departamentos vigentes serdn las fijadas en la normativa
correspondiente. (Decreto 327/2010 de 13 de julio, articulo 92.2)

5. El Director o Directora del Centro, oido el Equipo Técnico de Coordinacién
Pedagodgica adscribird al Departamento mas adecuado, aquellas ensefianzas que se
impartan en el Centro y no vengan asignadas a ningun Departamento por la normativa
vigente.

Articulo 55. Nombramiento, cese y competencias de las jefaturas de los
departamentos.

1. El nombramiento y cese de los Jefes o Jefas de los Departamentos, asi como las
competencias de estos vendran determinadas por lo establecido en la normativa
vigente. (Decreto 327/2010 de 13 de julio de la Consejeria de Educacioén, articulos
94,95y 96).

2. El horario de dedicacion para la realizaciéon de funciones de coordinacion en la
jefatura de departamentos serd de 39 horas semanales para todos los
departamentos, de acuerdo con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 20
de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el funcionamiento de
los institutos de educacidén secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado.

3. De las horas anteriores, la distribucién se llevara a cabo de acuerdo con lo
recogido en el Plan de Centro en su apartado IV, CRITERIOS PEDAGOGICOS
PARA LA DETERMINACION DE LOS ORGANOS DE COORDINACION
DIDACTICA Y SU ASIGNACION HORARIA PARA EL DESEMPENO DE
SUS FUNCIONES.

4. La distribucion horaria recogida en el apartado del Plan de Centro mencionado en
el apartado anterior podra ser modificada anualmente por los 6rganos de direccién
en funcidén de las oscilaciones de la plantilla y de las necesidades organizativas del
Centro, previa consulta al Claustro de Profesorado y la aprobacion del Consejo
Escolar del Centro.
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TITULO 111

ORGANIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES Y
SERVICIOS DEL CENTRO.

CAPITULO I: DE LOS RECURSOS MATERIALES.

Articulo 56. El edificio escolar

1. El edificio escolar es un elemento que manifiesta en no pocas ocasiones el nivel
cualitativo de la educacion que se imparte en el mismo. La conservacion,
mantenimiento y estado de limpieza es una tarea de todos los miembros de la
Comunidad Educativa..

2. El profesorado velard porque las aulas donde se imparte la docencia se mantengan
limpias y ordenadas, al igual que el resto de las dependencias del Centro. Al término
de cada una de las sesiones las aulas o locales donde se haya llevado a cabo la
actividad docente deberdn quedar perfectamente ordenadas y limpias. Al finalizar la
ultima hora de clase se encargard de que el alumnado deje el aula ordenada, de forma
que faciliten las tareas de limpieza.

3. El uso del tabaco queda prohibido en el Centro de acuerdo con la normativa vigente.

Articulo 57. De los espacios.

1. Los espacios del Centro se utilizardn atendiendo a criterios de adaptabilidad y
flexibilidad que permitan, en la medida de lo posible, la comunicaciéon entre los
grupos de un mismo nivel, a fin de facilitar la integraciéon del alumnado, el trabajo
cooperativo y la colaboracion.

2. La utilizacién de los espacios comunes del centro, (biblioteca, aula de informatica...)
se reservarda con suficiente antelacion para evitar interferencias y procurar un mejor
servicio. A tal efecto existird en el tablén de anuncios de la sala de profesorado un
cuadrante mensual donde se realizardn las reservas.

Articulo 58.

1. Los puntos de potencial riesgo del edificio: caldera de calefaccion, depdsito de
combustible y armarios de contadores, deberan estar cerrados con llave y bajo el
control y vigilancia del conserje, quien informara al director o directora de cualquier
deficiencia detectada.
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El Centro contard con un plan de evacuacion rdpida y ordenada para situaciones de
emergencia. A lo largo del curso escolar, se debera realizar al menos un simulacro de
evacuacion.

De acuerdo con la distribucion de las aulas para cada nivel o materia, se determinarin
los lugares de acceso y salida del Centro para cada uno de ellos, debiendo velar el
profesorado por el cumplimiento de tales instrucciones.

Las puertas de acceso se cerraran diariamente diez minutos después de la hora de
entrada, no admitiéndose la llegada de alumnado después de esa hora si no es con la
compafifa de sus padres o tutores con el correspondiente justificante médico o
familiar.

En los cambios de clase, el profesorado con servicio de guardia deberé controlar la
entrada y salida de clase y el orden en los pasillos, siempre que no deba incorporarse
para llevar a cabo dicho servicio de guardia con un grupo por ausencia o cualquier
otra circunstancia del profesor o profesora del grupo en esa hora.

Iniciadas las clases se evitard por todos los medios la permanencia de alumnado fuera
de las aulas. Queda prohibido en éstas el desarrollo de actividades que puedan
deteriorar puertas, paredes, mobiliario, etc., o entorpecer el desarrollo de las clases
proximas.

Todo el profesorado y, en particular, el tutor o tutora de grupo, se responsabilizard del
cuidado de las aulas, asi como del material de las mismas, procurando que queden en
las debidas condiciones de orden y limpieza. En las aulas no permanecerdn en ningtn
momento alumnado solo, debiendo permanecer con ellos en todo momento el
profesor o profesora que autorice dicha permanencia.

Toda la comunidad educativa debe colaborar en el embellecimiento y mantenimiento
del Centro en aras a la creacion de un ambiente agradable.

Articulo 59. Utilizacion del edificio escolar o alguna de sus dependencias por

personal ajeno al mismo.

1.

La utilizacion del edificio escolar por personal ajeno al mismo debe estar autorizada
previamente por el director o directora del Centro, no interferir las actividades
educativas y responsabilizarse los usuarios de que el espacio utilizado quede en las
debidas condiciones y el abono o reposicidn, en su caso, de los desperfectos que
ocasionen, siempre de acuerdo con lo establecido en la normativa vigente al efecto.

La direccion del Centro podrd firmar convenios con entidades publicas o privadas
para el uso de dependencias del mismo, en las condiciones minimas establecidas en la
normativa vigente al respecto, que deberdn ser ratificados por el Consejo Escolar u
Organo en quien este delegue.
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Articulo 60. Mobiliario

Las existencias de mobiliario estaran inventariadas, actualizindose dicho inventario
anualmente. La distribucioén del material se realizard en funcién de su idoneidad para
los niveles a que se destina.

Es competencia de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, dotar al
Centro del mobiliario adecuado a las necesidades del mismo.

Su utilizacién, conservacion y responsabilidad en caso de deterioro se regird por lo
establecido en este Reglamento.

Articulo 61. Del material didactico

El material didictico constituye un apoyo a la ensefianza y un refuerzo del
aprendizaje del alumnado.

El material didéctico se estructurard, segtin sus funciones, en los siguientes servicios:
Curricular (libros de texto en préstamo)

Material de informadtica (ordenadores portatiles personales o de dotacién del Centro,
impresoras, aula de informadtica, pizarras digitales...)

Biblioteca.
Laboratorio.
Plastica.
Miisica
Tecnologia
Audiovisual.
Fungible.
Reprografia.
Deportivo.

Recursos de los departamentos
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3. El Jefe de Departamento serd el responsable de los recursos de su departamento, se
encuentre o no en aulas especificas. A tales efectos debera tener siempre actualizado el
inventario de los recursos disponibles, asi como su estado de conservacion

4. Hasta tanto no se disponga en los Centros de personal especifico para el
funcionamiento de la biblioteca, se asigna esta tarea al Departamento de Lengua y
Literatura Castellana, con la colaboracion de algunos de los profesores o profesoras
mayores de cincuenta y cinco afios, a quienes la jefatura de estudios podran encomendar
la misma dentro de las horas de reduccion de docencia que le correspondan.

5. Para los materiales no asignados a un departamento concreto y de uso comun, seré el
Conserje el encargado de su control.

Articulo 62. Libros de texto en préstamo al alumnado.

1. De acuerdo con el plan de gratuidad de libros de texto, todo el alumnado del Centro
tendrd derecho a recibir, en calidad de préstamo, los libros de texto que los distintos
departamentos did4cticos determinen para cada nivel, de acuerdo con la normativa
vigente al efecto.

2. Los libros una vez adquiridos por los padres mediante el cheque libro que se entregara
en el Centro, pasan a ser propiedad de la Consejeria de Educacién de la Junta de
Andalucia, siendo el Centro el depositario y custodio de los mismos.

3. Una vez recibidos los libros, cada usuario debera tomar las medidas necesarias para
asegurar su conservacion (forrarlos y tratarlos con el mayor cuidado). Los tutores y
tutoras de cada grupo, asi como el profesorado de cada una de las materias
correspondientes velardn por la efectividad de las medidas, poniendo en conocimiento
de los respectivos departamentos didacticos a lo largo del curso cualquier
circunstancia que pudiera alterar la conservacion de los libros de texto.

4. Los departamentos serdn los encargados de la entrega de los libros en los afios
sucesivos, llevando el control del alumnado al que se le hace entrega y del estado de
conservacion del libro entregado, asi como de que se hagan efectivos los datos
requeridos en cada libro de texto.

5. En el interior del libro, en espacio reservado para ello, aparecera el nombre del
alumno o alumna usuario del libro, el curso escolar en el que se le ha adjudicado, asi
como un apartado para anotar el estado de €ste en el momento de su devolucion.

6. Todos los libros entregados en calidad de préstamo serdn devueltos al finalizar el
curso escolar, a excepcion de aquellos que sean necesarios para el estudio durante el
verano para la realizacion de pruebas de evaluacion extraordinarias de septiembre.

7. Los departamentos serdn los encargados de su recogida y control, quedando los libros
depositados durante el verano en las dependencias de dicho departamento. Si
fisicamente no fuera posible, se habilitard un espacio para ello.
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A la entrega de los libros, se llevard a cabo la inspeccién de los mismos para
determinar el estado de éstos, que quedara anotado tanto en el libro como en listado
aparte.

Se procurara entregar al alumnado para el curso siguiente, libros en similar estado de
los que ha devuelto.

Si se considerase que los libros devueltos se encuentran en un estado que no permite
su posterior entrega a otro alumno o alumna, se exigird a los padres por el
procedimiento establecido, la reposicién mediante compra o pago al Centro, de un
libro nuevo de la misma materia y editorial.

. En caso de pérdida el alumno o alumna deberd reponer el libro perdido mediante la

adquisicion de otro nuevo o el abono del mismo.

Para el caso de que en los supuestos contemplados en los apartados 8 y 9 de este
articulo, no se llevara a cabo la reposicion de los libros, el Centro no estara obligado a
entregar al alumno o alumna afectado los libros del curso siguiente.

Articulo 63.

1. Ordenadores y tareas de impresion:

a) El uso de los ordenadores correspondientes a los carros TIC, se regird por el
reglamento establecido al efecto. En cualquier caso, debera evitarse el trasiego
de ordenadores portatiles sueltos de un aula a otra. En los casos en que esto
sea necesario, el profesor que entrega los ordenadores o el que los recoge , si
no hubiera nadie para entregarlos, debera anotar siempre el nimero de ellos
que entrega o recoge, a peticion de quién se entregan y la/s persona/s que los
retiran, de forma que siempre estén controlados.

b) El profesorado que lleve a cabo la operacion anteriormente referida, debera
acompanar al alumnado a recoger y devolver dicho material, asegurdndose de
que dichas operaciones se realizan correctamente y serd responsable de los
ordenadores que se le entregan, asi como de su devoluciéon al lugar
correspondiente. En ningtin caso un ordenador portatil quedard fuera de su
carro y sin control. Se encargard de la firma de los partes de incidencias que
acompanan a cada ordenador.

c) El alumnado podrd llevar a cabo tareas de impresion dentro del Centro
siempre bajo la supervision del profesor o profesora correspondiente, tutor o
tutora, o miembro del equipo directivo, cuando estén relacionadas con trabajos
de equipo de cualquiera de las areas o del proyecto que se lleve a cabo en el
Centro. No se permitird la impresion de trabajos particulares.

d) Para llevar a cabo estos trabajos de impresion, se habilitard un ordenador en
un lugar lo més idéneo posible, conectado a la impresora correspondiente.
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2. Los ordenadores personales

Son un recurso didictico que la administracion educativa pone a disposicion del
alumnado andaluz que requiere un uso responsable por parte del alumnado. Asi, es
responsabilidad de cada alumno o alumna a lo largo de su permanencia en el Centro:

a) El cuidado del ultraportatil asignado y su mantenimiento en buen estado: el
alumno o alumna es responsable de mantener el ordenador portatil en el
estado en que se le ha entregado y no contribuir a su deterioro fisico. Ademas
tiene la obligacion de utilizarlo cuidadosamente, tanto dentro como fuera del
Centro.

b) Procurar que la informacion almacenada en el esté relacionada con las tareas
educativas: de la informacién que quede almacenada en el ordenador sera
responsable el alumno o alumna propietario del mismo. Esta debe estar
relacionada unica y exclusivamente con contenidos propios de las tareas
educativas que desde el Centro se les propongan. No estd permitido modificar
la configuracion del portatil.

c) Acceder con su ordenador personal a aquellos recursos para los que tiene la
edad autorizada: cada alumno o alumna es responsable de los recursos
utilizados desde su ordenador portatil. Estos recursos deben ser adecuados a
su edad, teniendo la obligacién de no acceder a recursos para los cuales no
tiene edad autorizada.

d) El uso de La Red con una finalidad educativa y evitar el acceso a pdginas de
contenidos que no tienen que ver con el objeto de estudio: se tomard como una
conducta contraria a las normas del Centro el acceso a paginas de contenidos
no permitidos.

e) La obligacién de acudir al Centro con la bateria del portatil cargada: es
obligacién del alumnado traer el ordenador personal en perfectas condiciones
de uso, entre las cuales es indispensable traer cargada la bateria.

f) La comunicacion de cualquier averia o contratiempo a la persona referente del
Centro a la mayor brevedad posible: serd responsabilidad del alumno o
alumna informar a su tutor o tutora o persona a quien se designe en el Centro
de cualquier averia o problema de funcionamiento del ordenador personal, a
través de los partes de incidencias de que dispondra el responsable TIC.

Articulo 64.
Cada Departamento didactico elaborard unas normas para el buen uso y

mantenimiento de los materiales y recursos del mismo, asi como de las instalaciones
especificas asignadas a dicho Departamento.
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Debera tenerse en cuenta, en cualquier caso, que el material de laboratorio (productos

quimicos, material de electricidad, etc.), asi como el de tecnologia (martillos,
destornilladores, sierras, etc), o cualquier otro que pudiera resultar peligroso, debera estar en
armarios cerrados. Este material solamente serd utilizado por el alumnado en presencia de su
profesor o profesora.

a)

b)

Articulo 65. El material de biblioteca

El material de biblioteca se encontrard ubicado en la dependencia destinada a esta
funcion debidamente inventariado. La biblioteca, al ser el unico espacio con
capacidad para un grupo numeroso, compartird su uso con la de sala de conferencias,
video y television.

Los libros de la biblioteca estardn a disposicion de toda la comunidad escolar, bien
para investigacion en horas lectivas o extraescolares, bien para la retirada individual o
colectiva de libros de lectura a través del sistema de préstamo.

El Departamento de Lengua y Literatura, junto con el Equipo Directivo, elaboraran un
reglamento para la regulacién del uso de la biblioteca.

Articulo 66. El material audiovisual.

Se incluyen en él, no solo los aparatos de imagen y sonido, sino cualquier material
inventariable para tal uso, como mapas, globos terrdqueos, murales de diferentes
areas, solidos geométricos, etc. Cuando se trate de recursos de uso comun, éstos se
ubicardn en una sala de recursos, una vez se disponga del espacio necesario Y.
mientras tanto, en los armarios de conserjeria. Los recursos especificos de los
departamentos se ubicardn en las dependencias de éstos o en las aulas especificas.

Su uso serd supervisado en todo momento por el profesorado de cada uno de los
departamentos.

Todos los aparatos existentes en el Centro son propiedad del mismo, estando, por
tanto, a disposicion de cualquier profesor o profesora que los precise, previa su
solicitud.

Los recursos de uso comun se solicitaran al encargado de los mismos con la
antelacion suficiente y se devolverdn una vez se haya concluido la tarea para la que se
requirieron, evitando dejarlos en las aulas u otras dependencias.

Las instalaciones fijas existentes en los distintos espacios del Centro (cafiones de
proyeccion, pantallas de proyeccion, ordenadores, pizarras digitales, equipos de
sonido, etc), se utilizardn exclusivamente por el profesorado responsable del aula.
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6. El uso de los medios audiovisuales por parte del alumnado debera ser autorizado
expresamente por el profesorado o por algiin miembro del equipo directivo y estar
siempre supervisado por un adulto, que sera el responsable de su uso.

7. Debera dejarse constancia en todo caso de las personas a las que se ha autorizado el
uso de cualquiera de los medios existentes.

8. La custodia de los medios audiovisuales estard a cargo del Conserje, en el caso de
aquellos que son portatiles y de los jefes de departamento en el caso de las aulas
especificas que los tienen instalados fijos, que deberd conocer en todo momento
donde se encuentran. Para ello debera anotar en un cuadrante las entradas y salidas de
cada uno de estos medios.

9. Para evitar coincidencias con otro profesorado en el uso de estos medios, debera
solicitarse, al menos con 24 horas de antelacién. No obstante lo anterior, si no se ha
solicitado y el material estd libre se pondrd a disposicion del profesor o profesora que
lo necesite.

10. El uso de la biblioteca, dotada de medios audiovisuales fijos, asi como el de cualquier
otra instalacién dotada de estos medios, deberd solicitarse con antelacidén suficiente
para evitar coincidencias.

11. El Conserje colaborard, en la medida de lo posible, en el montaje y desmontaje de los
medios, que deberdn ser devueltos a su lugar, poniendo de manifiesto las incidencias
que se pudieran haber producido durante el uso de los mismos.

Articulo 67. Material fungible.

1. El material fungible se almacenard en el local destinado a recursos, quedando bajo
custodia del secretario o secretaria quien podré delegar en el conserje.

2. Se procurard prever las necesidades de material fungible al inicio de cada jornada o en
los cambios de clase, evitando el trasiego para solicitarlo en medio de los periodos de
clase, con las consiguientes interrupciones para todos.

3. El material existente en el Centro solo cubrird las necesidades del profesorado, o de la
clase cuando se trate de trabajos que repercutan en el Centro, debiendo el alumnado
aportar su propio material para los trabajos que deban realizar y que sean de caricter
particular o colectivo, pero no de incidencia en el Centro.

Articulo 68.

1. Los trabajos de reprografia se llevardn a cabo exclusivamente por el Conserje, salvo
casos de ausencia prolongada de éste en que se podrd recurrir a algin miembro del
equipo directivo o secretaria.

2. Para conseguir mayor eficacia en el trabajo, los trabajos de reprografia de cierta
entidad, deberdn encargarse con la antelacion suficiente, (al menos veinticuatro horas), de
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forma que puedan llevarse a cabo en las mejores condiciones. Las peticiones inmediatas
solo se atenderdn si es posible en el momento.

3. Dado el coste tanto econdmico como ecoldgico que el uso de estos medios tiene, todos
y todas deberemos utilizarlos con la mayor prudencia posible. Igualmente, dado el alto
coste de las maquinas y del mantenimiento de las mismas, asi como el coste de las copias
que permanentemente se entregan al alumnado, las familias podran colaborar en el
sostenimiento de dicho coste mediante aportaciones anuales que tendran caracter
voluntario.

4. Los elementos de reprografia serdan utilizados para usos docentes y de gestion del
instituto. El alumnado solo podré realizar las fotocopias encargadas por el profesorado,
que deberd enviar la correspondiente nota de autorizacién del encargo.

- No se realizarén fotocopias particulares.
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CAPITULO II : DE LA ORGANIZACION DE LOS SERVICIOS

DEL CENTRO.

Articulo 69.

Los servicios que se ofertan desde el Centro a todo el alumnado, y de forma autorizada a
los restantes miembros de la Comunidad Educativa, son los que a continuacién se
especifican:

a) Sala y equipos de informatica:

1.

El aula de informadtica estard destinada en primer lugar a impartir las horas de
informdtica que existan en el curriculum, asi como las de aquellas materias que la
incluyan en su curriculo o método de trabajo y no puedan llevarlo a cabo con los
ordenadores portitiles.

. El resto de horas libres de esta dependencia se distribuirdn de acuerdo con las

necesidades que, bien los departamentos o el profesorado a titulo particular pueda
plantear con la suficiente antelacién y, en cualquier caso, para la realizacioén de los
proyectos interdisciplinares que se lleven a cabo.

. Podran ser utilizados para la ensefanza del alumnado en horario escolar o

extraescolar por personal debidamente autorizado por el Centro, bien sean programas
llevados a cabo por personal del Centro o contratado al efecto.

Igualmente podrdn ser utilizados por el alumnado en horario extraescolar, bajo la
supervision de algin adulto y con la debida autorizacién expedida por algin miembro
del equipo directivo.

. Los equipos de la sala de informatica estardn a disposicion de la Asociacién de

Madres y Padres del Alumnado para la realizacién de cursos a sus asociados o alguna
actividad que requiera de estas instalaciones, previa solicitud a la direccion del Centro
y la autorizacion de ésta.

De igual forma se podrd autorizar su uso a personal externo al Centro, con los
requisitos que se establecen en la normativa vigente.

b) Biblioteca:

1.

En lo referente a los fondos de la biblioteca, el uso de los mismos se regird por lo
establecido en el articulo 81 del presente Reglamento.
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Para evitar la coincidencia de varios grupos en el uso del local de la biblioteca, bien
sea para charlas o cualquier proyeccion de video o visualizacién de programas de
television, el uso del local se solicitard con, al menos, 24 horas de antelacidn, de
forma que se puedan distribuir los tiempos disponibles.

En horario escolar, y siempre que no esté siendo utilizada por un grupo, el alumnado
tendrd acceso a la biblioteca, bajo control del profesor o profesora correspondiente, o
del encargado de la misma, si en ese momento est4 libre.

En horario extraescolar, la biblioteca podra ser utilizada para estudios o consulta,
unicamente los dias en que haya personal que pueda encargarse de supervisar dicho
uso.

Podra utilizarse el sistema de préstamo de libros, de forma que estos puedan ser
llevados a casa para lectura o estudio, debiendo atenerse a las normas que se
establezcan al respecto y siempre teniendo en cuenta que el libro no devuelto o
devuelto en malas condiciones, debera ser abonado en metélico o repuesto por el
prestatario.

¢) Instalaciones deportivas y material deportivo:

1.

Si fuera necesario, el profesorado de Educaciéon Fisica, junto con la Jefatura de
estudios del Centro, se realizard a comienzo de curso una distribucién de los espacios
existentes, de forma que se pueda armonizar la existencia de varios profesores
impartiendo clase al mismo tiempo. Mientras sea posible se procurard la no
coincidencia de profesorado de esta materia en un mismo periodo horario.

Mientras el profesorado de Educacion Fisica imparta clase en las pistas, el resto de
Profesorado se abstendra de salir a las mismas con su alumnado, salvo para algtn tipo
de actividad que no interfiera la que se esté llevando a cabo.

El uso del material deportivo por profesorado no especialista debera llevarse a cabo
con el conocimiento de algin profesor o profesora de Educacion Fisica y devuelto de
forma expresa a la persona que lo ha entregado.

El uso ocasional de las instalaciones deportivas del Centro, pistas o gimnasio, por
personas o entidades ajenas al instituto debera ser solicitado a la direccién del Centro,
quien tomard la decisién correspondiente, de acuerdo con las circunstancias y
teniendo en cuenta, en cualquier caso, que la autorizacién de uso no interfiera el
normal desenvolvimiento de las actividades de clase y siempre bajo la entera
responsabilidad de los usuarios autorizados.

Cuando se trate de un uso permanente o prolongado en el tiempo, la autorizacién
deberé estar sometida a convenio y aprobacion por el Consejo Escolar del Centro.
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d) Servicio de comedor:

1.

El uso de este servicio estara abierto a todo el alumnado del Centro, de acuerdo con la
normativa vigente que regula el mismo y la unica limitaciéon del nimero de plazas
autorizadas.

El funcionamiento del servicio de comedor vendrd determinado por la normativa
vigente, tanto en sus aspectos materiales como en los aspectos de personal.

Las normas de uso y comportamiento en este servicio seran las mismas que regulan la
actividad docente del Centro, en consecuencia, serdn de aplicaciéon a los usuarios
todas aquellas correcciones necesarias, previstas en este Reglamento.

e) Servicio de Secretaria:

El servicio de Secretaria funcionard de acuerdo con el horario del personal destinado a
estas labores. La atencidn al publico podré delimitarse, de acuerdo con las circunstancias.
El horario del secretario o secretaria, estard en funcion del horario atribuido al resto de
sus obligaciones en el Centro

f) Servicio de reprografia:

El funcionamiento de este servicio se regird por las normas establecidas en el articulo 84
del presente Reglamento y serd en todo momento competencia y responsabilidad del
conserje.

g) Utilizacion de las instalaciones del Centro para actividades de uso externo:

1.

Su autorizacion corresponderd al director o directora del Centro, previa solicitud
escrita de los interesados.

La utilizaciéon se hard en horas que no interfieran en el normal desarrollo de las
actividades docentes de la jornada y siempre que haya personal que pueda encargarse
de la apertura y cierre de las instalaciones.

Las personas o entidades autorizadas serdn responsables de todo cuanto ocurra en el
tiempo de cesion de las instalaciones, tanto al personal como a la parte material. En
cualquier caso se estard a lo dispuesto en los convenios que se pudieran firmary ala
normativa que regula este aspecto.

Articulo 70. Actividades complementarias y extraescolares.
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1. De acuerdo con la legislacién vigente, se consideran actividades complementarias las
organizadas en horario escolar por los Institutos, de acuerdo con su proyecto
curricular y que tienen un caricter diferenciado de las propiamente lectivas, por el
momento, espacio o recursos que se utilizan.

2. Se consideran actividades extraescolares 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 realizardn
fuera del horario lectivo, tendrén carédcter voluntario para el alumnado y buscaran la
implicacion activa de toda la comunidad educativa.

3. La coordinacion de las actividades complementarias que se lleven a cabo en el Centro
recaerd sobre la jefatura de departamento que asuma las competencia en esta materia,
de acuerdo con la Jefatura de Estudios, siendo responsables de la programacion y
gestion de las mismas en todos sus aspectos la jefatura del departamento que las lleva
a cabo. A tales efectos, cualquier actividad complementaria o extraescolar que se
realice deberé tener en cuenta lo siguiente:

e Una programacion previa que prevea aspectos tales como los objetivos a conseguir,

las actividades antes, durante y después de la actividad.

La evaluacién de la actividad.

Alumnado participante.

Profesorado participante.

Atenci6n al alumnado que no participa.

Coste de la actividad.

La actividad solo se llevard a cabo cuando la participaciéon del grupo al que va

dirigida alcance el setenta por ciento del total del alumnado.

e Para un mayor control se rellenard la correspondiente ficha, en la que quede
constancia de los anteriores extremos.

e Los Departamentos estructuraran las actividades por niveles de forma que, salvo los
casos de actividades que surjan en un curso escolar, estas se puedan llevar a cabo por
todo el alumnado a lo largo de su vida escolar.

3.1. Teniendo en cuenta los criterios y recomendaciones anteriores, al inicio de cada

curso escolar, cada Departamento de coordinacion didactica realizara su programacion de

actividades complementarias y extraescolares, de forma que se pueda establecer una
programacion conjunta para todo el centro, coordinada por el/la Jefe de Actividades

Extraescolares y que sea de general conocimiento, evitando disfunciones.

3.2. Los Departamentos deberan tener en cuenta que aquellas actividades que no se hayan

programado al inicio de curso y cuya realizacion pudiera ser previsible, no se realizaran.

4. La coordinaciéon de las actividades complementarias o extraescolares de caricter

general para todo el centro, serdn competencia de la jefatura de departamento que asuma

las competencias en esta materia, en colaboracion con la Jefatura de Estudios y la

Direccién del Centro, debiendo seguir las mismas pautas que en las actividades

organizadas por cualquier departamento respecto a su programacion.

5. Viaje de estudios.
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La realizacion o no de viaje de estudios serd decidida cada curso escolar por el
Consejo Escolar del Centro, teniendo en cuenta, entre otras cuestiones, la existencia o
no de profesorado dispuesto a responsabilizarse del mismo en todo su desarrollo.

El Departamento de actividades extraescolares, si lo hubiera, o aquel que asuma estas
funciones, colaborard en la organizacién del viaje.

Se tenderd en la eleccidon de destino a que el coste del mismo sea asequible a la
mayoria del alumnado implicado.

El viaje debe tener un marcado caracter educativo en todos los &mbitos que el término
abarca, junto al caricter ludico y debera conllevar la elaboracién de un programa de
trabajo que implique la realizacién de actividades previas sobre el mismo, la
realizacion de las actividades durante el viaje y la evaluacion final.

El alumnado aspirante a la realizacion del viaje, podra ser excluido del mismo, como
consecuencia de la imposicion de correcciones por la realizacion de actos contrarios a
las normas de convivencia del centro recogidas en el presente Reglamento, asi como
por la falta de rendimiento escolar acorde con sus posibilidades.

Para sufragar los gastos del viaje, el alumnado, asesorado y dirigido por los
responsables del viaje de estudios, podrd llevar a cabo actividades que reporten
fondos para la actividad. Si un alumno o alumna lleva a cabo este tipo de actividades
y por cualquier circunstancia no hiciera el viaje, el importe de lo recaudado por el
alumno o alumna quedardn en un fondo comun del viaje.

Durante el desarrollo del viaje, regirdn las normas de convivencia establecidas en el
presente Reglamento.

6. Las actividades extraescolares se regirdn por la normativa especifica para estas y
dependerin directamente de la Jefatura de Estudios y de la Direccion del Centro.

a)

b)

Articulo 71. Del calendario y horario escolar

1. Elaboracion de los horarios.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 76.f) del Reglamento Orgénico 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 y el horario individual del profesorado, de acuerdo con
lo establecido en la Orden de 20 de agosto de 2010 por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como
el horario de los centros, del alumnado y del profesorado, el Reglamento Orgénico de
los institutos de educacién secundaria y con los criterios incluidos en el proyecto
educativo y velard por su estricto cumplimiento.

De conformidad con lo dispuesto en el articulo 77.h) del Reglamento Orgénico de los
institutos de educacién secundaria, la secretaria elaborara, en colaboracién con los
restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal de administracion y
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servicios y de atencion educativa complementaria y velard por su estricto
cumplimiento. El horario de este personal se atendra 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.

¢) Los horarios a los que se refieren los dos apartados anteriores serdn aprobados por el
director o directora del Centro, una vez comprobado que se han respetado los criterios
incluidos en el Proyecto Educativo, lo establecido en la Orden de 20 de agosto de
2010 arriba referida y demds normativa que resulte de aplicacion.

2. Los horarios del centro seran los siguientes:

a) Horario lectivo.

De acuerdo con la distribuciéon de horas establecido legalmente para cada jornada lectiva
y, de acuerdo con la autonomia de los Centros para establecer su horario dentro de los
margenes legales referidos, el Instituto Laurel de la Reina establece su jornada docente
entre las 8:15 y las 14:45 horas.

b) Distribucion de horas a grupos y materias.

Dentro del periodo de docencia anterior, la jefatura de estudios llevard a cabo cada curso
escolar la asignacion de horas a cada grupo y su distribucion a las distintas materias que
componen el curriculo del mismo y el desarrollo de estas en cada una de las jornadas de
la semana.

c) Horario de apertura del centro para uso de la comunidad educativa.

El instituto permanecera abierto para uso de la comunidad educativa de 16 a 18 horas de
lunes a jueves, de acuerdo con la normativa que rige la realizaciéon de actividades
extraescolares en centros publicos, siempre que la administracién educativa pertinente
dote al Centro del servicio de vigilancia y seguridad necesario para la apertura, cierre y
vigilancia de sus instalaciones.

d) Condiciones de uso de las instalaciones:

e Para el uso de las instalaciones por parte del alumnado, éste requerird de una
autorizacion expresa emitida por un miembro del equipo directivo, la cual debera ser
entregada a la persona encargada de la vigilancia.

e EIl alumno o alumna usuario serd responsable a todos los efectos de las instalaciones
utilizadas, asi como de los medios existentes en ellas.

e Para el uso de las instalaciones por otros miembros o colectivos de la comunidad
escolar debera tenerse en cuenta lo que sigue:

e Si el uso es para uno o varios dias, pero sin cardcter permanente a lo largo del curso,

deberé solicitarse el mismo a la persona que ostente la direccion del centro, quien
podra autorizar dicho uso, de acuerdo con la normativa vigente en esta materia.
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Si el uso pretendido tuviera un caricter continuado a lo largo del curso o de un
periodo prolongado, el mismo serd solicitado por la persona responsable de la
actividad que se pretenda desarrollar o por la entidad correspondiente, ateniéndose, en
todo caso, a lo especificado para estos usos en la Orden de 10 de agosto de 2010 de la
Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia, reguladora de esta materia.

Horario para servicios complementarios.

El horario para el servicio de comedor se establecerd en funcién del nimero de
usuarios y de los turnos en que estos deban dividirse. No obstante el primer turno
comenzara a las 14:45 h, debiendo estar finalizado el servicio a las 16 horas.

El servicio para las actividades extraescolares se realizard de lunes a jueves de 16 a 18
horas, ampliables hasta las 20 horas, de acuerdo con la preceptiva autorizacién de los
organos administrativos correspondientes.

El horario para el uso de la biblioteca, fuera del comprendido en el de la jornada
docente, estard supeditado a la existencia de personal responsable. En cualquier caso
este horario se acomodard al de las actividades extraescolares de 16 a 18 horas.

El resto de las instalaciones se utilizardn siempre bajo la supervision de un adulto en
los horarios marcados para las actividades extraescolares.

Horarios de atencion a la comunidad educativa y personas ajenas a la misma.

Los horarios de atencion al publico y a los miembros de la comunidad educativa tanto de
secretaria, como por parte del equipo directivo se dardn a conocer en el tablon de
anuncios del Centro o mediante las correspondientes circulares a las familias.
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TITULO IV

REGULACION DE LA PARTICIPACION, LA
INFORMACION Y LAS RELACIONES EXTERNAS.

CAPITULO I : REGIMEN DE PARTICIPACION.

Articulo 72.

El Centro entiende la participaciéon como la union de esfuerzos, el intercambio de
informacioén, la aportacion de ideas, la gestion conjunta, prestacion de apoyos y colaboracion
en el acercamiento entre el instituto y la sociedad.

En esta direccion, este Centro estid abierto a los distintos sectores de la comunidad
educativa, bien entendido que la participacion se ha de concretar en el deseo de trabajar
juntos por unos objetivos educativos compartidos.

Articulo 73

1. La participacion de los padres y madres es un derecho y una obligacion de los mismos,
habida cuenta de que son ellos los educadores naturales de sus hijos. Ellos comparten su
deber de educar y delegan en el profesorado y en el Centro una parte de la educacion de
aquellos.

2. Los padres y las madres participan en el disefio y orientaciones generales de la
educacion, que planifica y concreta técnicamente el profesorado. De esta forma, el Centro
facilita a los padres unas relaciones que han de fundamentarse en la corresponsabilidad y en
el compromiso serio de colaboracion mutua, en pro de un desarrollo arménico y equilibrado
de la personalidad de sus hijos e hijas.

3. La participacion de las familias en el Centro tiene los siguientes cauces, sin desechar
otros que las circunstancias y la mejora de la calidad educativa que aqui se imparte lo
requieran:

a) El Consejo Escolar, a través de los cauces legales establecidos. En este sentido y, para
facilitar la participacion de los padres y madres en este 6rgano colegiado se tendrdn en cuenta
las siguientes cuestiones:
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e Se procurara fijar las fechas y horas de reunion del Consejo Escolar de acuerdo con
las posibilidades de asistencia de la mayoria de los padres y madres que formen parte
de él.

e Se remitird con la antelacion suficiente el acta y la documentacién referida a los
asuntos, a tratar, siempre que sea posible, para que pueda ser debidamente estudiada.

e Si fuera preciso, se celebrard reunién previa al Consejo Escolar para aclarar aquellos
aspectos que lo precisen.

b) Las Asociaciones de Padres y Madres del Alumnado, ofreciéndoles el Centro el espacio
y el tiempo que requieran sus actividades, y aportdndoles las orientaciones que soliciten en
atencion a una mayor eficacia de su programa de accion educativa.

c¢) Para una mejor colaboracién, se tendrd en cuenta lo siguiente:

e Al comienzo del curso y, al menos, una vez en el trimestre se celebrardn reuniones
entre el Equipo Directivo del Centro y de la Asociacion de Padres y Madres, para
estudiar el plan de actuacion conjunta de cara a la celebracion de actividades
escolares o extraescolares.

e EIl Centro, sus instalaciones y recursos estardn a disposicion de las Asociaciones de
Padres y Madres, para el desarrollo de actividades extraescolares que éstas organicen,
siempre que no interfieran en el normal desenvolvimiento de la actividad escolar o
extraescolar propia del mismo.

e Se propiciard la participacién de estas Asociaciones de Padres y Madres en la
resolucion de problemas que afecten a la Comunidad Escolar en los dmbitos en los
que esto sea posible.

d) Escuelas de padres y madres, las cuales contardn con la colaboracién del Centro en la
formulaciéon de objetivos, estrategias de funcionamiento, y aportacion de informacién y
experiencias educativas.

e) Participacién de los padres y madres en el aula, a través de los delegados de padres del
grupo-clase.

e Al inicio de cada curso escolar, en la primera reunién de tutoria general los padres y
madres asistentes elegirdn de entre los asistentes a la misma, el delegado o delegada
de estos para el grupo clase, en votacion secreta y por mayoria.
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e [a duracién del mandato serd de un curso escolar, pudiendo realizarse nueva eleccion
si por causa justificada la persona elegida no pudiera continuar ejerciendo como
delegado o delegada. A tal efecto se convocard una nueva tutoria general.

e Las funciones a realizar serdn las recogidas en el articulo 19 del presente Reglamento
y las que pueda atribuirle la normativa correspondiente, fundamentalmente las de
mediacién entre las familias y el Centro en aquellos conflictos que pudieran suscitarse
en el aula.

e [a relacion para la mediacion se realizard, fundamentalmente con el tutor o tutora del
grupo-clase, pudiendo llegar a otras instancias superiores como jefatura de estudios o
direccién para el caso de que los conflictos planteados no hubieran tenido solucién en
el nivel de tutoria.

Articulo 74. Participacion del alumnado.

1. La participacion del alumnado en la vida del Centro, siempre en proporcion a su edad
y capacidad de decision, se basa no solo en que es un medio de aprendizaje social y
escolar, sino también en que el aula y el Centro constituyen los marcos idéneos para
el aprendizaje de los valores democraticos y éticos de nuestra sociedad.

2. EL alumnado de nuestro Centro dispone de los siguientes cauces de participacion:

a) A nivel de su tutoria:

Exposicion de opiniones y propuestas que serdn recogidas por el delegado o delegada de
clase para llevarlas a las reuniones de delegados y delegadas e incluso al Consejo Escolar.

b) A nivel de aula:

Delegados de grupo, cuya eleccién y funciones vienen recogidas en los articulos 5 y 6 del
Decreto 327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los
institutos de educacion secundaria de Andalucia.

¢) A nivel de Centro:

e Junta de Delegados de alumnado, cuya composicion, régimen de funcionamiento y
funciones se recogen, asi mismo en el articulo 7 del anteriormente nombrado Decreto
327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
institutos de educacion secundaria de Andalucia.
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e Representantes en el Consejo Escolar del Centro, cuya eleccion y funciones vienen
determinadas legalmente.

e Representacion en el Consejo Escolar Municipal, de acuerdo con lo regulado
normativamente.

Articulo 75. Participacion del profesorado

La participacién del profesorado en la vida del Centro esta regulada en su mayor parte por
la normativa legal vigente; no obstante, los aspectos de participacién del profesorado no
recogidos en dicha normativa, se formulan en el articulado del Titulo I Capitulo II de este
Reglamento, a tenor de las atribuciones legales que le son conferidas y reconocidas.

Articulo 76. Personal de administracion y servicios.

La participacién del personal de administracion y servicios en la vida del Centro discurrira
a través de los cauces legales que la regulan, procurdndose ademds su integracién en el
mismo como miembros efectivos de la Comunidad Educativa.
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CAPITULO II: PLAN DE INFORMACIONY COMUNICACION.

Articulo 77.

Aparte de que la normativa legal establece que el director o directora informe sobre la
vida del Centro a todos los sectores de la Comunidad Educativa, la participacidn, para
que sea real y efectiva, exige una informacioén precisa y fluida entre los sectores
implicados en el proceso educativo.

En base a la premisa anterior, el centro utilizara las siguientes estrategias, sin rechazar
cualquier otra que, una vez analizada y consensuada, pueda incrementarlas:

Tablones de anuncios ubicados en lugares apropiados para cada uno de ellos: sala del
profesorado, aulas y locales del Centro, pasillos, Secretaria...

a.l.) Tablones de anuncios de la sala del profesorado.

Estardn destinados a la informacion y exposicion de las diferentes materias de interés
para el profesorado.

Dentro de la informacion general que pueda publicarse en estos tablones, cualquier
miembro del Claustro de profesorado podrd publicar aquellas cuestiones que, dentro
del respeto debido a los demds, tenga relacién con temas educativos, internos o
externos, sin mas requisito que el aviso a la direccion del Centro.

Existirdn, al menos, los siguientes apartados:

Sindical

Igualdad

Informacién sobre cuestiones internas: alumnado, organizacion y funcionamiento...
Exposicion de horarios...

a.2.) Tablon de anuncios oficial del centro.

Se considerard como tal el situado en el vestibulo principal de acceso al edificio.

Estara destinado exclusivamente a las informaciones de cardcter oficial del Centro y
las informaciones en el publicadas tendran, en su caso, el cardcter de notificaciones.

El uso de este tablon estard restringido, dado su cardcter, a miembros del Equipo
directivo.

a.3.) Tablones de anuncios situados en vestibulo planta alta.
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Estara destinado a la publicaciéon de informacion de caricter interna o externa de
interés para el alumnado.

En este tablon podréd colocarse informacidon procedente de otros organismos, previa
autorizacion de algin miembro del equipo directivo.

El alumnado podré colocar en este tablon la informacion de caricter general que se
genere, bien de las reuniones de sus organos, de las actividades a realizar o realizadas
en el Centro o de cualesquiera otras que respetando el caricter educativo del ambito
donde se insertan, puedan tener un marcado interés para el alumnado.

Igualmente, el alumnado, dentro del respeto a la libertad de expresion, podra publicar
en este tablon sus escritos de opinidn o propuestas sobre diversos temas, manteniendo
siempre el debido respeto a los demas miembros de la comunidad educativa y bajo la
supervision de la Jefatura de estudios.

a.4.) Tablones de anuncios de las aulas.

Estardn destinados a recoger los temas relacionados con las informaciones de interés
para el grupo clase usuario del aula en cuestion.

Igualmente servirdin como elemento de exposicion para aquellos trabajos que
permitan su publicacién por este medio o para la exposicion de escritos de opinién o
propuestas, en los mismos términos que las publicaciones en el tablén de anuncios del
vestibulo de planta alta, pero con la supervision del tutor o tutora del grupo.

Medios informéticos y sus posibilidades para la difusién répida y eficaz de la
informacién, como pagina Web o correo electrénico.

Organizacién de actos informativos especificos para determinadas cuestiones de
caricter relevante.

Periddico escolar digital.

Articulo 78. De la comunicacion entre la comunidad educativa.

Para agilizar la comunicacién entre los distintos miembros de la comunidad educativa
se tendrd en cuenta lo siguiente:

1. Entrevistas de las familias u otras personas con los 6rganos de direccion del Centro.
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e Los distintos o6rganos del Centro tendrdn establecido un horario de atencién a las
familias u otras personas que lo necesiten, fuera del cual, no se atenderd ninguna
visita, salvo casos de urgencia. Dicho horario serd comunicado al inicio del curso
escolar en la primera reunion general de tutoria.

e Las citas podrdn concertarse personalmente rellenando el impreso que al efecto
existird en conserjeria, via telefénica o por e-mail, con antelacion minima de
veinticuatro horas, expresando el dia y hora para la entrevista, dentro del horario
establecido, y el motivo de la misma.

e El 6rgano competente confirmard la cita. En caso de no hacerlo esta se dard por
confirmada.

2. Los organos de direccion del Centro podran citar a las familias por las mismas vias
expresadas en el punto anterior y con los mismos requisitos, salvo caso de urgencia en los
asuntos a tratar.

3. Entrevistas de las familias con los tutores o tutoras del alumnado y con el profesorado
en general.

e Para llevarse a cabo estas entrevistas, deberd seguirse el mismo protocolo que el
establecido en los apartados uno y dos anteriores, afiadiendo a los medios de solicitud
de cita el uso de la agenda escolar.

e En ningun caso se atendera a las familias durante las horas de docencia del
profesorado.
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CAPITULO III: PLAN DE RELACIONES EXTERNAS.

Articulo 79.

La relacién con el entorno social, econdémico y cultural es uno de los principios que
deben inspirar el desarrollo de la actividad educativa. Nuestro Centro tratard de dar
respuesta a esta exigencia mediante las siguientes estrategias de interrelacion
centro-entorno:

Aprovechamiento de los recursos sociales y de las competencias de los padres y
madres del alumnado.

Visitas escolares a industrias, comercios, empresas, etc. del entorno, previamente
planificadas por el profesorado, con las ayudas que estimen oportunas.

Incremento y estimulo de las relaciones centro-entorno para favorecer el
conocimiento del medio fisico y natural, econémico, social y cultural.

Participacion del Centro en el desarrollo del entorno, colaborando con los demas
miembros de la colectividad.

Relacion con otros centros publicos y privados del entorno, asi como con las
asociaciones en ellos constituidas, y participacion en las actividades organizadas por
los mismos.

69



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

TITULOV

AUTOEVALUACION

CAPITULO UNICO
Articulo 80.

1. De conformidad con lo recogido en el articulo 28.1 del Reglamento Orgénico de
los institutos de educacion secundaria, nuestro Centro realizara una autoevaluacion de
su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de
ensefanza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi como de las medidas y
actuaciones dirigidas a la prevencién de las dificultades de aprendizaje, que sera
supervisada por la inspeccion educativa. El resultado de este proceso se plasmara en
una memoria de autoevaluacion que serd aprobada por el Consejo Escolar e incluida
en el Sistema de Informacion Séneca antes del 15 de julio de cada afo.

2. Para el desarrollo del proceso de autoevaluacién se utilizaran los indicadores que, a
tal efecto, establezca la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, asi como los
indicadores de calidad que determine el departamento de formacién, evaluacion e
innovacién educativa, de conformidad con el articulo 28.2 del Reglamento Orgénico
de los institutos de educacion secundaria.

3. Entre dichos indicadores se incluirdn aquellos que midan los diferentes elementos
analizados en las evaluaciones generales de diagnéstico y en las evaluaciones de
diagnéstico en las que participe el instituto.

4. Los plazos para la realizaciéon de la medicién de los indicadores de calidad por
parte del departamento de formacién, evaluacion e innovacién educativa, asi como
para la realizacién de aportaciones por parte del Claustro de Profesorado, seran fijados
por la direccion del instituto y finalizaran, en todo caso, antes del 25 de junio de cada
afio.

5. Asesoramiento y supervision de la inspeccién educativa.

La inspeccidon educativa asesorard al departamento de formacién, evaluacién e
innovacién educativa en la determinacion de los indicadores de calidad y supervisara
el proceso de autoevaluacién de los institutos de educacién secundaria, asi como la
elaboracion de la correspondiente memoria, y velard para que se incluyan en la misma
las propuestas de mejora que se deriven de la autoevaluacién y de la evolucion de los
indicadores a que se refiere el articulo 6.2 y para que se realicen las actualizaciones o
modificaciones del Plan de Centro que correspondan.
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6. Para la constitucion y eleccién de los miembros de la Comision de Evaluacion, asi
como para su determinar el periodo de ejercicio de la misma, se seguird lo
establecido en el articulo 29, apartados 3, 4 y 5 del presente Reglamento.
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TITULO VI

PLAN DE AUTOPROTECCION Y RIESGOS
LABORALES

Dada su extension figura como Anexo en una carpeta alojada en en la Concrecion anual del
Plan de Centro
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DISPOSICIONES ADICIONALES

1°. Aprobacion del Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento serd aprobado por el Consejo
Escolar del Centro en sesidon extraordinaria convocada al efecto, por los dos tercios de los
miembros del mismo.

2%, Revision del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento.

a) El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento serd sometido a revision,
al menos, cada cuatro afios y siempre que se produzcan circunstancias legislativas,
modificativas del Centro o de otra indole, que aconsejen dicha revision.

b) La modificaciéon del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento deberd ser
aprobada por los dos tercios del Consejo Escolar del Centro.

c) La peticiéon de estudio de posibles modificaciones al Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento deberd venir avalada, al menos, por un tercio de los miembros del
Consejo Escolar con derecho a voto.

DISPOSICION FINAL

12 El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento entrara en vigor al
dia siguiente de su aprobacion por el Consejo Escolar del Centro, salvo en los
aspectos organizativos que lo hara al inicio del siguiente curso escolar.
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APENDICE LEGISLATIVO

LISTADO DE NORMAS TENIDAS EN CUENTA EN LA
ELABORACION DEL PRESENTE REGLAMENTO DE
ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO.

10.

11.

12.

13.

Constitucion espafiola de 1978

Estatuto de Autonomia para Andalucia

Ley Organica 8/1985, de 3 de julio, del Derecho a la Educacién
Ley 17/2007 de 10 de diciembre de Educacién de Andalucia.

Decreto327/2010 de 13 de julio por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

Orden de 20 de agosto de 2010, (BOJA del 30 de agosto), por la que
se regula la organizacion y el funcionamiento de los Institutos de
Educacién Secundaria, u otra que lo sustituya, asi como el horario de
los centros, del alumnado y del profesorado.

Orden de 8 de septiembre de 2010, por el que se establece el
procedimiento para la gestion de las sustituciones del profesorado de
los Centros Docentes Publicos dependientes de la Consejeria
competente en materia de educacion.

Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las
Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo
Comun

Ley 4/1999, de 13 de enero (redacciéon de articulado de la anterior
30/1992)

Ley 9/2000, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta de
Andalucia

Orden de 16 de abril de 2008 de la Consejeria de Educacién, sobre
salud laboral y prevencion de riesgos laborales.

Decreto 59/2007 de 6 de marzo, BOJA 59 de 23/03/2007 y la Orden
de 26 de marzo de 2007), sobre seleccion de directores

Orden de 10 de agosto de 2010 de la Consejeria de Educacién de la
Junta de Andalucia, reguladora del uso de las instalaciones de los
centros docentes publicos por otras entidades.
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ANEXOS

A la espera de la actualizacion del ROF, informamos aqui que ante posibles desajustes que
pudieran aparecer entre este y el resto de documentos presentados en el presente curso
escolar, prevaleceran las indicaciones recogidas en el Proyecto Educativo.

ANEXO I: PROCEDIMIENTO DE CONTROL DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO

1. Finalidad y marco normativo

La asistencia regular a clase constituye un deber bdsico del alumnado y un requisito
indispensable para el proceso de ensefianza y aprendizaje.

La escolarizacion es obligatoria hasta los dieciséis afios y, en los casos de alumnado mayor
de esa edad, la matricula implica el compromiso de asistencia y participacion activa en las
actividades del centro.

El control de asistencia se ajustard a lo dispuesto en el Decreto 102/2023, la Orden de 30 de
mayo de 2023, las Instrucciones sobre absentismo escolar de la Delegacion Territorial y el
Plan de Convivencia del centro.

2. Registro diario de asistencia

El control de asistencia del alumnado de ESO y Bachillerato se realizard diariamente,
hora a hora, mediante el médulo Séneca — Registro de asistencia, accesible también a
las familias a través de iPasen.

Cada profesor/a registrard en Séneca la asistencia al inicio de su clase.

Los partes de incidencias se actualizardn en tiempo real y estardn disponibles para el
tutor/a y la Jefatura de Estudios.

En caso de actividades complementarias, salidas o incidencias técnicas, el
profesorado responsable comunicard la informacion a Jefatura de Estudios para su
regularizacion.

3. Justificacion de faltas

Las faltas deberan justificarse a través de iPasen por la familia o el propio alumno/a si
es mayor de edad.

Excepcionalmente podrd presentarse justificante en papel cuando no sea posible el
uso de medios digitales, que se entregard al tutor/a para su registro.

No se considerard justificada una ausencia con una simple peticién de cita médica si
no consta la asistencia efectiva.
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e EI tutor o tutora es la persona responsable de validar la justificacion aportada por la
familia, con el asesoramiento del Equipo Directivo en caso de duda o de situaciones
que requieran interpretacion.

e EI tutor/a revisara las justificaciones semanalmente y validard aquellas que cumplan
los criterios establecidos.

4. Comunicacion a las familias
e [Las familias podrdn consultar en iPasen las faltas diarias justificadas e injustificadas.

e Cuando se detecte un nimero significativo de ausencias injustificadas o una tendencia
preocupante, el tutor/a contactard telefonicamente con la familia y lo comunicard a la
Jefatura de Estudios.

e Si persiste la situacion, se convocard a la familia para entrevista presencial y se
activard el procedimiento de absentismo previsto en el Plan de Convivencia.

5. Protocolo de absentismo

e Se considerard situacion de absentismo escolar aquella en la que el alumnado presente
un numero elevado o reiterado de faltas injustificadas que afecten negativamente a su
proceso educativo, de acuerdo con los criterios y fases definidos en el Plan de
Convivencia del centro.

e En una primera fase de prevencion, el tutor o tutora contactard con la familia, por
teléfono o entrevista presencial, con el fin de conocer las causas y adoptar medidas de
apoyo.

e Si las ausencias contindan o la familia no responde a los requerimientos, el caso se
trasladard a la Jefatura de Estudios, que abrird un seguimiento individualizado y podra
convocar una nueva entrevista con la familia, el Equipo de Orientacién Educativa y el
propio tutor/a.

e De mantenerse la situacidn tras estas intervenciones, la Direccion elaborara un
informe de derivacion a los Servicios Sociales Municipales del Ayuntamiento de La
Zubia, siguiendo el Protocolo de Absentismo Escolar establecido por la Delegacion
Territorial.

e Todo el proceso quedard documentado en Séneca, dentro del médulo de seguimiento
del absentismo, y se incorporard al informe anual de evaluaciéon del Plan de
Convivencia.

6. Ausencias durante la jornada escolar

e Cuando un profesor/a detecte la ausencia injustificada de un alumno/a que haya
asistido a clases anteriores, lo comunicard de inmediato al profesorado de guardia o a
la Jefatura de Estudios.
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e Si el alumno/a no es localizado, se avisara telefonicamente a la familia y se dejard
constancia en Séneca.

e [La salida del centro durante el horario lectivo requerird autorizacion familiar y
registro previo en Conserjeria, conforme al procedimiento recogido en el ROF y el
Plan de Convivencia.

7. Derecho a huelga del alumnado

e A partir de 3.° de ESO, el alumnado tiene derecho a reunirse en asamblea y presentar
por escrito en Direccién una propuesta de inasistencia colectiva a clase.

e Para que la inasistencia sea justificada, deberd entregarse en Jefatura de Estudios el
documento oficial con el listado de participantes al menos 48 horas antes de la fecha
de la huelga.

e El profesorado respetard este derecho, que es responsabilidad exclusiva del alumnado
y de sus representantes legales.

8. Difusion y seguimiento

Este procedimiento se presentard al alumnado en las primeras sesiones de tutoria y se
informara a las familias en las reuniones iniciales de curso.

La Jefatura de Estudios coordinard su aplicaciéon y elaborard un informe anual sobre su
cumplimiento, que se incorporard al seguimiento del Plan de Convivencia y del Plan Anual
de Centro.

77



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ANEXO II: PROCEDIMIENTO SOBRE AUSENCIAS DEL

PROFESORADO Y ATENCION DEL ALUMNADO AFECTADO
1. Consideraciones generales

Corresponde a la Direccion del Centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al
mismo, competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos necesarios para el
control de las ausencias de todo el personal que desempeiia su trabajo en el Instituto.

La Direccién es el 6érgano competente y responsable de los permisos, por lo que velaré por el
cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacion y licencias. Asimismo,
le corresponde valorar la justificacion documental presentada ante una ausencia Yy
considerarla o no justificada.

Toda la documentacién justificativa de las ausencias se tramitard y custodiard en formato
digital a través de Séneca, quedando a disposicién de la Inspeccién de Educacion.

En caso de que se aporte documentacion en papel, esta se archivard en Secretaria durante un
plazo orientativo de dos afios, sin perjuicio de que el registro oficial y vinculante sea el
realizado en Séneca.

2. Soporte material de control horario

El control de presencia diaria del profesorado se realizard a través del mdédulo Control de
Presencia de Séneca.

Coincidiendo con el inicio y la finalizacién de la jornada diaria en el centro, cada profesor/a
debera registrar su llegada y su salida utilizando uno de los sistemas habilitados:

e (Cddigo QR: mediante el ordenador ubicado en la Sala de Profesorado.

e PIN: introduciendo el codigo individual elegido por cada profesor/a en el mismo
equipo.

o GEO (geolocalizacion): a través de iSéneca, estando fisicamente en el interior del
centro.

En caso de olvido o de trabajo telemaético, el profesorado deberd registrar la incidencia en
Séneca el mismo dia en que se produzca.

3. Protocolo de ausencias del profesorado y atencion al alumnado afectado

La regulacion vigente se establece en la Resolucion de 30 de septiembre de 2024 de la
Direccion General del Profesorado y Gestion de Recursos Humanos (BOJA n.° 195, de 7 de
octubre de 2024) y en las Instrucciones complementarias de agosto de 2025.

3.1 Consideraciones generales

Las ausencias, asi como su caricter justificado o no, podran ser parciales (parte de la jornada)
o totales (jornada completa).
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Toda ausencia al puesto de trabajo deberd ser justificada ante la Direccion conforme a la
normativa vigente (Circular de 11 de junio de 2021, modificada por instrucciones
posteriores).

Todos los tramites se realizardn exclusivamente mediante el mddulo Solicitud de Permisos y
Licencias (Anexo I) de Séneca.

No se considerard justificante valido la mera peticion de cita médica sin constancia de
asistencia efectiva.

3.2 Ausencias previstas

e [Las actividades complementarias y extraescolares quedaran justificadas mediante la
propia solicitud de realizacion de la actividad, presentada con antelacion a la Jefatura
de Actividades Complementarias y comunicada a la Direccion.

e Toda ausencia prevista que requiera autorizacion deberd solicitarse utilizando el
Anexo I de la Circular de permisos y licencias, exclusivamente a través del modulo
correspondiente de Séneca.

e La solicitud debera realizarse con suficiente antelaciéon y acompadarse de la
documentacion justificativa requerida.

e En ausencia de plazo especifico, se establece un mdximo de diez dias hébiles para la
entrega.

e Si la justificacion aportada consiste tnicamente en una cita médica, se considerara
justificada solo el tiempo imprescindible para la asistencia y desplazamiento.

3.3 Ausencias imprevistas

Cuando la ausencia responda a circunstancias imprevistas, deberd comunicarse al Equipo
Directivo el mismo dia en que se produzca.

La falta de comunicacién, salvo imposibilidad acreditada, podra dar lugar a procedimiento
disciplinario conforme al Manual para la gestién del cumplimiento de la jornada y horarios.

El profesorado cumplimentard en Séneca el Anexo I de la Circular de Licencias y Permisos,
adjuntando la documentacion justificativa el dia de su reincorporacion.

Si la ausencia se debe a enfermedad o accidente sin incapacidad temporal (LL1.A), solo se
aceptard como documento vélido el justificante de haber acudido a consulta médica en el
servicio publico de salud o entidad concertada con MUFACE.

Cuando la cita médica corresponda a un familiar, se justificard con el motivo 13.1,
acreditando la relacion directa y la necesidad de acompafiamiento.

Para otros motivos de ausencia, en caso de duda sobre el cédigo aplicable, se consultard
previamente al Equipo Directivo.

3.4 Control y justificacion de ausencias
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Registro y justificacion

Todas las ausencias, previstas o imprevistas, deberdn registrarse y justificarse en Séneca
mediante el mddulo de Solicitud de permisos y licencias (Anexo I).

La Direccion valorard la documentacién aportada y notificard, en un plazo méximo de tres
dias habiles, si la ausencia se considera justificada o no.

Procedimiento tras la reincorporacién

El profesorado debe justificar la ausencia en Séneca el mismo dia de su reincorporacion.

Si no lo hace, o si la justificacion es insuficiente, la Jefatura de Estudios lo comunicard por
mensajeria interna de Séneca.

Si en el plazo de tres dias hébiles no se presenta la justificacién o no se subsanan los errores,
la Direccién emitird el Anexo A en Séneca y grabard la ausencia como no justificada.

Consecuencias de las ausencias no justificadas

La Direccién podra iniciar procedimiento disciplinario si la ausencia no justificada es de
hasta un dia o nueve horas mensuales.

Si supera ese limite, se comunicard a la Inspecciéon de Educacién para la incoacion del
expediente disciplinario correspondiente.

Estadillo mensual de ausencias (Anexo B)

Entre los dias 1 y 5 de cada mes, la Direccion generard en Séneca el estadillo mensual de
ausencias del personal docente y no docente.

Este estadillo incluird tanto las ausencias justificadas como las no justificadas y quedara a
disposicion exclusiva de la Inspeccion de Educacion a través de Séneca.

3.5 Sustitucién del profesorado ausente

Las sustituciones por permisos o licencias concedidas por la Delegacion Territorial de
Educacion se gestionaran desde dicha Delegacion.

Si no se cubre la ausencia, el centro organizard la atencién al alumnado con los recursos
disponibles.

La Jefatura de Estudios distribuird las ausencias entre el profesorado de guardia, procurando
asignar los grupos segun la afinidad con la especialidad.
Las funciones del profesorado de guardia serédn las establecidas en el articulo 18 de la Orden
de 20 de agosto de 2010 (o normativa que la sustituya).

Cuando la ausencia sea prevista, el profesorado dejard tareas y orientaciones basicas para el
grupo, preferiblemente anotadas en la hoja de cédlculo compartida del centro.

3.6 Control en jornadas de huelga

Durante los dias de huelga se realizard el control ordinario de asistencia a través de Séneca.
En huelgas de jornada completa, este control general serd suficiente.

En huelgas parciales se cumplimentard ademds el Acta de asistencia horaria (Anexo C),
desglosando la asistencia por tramos.
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Listados y netificaciones

Al finalizar la jornada (o semanalmente, en huelgas prolongadas) se elaborard el listado de
ausencias.

Cada persona afectada recibira notificacién individual de presunta participacion en la huelga
mediante el Anexo D en Séneca, disponiendo de tres dias habiles para presentar
alegaciones.

Conservacion y efectos econémicos

De cada notificacion se conservara copia en el centro con la fecha de entrega.

Finalizado el plazo de alegaciones, la Direccion remitira telematicamente la documentacion
a la Delegacion Territorial.

La participacion en huelga conlleva la deduccién proporcional de haberes correspondiente a
la jornada o tramo afectado, sin cardcter sancionador.

3.7 Seguimiento y custodia

Todos los registros de asistencia y ausencias tendrén cardcter confidencial y se custodiardn
electronicamente en Séneca.

El cumplimiento del presente procedimiento serd revisado anualmente dentro del
seguimiento del Plan Anual de Centro, incorpordndose sus resultados a la memoria final.
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ANEXO IIl - PROCEDIMIENTO DE RECLAMACION DE CALIFICACIONES Y

DECISIONES DE PROMOCION O TITULACION

1. Finalidad y marco normativo

Este procedimiento tiene por objeto garantizar el derecho del alumnado y de sus familias a
una evaluacién objetiva, transparente y ajustada a los criterios previamente establecidos,
conforme a lo dispuesto en el Decreto 102/2023, la Orden de 30 de mayo de 2023 (arts.
27-29) y las Instrucciones de 10 de junio de 2024 sobre la organizacioén y funcionamiento
de los centros docentes.

Serd de aplicacion al alumnado de Educacién Secundaria Obligatoria y Bachillerato
escolarizado en el centro.

2. Principios generales

e EIl proceso de evaluacion debe reflejar la dedicacion, esfuerzo y rendimiento del

alumnado y responder a criterios objetivos previamente comunicados.

El alumnado o sus familias tienen derecho a solicitar aclaraciones y, en su caso, la
revision o reclamacion de calificaciones finales de materias o de las decisiones de
promocion o titulacion.

Todas las fases del procedimiento serdn motivadas, documentadas y notificadas por
escrito, conservandose copia en el expediente del alumno o alumna.

3. Fases del procedimiento

3.1. Solicitud de aclaraciones

1.

Tras la publicacion de las calificaciones finales o de la decision de
promocion/titulacion, el alumnado o, si es menor de edad, sus padres, madres o
tutores legales podran solicitar aclaraciones sobre los resultados obtenidos.

Estas aclaraciones se realizardn con el profesorado responsable de la materia,
preferentemente a través del tutor o tutora, dentro de los dos dias hébiles siguientes a
la comunicacion de las calificaciones.

El profesorado informara sobre los criterios aplicados y las evidencias de aprendizaje
consideradas, dejando constancia de la reunion en Séneca.

3.2. Solicitud de revision

1.

Si tras las aclaraciones persiste el desacuerdo, el alumnado o sus representantes
legales podran presentar solicitud de revision por escrito dirigida a la Jefatura de
Estudios, en el plazo de dos dias habiles a contar desde el siguiente a la entrega del
boletin de calificaciones o comunicacion de la decision.
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2. La solicitud deberd exponer los motivos razonados de la disconformidad y concretar
si se refiere a una materia, o a una decisién de promocién o titulacion.

3. No se admitiran reclamaciones genéricas, carentes de argumentacion o presentadas
fuera de plazo.

3.3. Revision por el departamento didéctico

1. La Jefatura de Estudios trasladard la solicitud al Departamento Didéctico
correspondiente y comunicard la incidencia al tutor o tutora del grupo.

2. El departamento revisard el proceso de evaluacion atendiendo a:

o la adecuacion entre criterios de evaluacion y calificacion establecidos en la
programacion,

o los instrumentos y procedimientos aplicados,
o la correcta aplicacion de los criterios de superacion de la materia.

3. En el primer dia hédbil siguiente a la finalizacién del plazo de presentacion de
solicitudes, el departamento se reunird, elaborard un informe motivado de ratificacién
o modificacién de la calificacion y lo remitird a Jefatura de Estudios.

3.4. Revision de decisiones de promocion o titulacion (ESO y Bachillerato)

1. Cuando el objeto de la reclamacion sea la decision de promocién o titulacién, la
Jefatura de Estudios convocard una sesién extraordinaria del Equipo de Evaluacion
coordinada por el tutor o tutora.

2. El equipo analizard las alegaciones, los criterios de promocién o titulacién
establecidos en el Proyecto Educativo y las evidencias recogidas durante el curso.

3. La decision adoptada serd razonada y registrada en acta, pudiendo ratificar o
modificar la decision inicial.

4. El acta recogera las deliberaciones y conclusiones principales, que se custodiardn en
el archivo académico.

3.5. Resolucién y notificacion

1. Recibido el informe del departamento o del equipo de evaluacion, la Jefatura de
Estudios comunicard por escrito la resolucién motivada al alumno/a o a su familia,
indicando:

o si procede la ratificacién o modificacion de la calificacion o decision,

o los fundamentos de la decision,
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o la posibilidad de interponer recurso de alzada.

2. La resolucion deberd notificarse en un plazo miximo de tres dias hébiles desde la

fecha de la revision.

4. Recurso de alzada

1.

Si, tras la revision, persiste el desacuerdo, podra interponerse recurso de alzada ante
la Delegacion Territorial de Desarrollo Educativo y Formacioén Profesional de
Granada, en el plazo de un mes a partir del dia siguiente a la notificacion de la
resolucion del centro.

El recurso se presentard en el propio centro, que lo remitird junto con toda la
documentacion del expediente (solicitud inicial, informes de departamento o equipo
de evaluacion, actas y resoluciones).

5. Custodia y archivo

e Toda la documentacién relacionada con el procedimiento (solicitudes, informes, actas

y resoluciones) se conservard en la Secretaria del centro durante un minimo de cinco
anos.

El Secretario o Secretaria del centro velard por su correcta incorporacién al
expediente académico del alumnado afectado, asi como por el registro de las
diligencias correspondientes en Séneca.

6. Difusion

El presente procedimiento formard parte del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento y se incluird en la Guia de Informacién a las Familias al inicio de cada

curso.

La Jefatura de Estudios garantizard su aplicacién uniforme y la correcta informacion a
alumnado y familias sobre los plazos y cauces de reclamacion.

84



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

ANEXO 1V: CRITERIOS POR LOS QUE HA DE GUIARSE EL CAMBIO DE
GRUPO-CLASE DE UN ALUMNO O ALUMNA.

INTRODUCCION

Tanto en el inicio de curso, como a lo largo del mismo se pueden producir situaciones que
hagan conveniente proceder al cambio de grupo-clase de un determinado alumno o alumna,
situacion que puede venir motivada por distintas razones y circunstancias.

A continuaciéon se exponen de forma sencilla algunas de las que pueden aparecer y los
criterios que, entre otros no contemplados en el presente protocolo se pueden presentar.

CAMBIOS DE GRUPO-CLASE EN EL INICIO DE CURSO.

a) Por iniciativa de la familia del alumno o alumna.

Se accedera a realizar un cambio de grupo-clase a peticion de las familias en las siguientes
circunstancias:

Cuando la coincidencia de dos o mds alumnos sea incompatible por la existencia
de problemas en la relacién entre las familias de los alumnos o alumnas.

Cuando se demuestre la existencia de problemas anteriores entre el alumno/a
solicitante y algun otro del grupo-clase donde se encuentra ubicado.

b) Por iniciativa del Equipo Educativo.

- Podra llevarse a cabo un cambio de grupo-clase para un alumno o alumna cuando el
Equipo Educativo, vista la evolucion del alumno o alumna en el grupo-claseen el que se
encuentra €éste ubicado, asi lo aconseje, ya sea por motivos pedagégicos  inherentes al
propio alumno/a, o por motivos de conducta.

Estos cambios deben proponerse en la sesion de evaluacién inicial, justificando
dicha propuesta con los motivos pertinentes.
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e) Igualmente podrd llevarse a cabo un cambio de grupo-clase para un alumno o
alumna cuando el cambio del alumno/a de una asignatura optativa a otra asi lo
requiera.

CAMBIOS DE GRUPO CLASE A LO LARGO DEL CURSO.

a) Por iniciativa del Equipo Educativo.

En aquellos casos en que avanzado el curso escolar el Equipo Educativo entienda en que por
razones pedagdgicas es conveniente proceder al cambio de grupo-clase de un alumno o
alumna, podra llevarse a cabo dicho cambio de manera extraordinaria. El cambio debera
contar con la aprobacion de la familia del alumno o alumna, previas las explicaciones
pertinentes por parte del tutor o tutora del grupo.

b) Como resultado de la imposicion de una correccion.

Podra llevarse a cabo el cambio de grupo-clase de un alumno o alumna como resultado de la
imposiciéon de una correccion, cualquiera que sea el momento del curso en el que se lleve a
cabo dicha correccion, siguiendo las pautas marcadas para la imposicion de correcciones
recogidas en el ROF del Centro.

En cualquier caso, antes de proceder a la imposicién de esta correccion, se realizardn las
oportunas consultas con los tutores del grupo-clase del alumno o alumna y del grupo-clase
que ha de recibirlo, extendiéndolas si fuera necesario a la valoracion del Equipo Educativo.

De las decisiones adoptadas se dara la correspondiente informacion a la familia a los efectos
oportunos, tal y como se recoge en el presente Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento.
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ANEXO V: MODELO DE ACTA DE ASAMBLEA DE GRUPO-CLASE CON MOTIVO DE
CONVOCATORIA DE HUELGA

Curso: Grupo:

ASAMBLEA DE ALUMNADO TERCER Y CUARTO CURSO DE EDUCACION
SECUNDARIA OBLIGATORIA 'Y BACHILLERATO CON MOTIVO DE LA
CONVOCATORIA DE HUELGA POR LOS AGENTES SOCIALES COMPETENTES

Los abajo firmantes, alumnos y alumnas de este IES, del curso y grupo arriba indicado, reunidos en
Asamblea para debatir el seguimiento o no de la Huelga de Ensefianza:

Sindicato o Agente Social convocante

Fecha de la huelga

Manifestamos:que estamos informados por los medios de comunicacion y otras vias de la
convocatoria y de los motivos de dicha Huelga.

Que este grupo de alumnos y alumnas ha tomado, por los votos indicados mas abajo, la siguiente
decision por los motivos que exponemos a continuacion:.

Decision: |:| Secundar |:| No secundar Votos a favor de secundar la huelga:

Numero de alumnas y alumnos del grupo: Votos en contra de secundar la huelga:

Alumnas y alumnos presente en la asamblea: Abstenciones:

Resumen de lo tratado en la asamblea y motivos por los que se adopta la decision:

Alumnado que secunda la huelga (rellenar por orden alfabético)

Alumno/a DNI Firma
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ANEXO VI: PROCEDIMIENTO DE GESTION DE INCIDENCIAS

CON EL ALUMNADO

En aquellos casos en que no haya sido efectiva la aplicacion de las medidas educativas y
formativas de prevencién que se hayan establecido para salvaguardar el cumplimiento de los
derechos y deberes de los alumnos, y se produzca por parte de algin o algunos de ellos
conductas contrarias a las normas de convivencia establecidas en el presente reglamento, se
aplicaran las correcciones segun establece el “Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion Secundaria y con en él se
regulan los derechos y deberes del alumnado y las correspondientes normas de convivencia,
con las concreciones y matizaciones que este reglamento recoge en funcién de las
caracteristicas particulares de este Centro.

Conductas contrarias:
Son consideradas conductas contrarias a las normas de convivencia las siguientes:

a) Cualquier acto injustificado que perturbe el normal desarrollo de las actividades de la
clase o de cualquier actividad del Centro.

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

c¢) Las conductas que puedan impedir o dificultar el ejercicio del derecho o el cumplimiento
del deber de estudiar por sus compaiieros y el derecho de los profesores a impartir las clases.

d) Las faltas injustificadas de puntualidad.
e) Las faltas injustificadas de asistencia a clase.

f) Cualquier acto de incorreccién y desconsideracion hacia los otros miembros de la
comunidad educativa.

g) Causar pequefios dafos, intencionadamente, en las instalaciones, recursos materiales o
documentos del Centro, o en las pertenencias de los demds miembros de la comunidad
educativa.

h) Jugar violentamente en los pasillos.

1) Comer o arrojar en las aulas y pasillos residuos que ensucien cualquier espacio o recinto
del Centro.
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J) La entrada en piginas Web de contenidos no autorizados.

k) El incumplimiento del horario y actividades dentro de la jornada escolar, la salida del aula
entre clase y clase sin permiso.

1) El deterioro no grave, causado intencionadamente, de las dependencias el Centro, material
de éste, o de los objetos y pertenencias de otros miembros de la comunidad educativa.

m) Asistir a clase sin el material escolar necesario y sin causa justificada.
n) La desobediencia ostensible a las indicaciones de cualquier responsable del Centro.

Son consideradas conductas gravemente perjudiciales para la convivencia en el Centro
las siguientes:

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

b) Los actos de indisciplina, injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad
educativa, ya sean directamente o a través de las nuevas tecnologias.

c) Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los miembros de la
comunidad educativa del centro, o la incitacion a las mismas.

d) El acoso escolar, entendido como el maltrato psicoldgico, verbal o fisico hacia un alumno
0 alumna, producido por uno o varios compafieros y compafieras de forma reiterada a lo largo
de un determinado tiempo, sea de forma presencial o a través de las nuevas tecnologias.

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

f) Las amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sean
de forma directa o a través de las nuevas tecnologias.

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

h) El deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o documentos del centro, o en
las pertenencias de los demds miembros de la comunidad educativa, asi como la sustraccion
de las mismas.

1) La reiteraciébn en un mismo curso escolar de conductas contrarias a las normas de
convivencia del centro.

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

k) El incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la Comisién de Convivencia
considere que este incumplimiento sea debido a causas justificadas.
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1) Ausentarse del centro sin la correspondiente autorizacion.

m) La reiteracion de faltas de puntualidad o de asistencia injustificada a clase superior a tres
jornadas en el periodo de un mes.

n) La reiteracién durante un mismo curso escolar de conductas

Atenuantes y agravantes:

Es necesario precisar que ante una incorreccion, a efecto de la aplicacion de las sanciones, se
tendran en consideracion circunstancias que atentien o agraven la responsabilidad del hecho.

Son conductas atenuantes:

- Reconocimiento espontaneo de la incorreccion de la conducta.
- Reparacion espontdnea del dafio producido.

- Falta de intencionalidad.

- Peticion de excusas.

Son conductas agravantes:
- La premeditacion.
- La reiteracion.

- Los dafios, injurias u ofensas a compaiieros y en particular a los de menor edad o recién
incorporados al Centro.

- Las acciones que impliquen discriminacion.

Correcciones:

Las sanciones y correcciones a aplicar quedan recogidas en el Reglamento de organizacién y
Funcionamiento del Centro, pero como norma general, la aplicacion de correcciones por el
incumplimiento de las normas de convivencia tanto en horario lectivo, como en el dedicado a
la realizacion de las actividades complementarias o extraescolares, se llevara a cabo segtn el
siguiente procedimiento:
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1. Ante conductas leves que perturben el desarrollo normal de las clases, que a juicio del
profesor y de lo aqui establecido, no requieran de una mayor sancion, el profesor amonestara
oralmente al alumno, le intentard hacer ver la incorreccion de dicha conducta y le podra
imponer la realizacion de tareas educativas o formativas, de las que posteriormente
supervisard su realizacion.

2. Ante conductas mas graves, el profesor procedera a recriminar al alumno y a describir el
incidente por escrito, para lo que utilizard el correspondiente programa de incidencias que
deberd ser notificado al tutor/a y a las familias para informarles al respecto. Dicha
informacién podré ser en forma de mensaje, llamada telefénica o entrevista, previa cita.

Actuaciones:

- El tutor revisara semanalmente en el programa los incidentes de su grupo y tramitard los
apercibimientos que crea conveniente aunque se establece como pauta tres incidentes para un
apercibimiento.

- Jefatura de Estudios revisard semanalmente, a su vez, los apercibimientos y tramitara las
correcciones que considere necesarias aunque se establece como pauta un apercibimiento
mas un incidente para proceder a la sancion.

- En el caso de que el profesor lo considere estrictamente necesario y como ultimo recurso
para poder desarrollar las clases con normalidad, el profesor podrd contemplar la suspension
del derecho de asistencia de un alumno a esa hora de clase. Para ello se seguiran los
siguientes pasos:

El profesor describird detalladamente el incidente para lo que utilizara el documento “Parte
de incidente” El profesor informard al alumno/a de que deberd desplazarse hasta el aula de
Convivencia, acompafiado del delegado o delegada de clase y le encomendard las tareas que
debe realizar durante el tiempo restante de clase o el que estime necesario.

Finalizada la clase, el profesor comprobara que el alumno se ha presentado en el Aula de
Convivencia y ha realizado las actividades encomendadas, asi como que ha sido anotado en el
programa registro de incidencias, procediendo en caso contrario a registrarlo en cuanto le sea
posible y comunicando a la familia la incidencia que ha supuesto la expulsion de clase del
alumno.

En aquellos casos en los que el profesor imponga al alumno la correccion de permanecer en
el Aula de Convivencia durante el recreo, debera velar por el cumplimiento de la correccion y

91



REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

de la realizaciéon de la tarea encomendada, si no hay profesorado de guardia en esa
dependencia en ese momento.

NOTAS:

1. El parte de incidencias, si se hiciera, una vez relleno deberd entregarse al tutor, quien se
encargard de guardarlo en su carpeta de tutoria.

2. Ante un retraso del alumno en la entrada a clase, el profesor procederd a informar al tutor
mediante la anotacién del mismo en la aplicacion SENECA MOVIL, o parte de faltas de
asistencia. En el caso de que este retraso sea importante y el profesor no le permita la

entrada en clase se procederd del mismo modo que se hace en el caso de una expulsion del
aula.

3. Ante el caso de que un alumno encontrdndose en el Centro, deje de asistir a las clases sin
autorizacion, serd apercibido por escrito y en el caso de reincidir, serd expulsado del Centro
durante un periodo de tres dias. Durante el tiempo que dure la suspension, el alumno debera
realizar los deberes o trabajos que se determinen para evitar la interrupcion en el proceso
formativo.

4. Los tutores, en el caso de que un alumno acumule tres partes de incidencias o dos
expulsiones, citardn a los padres para tratar la problemética de su hijo y les hara entrega de
un apercibimiento por escrito, intentardn buscar una solucién consensuada para corregir la
actitud del alumno y advertirdn de la posibilidad de aplicacion de una correcciéon mayor en
caso de nueva expulsion o incidencia. Si se produjese una posterior incidencia o expulsion,
Jefatura de Estudios, previa audiencia al alumno, concertara una cita con sus padres o tutores
legales para comunicarles la sancién y/o expulsion del Centro del alumno en funcién de la
gravedad de los hechos. Esta expulsion ird acompafiada de un plan de trabajo que el tutor
recogerd de los miembros del Equipo Educativo, para que el alumno, mediante la realizacion
de estas tareas en casa, no vea interrumpido su proceso de formacion, y que presentard a su
tutor el dia de su incorporacion al Centro. Esta suspension no podra afectar a aquellas
actividades de evaluacion que estén previamente fijadas, es decir, el alumno tendra derecho a
asistir a aquellos controles y exdmenes que se realicen durante los dias que afecten a la
suspension del derecho de asistencia.

5. Ante conductas aqui consideradas como gravemente perjudiciales para la convivencia, el
profesor o tutor que la presencie o tenga conocimiento de ella, deberd comunicarlo
inmediatamente a la Jefatura de Estudios y realizar un informe por escrito, para que ésta,
previa audiencia al alumno/a o sus tutores legales, si es menor de edad, realice las acciones
oportunas para que se apliquen las correcciones que a tal efecto recoge el Decreto 327/2010.

Prescripcion:
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Las conductas contrarias a las normas de convivencia recogidas en este procedimiento
prescribiran en el plazo de treinta dias naturales contados a partir de la fecha de su comision,
excluyendo los periodos vacacionales, y en el caso de las conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia en el centro prescribirdn a los dos meses contados a partir de la fecha de
su comision, excluyendo los periodos vacacionales.

Competencias para la aplicacion de las correcciones:

Son competencias del profesorado las amonestaciones orales, la imposicion de tareas
educativas o formativas y la expulsiéon del aula durante el resto de la hora en la que se
produce el incidente.

Son competencias de los tutores los apercibimientos verbales y/o por escrito al alumno y/o
familia.

Son competencias de la Jefatura de Estudios encomendar tareas y del Director suspender del

derecho a la asistencia a determinadas clases o al Centro, incluida la correccidén de cambio de
centro.

A las anteriores competencias se suman las recogidas en el ROF del Centro.

Reclamaciones:

El alumno o alumna o sus representantes legales, podran presentar en el plazo de dos dias
lectivos una reclamacion contra las correcciones impuestas, ante quien las impuso.
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ANEXO VII: PROTOCOLO DEL PROCEDIMIENTO DE ELECCION DE DELEGADA O
DELEGADO DE CLASE.

Para realizar la votacion debe estar presente el tutor/a y hay que constituir la mesa.
Previamente se procederd a la presentacion de candidatos y candidatas, bien en la misma
sesion o en sesiones anteriores, quienes tendran la oportunidad, si lo desean, de manifestar
sus intenciones ante sus compaifieros y compaifieras y expresar las razones por las que desea
ser elegido o elegida.

La mesa tendr :

* Una presidencia: el alumno o alumna de mas edad

* Un secretario/a : el alumno/a més joven

La votacién es individual y secreta, y se hace mediante papeletas.

En la eleccién que se hard mediante sufragio universal, directo y secreto, se deberd poner en
la papeleta como médximo los nombres de tres personas del grupo a las que se desee votar.
Seran nulas aquellas papeletas con mas de tres nombres, aquellas con nombre ilegible o las
que contengan cualquier otro escrito o simbolo que no corresponda a los nombres de
alumnos/as del grupo.

Para la obtencién del nombramiento de Delegada o Delegado se exigird la mayoria simple. El
alumno o alumna que obtenga estos votos serd nombrado Delegada o Delegado y el siguiente
Subdelegada o Subdelegado, que lo sustituird en caso de ausencia o enfermedad.

El nombramiento de las Delegadas o Delegados y Subdelegadas o Subdelegados tendré la
duracién de un curso académico.

El cese s6lo podré producirse con anterioridad a la finalizacién de dicho periodo por:

a) Traslado o baja del interesado o interesada.

b) Por cometer una conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el Centro,
previa audiencia del interesado o interesada.

c¢) Los delegados y subdelegados podran ser cesados por el Director del Centro, previo
informe del tutor, por incumplimiento reiterado de sus funciones.

d) Acuerdo por mayoria absoluta del grupo.

En cualquiera de los casos anteriores, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones, en
un plazo de quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior

- En los casos anteriormente citados el Subdelegado o en su defecto el alumno que el tutor
designe, ocupard provisionalmente la representacion.

Una vez finalizada la votacidn, se levanta acta mediante el ANEXO A.I que figura a
continuacion.

ANEXO A.l.
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ACTA DE ELECCION DE DELEGADO O DELEGADA

CURSO:.....cooiiiiiiiee Grupo......cooeeeieeeieeees

Numero de alumnos y alumnas de la clase..............

Numero de votos emitidos...................

Numero de votos validos alcanzados.....................

RESULTADOS:

NOMDIE.... e N° votoS.........ccuee
NOMDIE.... e N° votoS.........c..ee
NOMDIE.....ieie e n° votos................
NOMDIE......ee e n° votos................
NOMDBIE..... e N° votoS.........ccuee
NOMDIE.... e e N° votoS.........ceee

De acuerdo con los resultados, se declaran representantes de la clase:

Delegado/a.........cooooiiii con ...... votos
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Subdelegado/a .........oooviiiiii e con ........ votos
Fecha....ooooeeeeeeeeeee e,
El Presidente/a: El Secretario/a El tutor/a
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ANEXO VIiI: PROTOCOLO USO DISPOSITIVOS MOVILES

El actual protocolo se elabora teniendo en cuenta la Instruccion de 4 de diciembre de 2023 de

la Viceconsejeria de Desarrollo educativo y Formacion Profesional sobre determinados
aspectos para la regulacion del uso de los telefonos moviles en los centros educativos
dependientes de la consejeria de desarrollo educativo y formacion profesional.

PRIMERO.- De manera general, todo el alumnado del Centro tiene terminantemente
prohibido utilizar o exhibir el telefono movil o demas dispositivos electronicos con conexién
a internet durante la jornada escolar, entendida esta como el espacio de tiempo que incluye el
horario lectivo, tiempo de recreo, tiempo de permanencia en el Centro antes del inicio de las
clases y después de la finalizacién de las mismas, y los periodos dedicados al desarrollo de
las actividades complementarias y extraescolares.

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 y autorizadas por el Director. El
equipo directivo comunicard al profesorado dicho alumnado autorizado.

SEGUNDO.- Cuando un profesor/a detecte que un alumno/a estd incumpliendo el apartado
anterior, se considerard una conducta contraria a la convivencia en el Centro y se actuara
de la siguiente forma:

e Registrard la conducta contraria en la aplicacion Séneca y acompafard al alumno/a al
despacho de un miembro del equipo directivo.

e Dos miembros del equipo directivo solicitaran al alumnado que proceda a apagar el
telefono movil y acto seguido procederan a la retirada del dispositivo, depositdndolo
en el despacho de la direccion del centro que procedera a su custodia hasta que sea
devuelto a los representantes legales del alumnado afectado. Ademds se aplicard una
medida correctora consistente en permanecer un dia en el aula de Convivencia

e Si el alumno reincide en el incumplimiento del presente protocolo se considerard que
ha cometido una conducta gravemente perjudicial para la convivencia en el
centro y se aplicard una medida correctora consistente en la suspension del derecho
de asistencia a clase durante cuatro dias lectivos, garantizandose en todo momento el
respeto a los derechos de todo el alumnado. Si reincide en mas ocasiones se analizara
la situacién en la Comisién de Convivencia y se aumentaran las medidas correctoras.
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TERCERO.- El profesorado que este realizando las funciones del servicio de guardia prestara
especial atencion y extremara la vigilancia durante los periodos de cambios de clases y
Irecreos.

CUARTO.- Queremos convertir nuestro IES en un Centro libre de mdviles, por lo que
consideramos recomendable que el profesorado también se implique de forma activa en la
limitacion del uso del mévil, quedando reducido el mismo durante las sesiones lectivas, al
registro y control pedagdgico y académico del alumnado .
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ANEXO IX: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES DE LOS EQUIPOS DOCENTES

1. Los equipos docentes adoptardn sus decisiones sobre la evaluacién, promocién y
titulaciéon del alumnado con pleno respeto a los principios de objetividad, rigor
técnico y transparencia, conforme a lo dispuesto en el Decreto 327/2010, la Orden de
31 de mayo de 2023 para Bachillerato y la Orden de 30 de mayo de 2023 para la
ESO.

2. Para garantizar estos principios, las deliberaciones y acuerdos del equipo docente se
basardn en evidencias objetivas de aprendizaje recogidas mediante los instrumentos
de evaluacion establecidos en las programaciones didécticas y reflejadas en Séneca.

3. Las decisiones se adoptardn de forma colegiada, quedando reflejadas en las actas de
evaluacion y firmadas por todo el profesorado participante. Dichas actas incluirén,
cuando proceda, la motivacion de las decisiones de no promocién o no titulacién.

4. Los tutores y jefaturas de departamento velaran por la coherencia entre los criterios de
evaluacion, calificacién y promocién aplicados y los aprobados por el Claustro en el
Proyecto Educativo y en las programaciones didacticas.

5. El alumnado y sus familias tendrdn derecho a conocer los criterios de evaluacion y
calificaciéon de cada materia, asi como los procedimientos de revision y reclamacion
establecidos en el ROF y en la normativa vigente.

6. Las reuniones de evaluaciéon se desarrollaran con el debido respeto a la
confidencialidad y se garantizard la custodia y registro documental de los acuerdos
adoptados en Séneca y en los archivos del centro.
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ANEXO X. PROTOCOLO DE COMUNICACION ENTRE FAMILIAS Y CENTRO
EDUCATIVO

1. OBJETIVO DEL PROTOCOLO

Establecer normas claras que favorezcan una comunicacién respetuosa, efectiva y
estructurada entre las familias y el centro educativo, promoviendo la colaboracién mutua para
el desarrollo educativo y personal del alumnado.

2. CANALES DE COMUNICACION

1. App Pasen
o Es la herramienta oficial para todas las comunicaciones entre familias y el
centro.
o Se usard para:
m Informar sobre el progreso académico del alumnado.
m Recibir avisos y/o comunicaciones oficiales.
m Solicitar citas con el tutor/a, el profesorado de materias, equipo
directivo o el Departamento de Orientacion.
m Consultar el horario de atencion a familias del profesorado.
2. Teléfono y correo electrénico del centro
o Estos medios se usardn exclusivamente para situaciones urgentes o tramites
administrativos.
3. Reuniones presenciales o telematicas
o Se deben solicitar a través de Pasen, priorizando siempre el contacto con el
tutor/a como primer paso.
o En situaciones urgentes o delicadas, las familias podran pedir una reunién
excepcional, que debera ser valorada y aprobada por la direccién del centro.
4. Agenda del alumnado
o La agenda escolar es un instrumento personal del alumnado y no constituye un
canal principal de comunicacién con las familias.
o Se utilizard tnicamente en situaciones concretas, como apoyo en el
seguimiento de tareas.

o Pasen serd el canal prioritario de comunicacion entre familias y profesorado.
3. PRIORIDAD EN LA COMUNICACION

1. Tutor/a como interlocutor principal
o El tutor o tutora es la persona de referencia para las familias y el principal
canal de comunicacion con el centro.
o Cualquier consulta relacionada con el progreso académico, comportamiento o
situacion personal del alumnado debe dirigirse en primer lugar al tutor/a.
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o El contacto directo con el profesorado de materias deberd realizarse siempre
con conocimiento previo del tutor o tutora.
2. Colaboracion entre familias y profesorado
o Es deseable que las familias mantengan una actitud proactiva y colaborativa,
confiando en las decisiones del equipo docente y del tutor/a.
o Citas con el profesorado de materias

i. Cuando se requieran aclaraciones académicas especificas sobre una
materia, las familias podrén solicitar una cita directamente con el
profesor/a correspondiente.

ii. Estas citas se realizardn dentro del horario semanal de atencién a
familias que el profesorado ha establecido al inicio del curso y es
publico en la padgina web del centro. No se recibira sin cita previa.

iii. Las citas se deben gestionar a través de Pasen, garantizando una
organizacién adecuada.

o Citas con el Departamento de Orientacion

1. Las familias pueden solicitar entrevistas con el Departamento de
Orientacidon para tratar cuestiones académicas, personales o de
orientacion vocacional del alumnado.

ii. Estas citas se gestionardn también a través de Pasen y se ajustardn al
horario de atencion establecido.

4. TIEMPOS DE RESPUESTA Y DESCONEXION DIGITAL

1. Horario de atencion y plazo de respuesta
o El profesorado respondera a las comunicaciones enviadas por las familias lo
mas pronto posible, respetando el horario dedicado a tareas administrativas del
profesorado.
2. Desconexion digital
o Las familias deben evitar enviar mensajes fuera del horario escolar. En todo
caso, el profesorado responderd a los mensajes enviados por las familias en
horario laboral 1o més pronto posible.
o El profesorado procurara enviar al alumnado las tareas dentro de un horario
adecuado, evitando el envio durante los fines de semana.

5. NORMAS DE RESPETO Y BUENAS PRACTICAS

La relacion entre las familias y el centro educativo debe basarse en el respeto mutuo, la
colaboraciéon y la confianza en el trabajo del equipo docente. Para favorecer una
comunicacion efectiva y cordial, se establecen las siguientes pautas:

e Utilizar un lenguaje adecuado y respetuoso: todas las comunicaciones deben ser
claras, educadas y profesionales. Se evitardn expresiones ofensivas, despectivas o
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amenazantes hacia el personal del centro, otros padres/madres o el alumnado. El
profesorado se guarda el derecho a no responder mensajes ofensivos.

Centrarse en los hechos: las familias y el profesorado deben evitar juicios
personales, enfocdndose en la busqueda de soluciones.

Organizar y revisar los mensajes. Las consultas deben ser breves, concretas y
relacionadas con aspectos educativos o de convivencia. Antes de enviarlas, se debe
comprobar que el contenido es claro, respetuoso y pertinente. Es conveniente indicar
siempre el curso y grupo del alumnado.

Evitar rumores y comentarios negativos: cualquier desacuerdo debe resolverse
directamente con el centro, evitando la difusién en redes sociales u otros espacios
publicos.

Respetar la confidencialidad: las familias y el profesorado deben tratar con
confidencialidad cualquier informacién relacionada con el alumnado u otros
miembros de la comunidad educativa. Estd prohibido grabar, fotografiar o compartir
imigenes, comunicaciones o datos personales relacionados con el centro educativo
sin autorizacion explicita.

6. USO DE REDES SOCIALES Y OTROS CANALES

1.

Redes sociales del centro
o Las redes sociales institucionales se utilizaran exclusivamente para compartir
informacion general, noticias y actividades del centro. No constituyen un
canal de atencion personalizada.

2. Uso responsable de medios publicos

o Se recomienda no utilizar redes sociales u otros espacios publicos para
plantear quejas o expresar opiniones negativas sobre el centro o sus
profesionales.

o Ante cualquier desacuerdo o preocupacion, debe contactarse directamente con
el tutor/a o con el equipo directivo, siguiendo los cauces establecidos.

7. RESOLUCION DE CONFLICTOS

1.

Orden jerarquico en las consultas
o En caso de problemas o dudas:
i. Contactar primero con el tutor/a.
ii. Si la cuestion no se resuelve, dirigirse a la jefatura de estudios o
direccién del centro.

2. Mantener una actitud dialogante

o Las discrepancias deben abordarse con respeto, calma y disposicion al
didlogo, evitando enfrentamientos o actitudes agresivas.

3. Solicitar mediacion si es necesario
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o Si un conflicto persiste, se puede solicitar la intervencion de la Direccién o la
Comisién de Convivencia como mediadores.

8. JUSTIFICACION DE FALTAS Y EXENCIONES
Como parte de una comunicacion responsable entre familias y centro, se recuerda que:

e las faltas de asistencia previstas (por ejemplo, por motivos médicos) deben
comunicarse y justificarse previamente.

e [as exenciones en la asignatura de Educacién Fisica deben acreditarse mediante
informe médico o documento justificativo en caso de lesion, enfermedad u otra
circunstancia debidamente justificada.

9. REVISION Y MEJORA DEL PROTOCOLO

Este protocolo forma parte del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (ROF) y
podra ser revisado anualmente como uno de los documentos integrantes del Plan de Centro.
En dicho proceso de revision podran incorporarse aportaciones del profesorado, del equipo
directivo y, en su caso, de las familias, con el fin de seguir mejorando la calidad de la
comunicacion entre el centro y la comunidad educativa.
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