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[bookmark: Introducción]1. INTRODUCCIÓN.

El Reglamento de Organización y Funcionamiento, pretende ser un documento normativo que regule el funcionamiento del Centro y las relaciones de los miembros de la Comunidad Educativa, respetando la legislación vigente y precisándola en aquellos aspectos que pueda y sea conveniente hacerse. Este objetivo nos lleva a transcribir muchos aspectos de dicha legislación, matizándolos y adaptándolos a los recursos y características de nuestro Centro y entorno, globalizando todas las normativas, tanto oficiales como internas, que deben ser conocidas por toda la Comunidad Educativa.


[bookmark: Órganosgobierno]2. ÓRGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO.

En este apartado se pretende recoger toda la estructura organizativa de nuestro Centro, desde el ámbito pedagógico al ejecutivo y de gestión.

[bookmark: Unipersonales][bookmark: M_2_1]2.1. EQUIPO DIRECTIVO.

El Equipo Directivo del centro es el órgano ejecutivo de gobierno del mismo. Trabajará de forma coordinada en el desempeño de las funciones que tiene encomendada, conforme a las instrucciones de la Dirección y a sus funciones específicas legalmente establecidas.

Composición, funciones y coordinación.

Composición:

Por las características de nuestro centro, que solo posee la etapa educativa de Educación Secundaria y el número de unidades autorizadas no supera las 18, le corresponde una dirección, una jefatura de estudios y una secretaría.

Funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.
b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, módulo o ámbito y, en general, el de cualquier otra actividad docente y no docente.
c) Adoptar las medidas necesarias para la ejecución coordinada de los acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, así como velar por el cumplimiento de las decisiones de los órganos de coordinación docente, en el ámbito de sus respectivas competencias.
d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluación, de conformidad con lo establecido en los artículos 22.2 y 3 y 28.5 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgánico de los Institutos de Educación secundaria.
e) Impulsar la actuación coordinada del instituto con el resto de centros docentes de su zona educativa, especialmente con los centros de educación primaria adscritos al mismo.
f) Favorecer la participación del instituto en redes de centros que promuevan planes y proyectos educativos para la mejora permanente de la enseñanza.
g) Colaborar con la Consejería competente en materia de educación en aquellos órganos de participación que, a tales efectos, se establezcan.
h) Cumplimentar la documentación solicitada por los órganos y entidades dependientes de la Consejería competente en materia de educación.
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

Horario de dedicación de los miembros del Equipo Directivo a las tareas de dirección y coordinación.

	Con el fin de garantizar la realización de las funciones atribuidas al Equipo Directivo, y puesto que normalmente las unidades autorizadas por curso escolar son inferiores a 19, el profesorado que ejerza estas funciones dispondrá semanalmente de 24 horas lectivas, según la orden de 20 de agosto de 2010.
	La Dirección del centro dispondrá de autonomía para distribuir entre los miembros del Equipo Directivo este número de horas de dedicación a las tareas directivas, según el artículo 72.1. ñ del Decreto 327/2010, de 13 de julio. Al inicio de cada curso escolar la dirección del centro, hará su distribución en el horario personal de cada miembro del Equipo Directivo, teniendo en cuenta:
· El reparto se realizará de forma equilibrada, teniendo en cuenta las funciones de cada miembro.
· Se contemplará en la asignación de las horas de dedicación, la presencia de un miembro del Equipo Directivo en cada hora de la jornada escolar lectiva y de recreo.
En el horario del Equipo Directivo se contemplará una hora semanal de reunión de coordinación del Equipo Directivo, donde se establecerán los procedimientos y agentes responsables de coordinación y plazos de ejecución de los asuntos tratados.
Para facilitar la coordinación de funciones con otros departamentos que desarrollan planes, proyectos, etc… se establecerán reuniones de la dirección o jefatura de estudios con:
· El jefe/a del departamento de Orientación
· Con el departamento de FEIE

[bookmark: M_2_1_1]2.1.1. Competencias de la Dirección.

La Dirección del Centro será elegida por el Consejo Escolar del mismo y nombrada por la Delegación Provincial de Educación, entre el profesorado del Claustro que cumpla los requisitos según lo establecido en la Ley Orgánica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad educativa.

Son competencias del director:

a) Ostentar la representación del centro, representar a la Administración educativa en el mismo y hacerle llegar a ésta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la comunidad educativa.
b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.
c) Ejercer la dirección pedagógica, facilitar un clima de colaboración entre todo el profesorado, designar el profesorado responsable de la aplicación de las medidas de atención a la diversidad, promover la innovación educativa e impulsar y realizar el seguimiento de planes para la consecución de los objetivos del proyecto educativo del instituto.
d) Garantizar el cumplimiento de las leyes y demás disposiciones vigentes.
e) Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.
f) Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el artículo 73 del Reglamento Orgánico de Centros (ROC).
g) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediación en la resolución de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar. A tal fin, se promoverá la agilización de los procedimientos para la resolución de los conflictos en los centros.
h) Impulsar la colaboración con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten la relación del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formación integral en conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.
i) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y en la evaluación del profesorado.
j) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ámbito de sus competencias.
k) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, así como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca la Consejería competente en materia de educación.
l) Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, así como de los centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de acuerdo con lo que establezca la Consejería competente en materia de educación
m) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación el nombramiento y cese de los miembros del equipo directivo, previa información al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.
n) Establecer el horario de dedicación de los miembros del equipo directivo a la realización de sus funciones, de conformidad con el número total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
o) Proponer a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación el nombramiento y cese de las jefaturas de departamento y de otros órganos de coordinación didáctica que se pudieran establecer en aplicación de lo recogido en el artículo 82.2, oído el Claustro de Profesorado.
p) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinación didáctica encargadas de la coordinación de las áreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.
q) Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que se pudieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación y respetando, en todo caso, los criterios establecidos normativamente para la provisión de puestos de trabajo docentes.
r) Firmar convenios de colaboración con centros de trabajo, previo informe favorable del Consejo Escolar.
s) Proponer requisitos de especialización y capacitación profesional respecto de determinados puestos de trabajo docentes del centro, de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
t) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y facilitar la adecuada coordinación con otros servicios educativos de la zona.
u) Aprobar todos los documentos pertenecientes al Plan de Centro.
v) Aprobar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.
w) Decidir sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley Orgánica y disposiciones que la desarrollen.
x)  Aprobar la obtención de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3.
y) Fijar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
z) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administración educativa.»

Además, la Dirección del centro, al no existir vicedirección, ejercerá las siguientes competencias:

· Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formación del alumnado y en su inserción profesional.
· Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realización de actividades complementarias y extraescolares en colaboración con los departamentos de coordinación didáctica.
· Facilitar la información sobre la vida del instituto a los distintos sectores de la comunidad educativa.
· Fomentar la participación de los distintos sectores de la comunidad educativa en la vida y en el gobierno del instituto, así como en las distintas actividades que se desarrollen en el mismo, especialmente en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su organización.
· Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar sus conocimientos en un idioma extranjero y para realizar prácticas de formación profesional inicial en centros de trabajo ubicados en países de la Unión Europea.
· Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.1.1.1 Potestad disciplinaria de la dirección.

	Los directores y directoras de los institutos de educación secundaria serán competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Administración de la Junta de Andalucía que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuación:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un máximo de nueve horas al mes.
b) La falta de asistencia injustificada en un día.
c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la legislación de la función pública o del personal laboral que resulta de aplicación, en el presente Reglamento, así como los que se establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser calificados como falta grave.

	Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podrán ser sancionadas con apercibimiento, que deberá ser comunicado a la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación a efectos de su inscripción en el registro de personal correspondiente.
	El procedimiento a seguir para la imposición de la sanción garantizará, en todo caso, el derecho del personal a presentar las alegaciones que considere oportunas en el preceptivo trámite de audiencia al interesado o interesada.
	Contra la sanción impuesta el personal funcionario podrá presentar recurso de alzada ante la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación y el personal laboral podrá presentar reclamación previa a la vía judicial ante la Secretaría General Técnica de dicha Consejería. Las resoluciones de los recursos de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo dispuesto en este apartado pondrán fin a la vía administrativa.


[bookmark: M_2_1_2]2.1.2. Competencias de la Secretaría.

Serán competencias de Secretaría:

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la dirección.
b) Ejercer la secretaría de los órganos colegiados de gobierno del instituto, establecer el plan de reuniones de dichos órganos, levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la dirección.
c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.
d) Expedir, con el visto bueno de la dirección, las certificaciones que soliciten las autoridades y las personas interesadas.
e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.
f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilización del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la dirección, sin perjuicio de las facultades que en materia de contratación corresponden a la persona titular de la dirección, de conformidad con lo recogido en el artículo 72.1.k) del ROC.
g) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
h) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario del personal de administración y servicios y de atención educativa complementaria, así como velar por su estricto cumplimiento.
i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.
j) Ordenar el régimen económico del instituto, de conformidad con las instrucciones de la dirección, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejería competente en materia de educación y los órganos a los que se refiere el artículo 27.4 del ROC.
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.


[bookmark: M_2_1_3]2.1.3. Competencias de la Jefatura de Estudios.

Serán competencias de la Jefatura de Estudios:

a) Coordinar y velar por la ejecución de las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las derivadas de la coordinación con los Centros de Educación Primaria adscritos al Instituto (“Tomás Iglesias” y “Los Bateles”).
b) Ejercer, por delegación de la dirección y bajo su autoridad, la jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
c) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no exista la vicedirección.
d) Ejercer, por delegación de la dirección, la presidencia de las sesiones del equipo técnico de coordinación pedagógica.
e) Proponer a la dirección del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras de grupo.
f) Coordinar las actividades de carácter académico y de orientación, incluidas las derivadas de la coordinación con los centros de educación primaria que tenga adscritos el instituto.
g) Elaborar, en colaboración con los restantes miembros del equipo directivo, el horario general del instituto, así como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, así como velar por su estricto cumplimiento.
h) Elaborar el plan de reuniones de los órganos de coordinación docente.
i) Coordinar la organización de las distintas pruebas y exámenes que se realicen en el instituto.
j) Elaborar la planificación general de las sesiones de evaluación y el calendario de pruebas de evaluación o las pruebas extraordinarias.
k) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
l) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didácticas.
m) Organizar los actos académicos.
n) Organizar la atención y el cuidado del alumnado de la etapa de educación secundaria obligatoria en los períodos de recreo y en otras actividades no lectivas.
o) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al alumnado en relación con las medidas de atención a la diversidad.
p) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.1.4. Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo.

1. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la dirección del instituto será suplida temporalmente por la vicedirección, si la hubiere. De no existir ésta, la suplencia corresponderá a la jefatura de estudios.
2. En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios será suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la dirección, que informará de su decisión al Consejo Escolar.
3. Igualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaría será suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la dirección que, asimismo, informará al Consejo Escolar.
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[bookmark: Colegiados]2.2. ÓRGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

Los órganos colegiados de gobierno son: El Claustro de Profesorado y el Consejo Escolar.

[bookmark: M_2_2_1]2.2.1.	Convocatoria, constitución y actas de las reuniones de Órganos Colegiados.

Las convocatorias de las reuniones de órganos colegiados serán realizadas, firmadas y selladas por la Dirección del Centro como Presidente de dichos órganos, remitiéndolas a los interesados con un mínimo de cuatro días de antelación a la celebración de la reunión si ésta es ordinaria o con sólo cuarenta y ocho horas si es extraordinaria.
En caso de urgencia real y manifiesta no serán necesarios los requisitos anteriores y bastará con que, estando todos los miembros, acuerden unánimemente constituirse en órgano colegiado.
En la convocatoria deberá figurar el día y la hora de celebración de la reunión, así como los puntos que se vayan a tratar en el orden del día.
El orden del día lo fijará la Dirección del Centro, quien tendrá en cuenta, en su caso, las peticiones formuladas por los demás miembros del órgano colegiado con la suficiente antelación.
Sólo podrán incluirse en el orden del día y ser, por tanto, objeto de consideración, los temas o materias competentes al órgano colegiado.
Tanto el Consejo Escolar como el Claustro se reunirán al menos una vez al trimestre y siempre que lo convoque su Presidente o lo soliciten, al menos un tercio de sus miembros. En todo caso serán preceptivas una reunión al principio y otra al final del curso escolar.
La asistencia al Claustro será obligatoria para sus miembros y debe justificarse en caso de ausencia.
Las reuniones del Consejo Escolar se celebrarán en el día y con el horario que garantice la asistencia de todos los sectores representados en el mismo.
Durante cada reunión de los órganos colegiados, la persona responsable de Secretaría irá anotando las vicisitudes de la misma, así como los acuerdos adoptados y su respaldo en votos, al objeto de levantar el acta de la reunión, que firmará juntamente con el visto bueno de la Dirección del Centro, aprobándose la misma en la reunión en cuestión o en la siguiente.
Copia de las actas también se enviarán por correo electrónico a todos los miembros de cada órgano. 


[bookmark: M_2_2_2]2.2.2. Presidencia de los Órganos Colegiados.

En cada órgano colegiado le corresponde al Presidente:

· Ostentar la representación del órgano.
· Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la fijación del orden del día, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los demás miembros formuladas con suficiente antelación.
· Presidir las sesiones, moderar el desarrollo de los debates y suspenderlos por causas justificadas.
· Dirimir con su voto de calidad los empates en los acuerdos.
· Asegurar el cumplimiento de las leyes.
· Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del órgano.
· En caso de vacante, ausencia, enfermedad u otra causa legal será sustituido por la persona responsable de la Jefatura de Estudios y en su defecto, por el miembro del órgano colegiado de mayor jerarquía, antigüedad y edad, por este orden, de entre sus componentes.

[bookmark: M_2_2_3]2.2.3. Desarrollo de las reuniones de Órganos Colegiados.

1. Número de asistentes necesario.

Todas las reuniones de los órganos colegiados quedarán válidamente constituidas:

· En primera convocatoria, cuando exista al menos la mitad más uno de sus componentes.
· En segunda convocatoria (un cuarto de hora después), con la asistencia de la tercera parte de sus componentes.

2.- Dinámica de las reuniones.

· Se establecerán, si son necesarios, turnos de réplica e intervenciones por alusiones.
· Cualquier componente del órgano colegiado podrá elevar una propuesta al órgano correspondiente. Si es secundada por algún otro componente y no se trata de un tema contemplado en la legalidad vigente, podrá ser sometida a votación, si así lo desea el proponente.
· En cada reunión habrá un moderador, que será el Presidente o miembro en quien delegue. Éste anotará las solicitudes de intervención, concederá los turnos de palabra y velará por el cumplimiento de los puntos anteriores.
· Durante las reuniones, los teléfonos móviles deben apagarse o ponerse en silencio.

3.- Seguimiento del orden del día.

Los puntos que se deban tratar en cada reunión serán todos los fijados en el orden del día, sin incluir otros, excepto cuando por el voto favorable de la mayoría, y estando todos los componentes, se declare la urgencia del mismo.

4.- Acuerdos y votaciones.

· Los acuerdos serán adoptados por la mayoría simple de los asistentes, salvo en la aprobación del presupuesto y de la ejecución del mismo que se realizará por mayoría absoluta. La aprobación del Plan de Centro y del reglamento de organización y funcionamiento, así como sus modificaciones, se realizará por mayoría de dos tercios.
· En los casos de empate, la Dirección decidirá con su voto de calidad.
· Cualquier miembro del órgano colegiado que haya votado en contra de un acuerdo podrá, si lo desea, hacer constar en el acta su voto negativo y los motivos que lo justifican, quedando de esta manera exento de la responsabilidad que, en su caso, pudiera derivarse del acuerdo adoptado.
· Las votaciones se realizarán a mano alzada, salvo cuando un miembro manifieste su deseo contrario al respecto, en cuyo caso la votación será nominativa y secreta.
· Los acuerdos adoptados por los órganos colegiados producirán efectos a partir de su aprobación, a no ser que precisen aprobación superior o exista alguna impugnación, y se les deberá dar la oportuna publicidad para que sean conocidos por todos los miembros de la comunidad escolar.  

[bookmark: a94]5.- Ruegos y preguntas.

El apartado de “Ruegos y Preguntas” sólo se incluirá en las sesiones ordinarias de los órganos colegiados.

6. Artículo 94 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administración de la Junta de Andalucía, sobre distintos aspectos relacionados con los miembros de los órganos colegiados:
“1.	Corresponde a los miembros de los órganos colegiados:
a. Ser notificados, con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, de la convocatoria con el orden del día de las sesiones.
b. Consultar la información relativa al orden del día, que deberá estar puesta a su disposición en la sede del órgano, al menos, en el mismo plazo de cuarenta y ocho horas, sin perjuicio de la que pueda ser notificada personalmente.
c. Participar en las deliberaciones y debates de las sesiones.
d. Ejercer el derecho al voto y formular su voto particular, así como expresar el sentido de su voto y los motivos que lo justifican.
No podrán abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de autoridades o personal al servicio de la Administración de la Junta de Andalucía tengan la condición de personas miembros de órganos colegiados.
e. Formular ruegos y preguntas.
f. Proponer a la presidencia, individual o colectivamente, la inclusión de asuntos en el orden del día, en la forma y condiciones que establezca su norma reguladora.
g. Obtener información precisa para el cumplimiento de sus funciones.
h. Cuantos otros derechos, deberes y funciones sean inherentes a su condición y les reconozcan las normas de creación y funcionamiento del órgano.
2.	Los miembros de los órganos colegiados no podrán atribuirse funciones de representación de este, salvo que expresamente se les hayan otorgado por una norma o por acuerdo válidamente adoptado, para cada caso concreto, por el propio órgano.
3.	En caso de vacante, ausencia o enfermedad, las personas que sean vocales titulares del órgano colegiado serán sustituidas por sus suplentes, si los hubiera. Cuando se trate de órganos colegiados de participación administrativa o social, las organizaciones representadas podrán sustituir a sus vocales por otros, acreditándolo previamente ante la secretaría.”

[bookmark: M_2_2_4]2.2.4. El Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el órgano consultivo en el Centro de los diferentes miembros de la comunidad escolar.  Estará integrado por:

· La Dirección del Centro, que será su Presidente.
· Jefatura de Estudios.
· Ocho profesores elegidos por el Claustro.
· Cinco padres de alumnos elegidos entre los mismos, siendo uno de ellos designado por la A.M.P.A.
· Cinco alumnos elegidos entre los mismos, escolarizados a partir del tercer curso.
· Un representante del Personal de Administración y Servicios.
· Un representante del Ayuntamiento.
· La persona responsable de la Secretaría del Centro que actuará como Secretario del Consejo Escolar, con voz, pero sin voto.
· La persona responsable del Programa de Coeducación del Centro.


2.2.4.1. Competencias del Consejo Escolar.-.

El Consejo Escolar de los institutos de educación secundaria tendrá las siguientes competencias:
a) Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capítulo II del título V de la LOMCE, es decir la totalidad de documentos que componen el Plan de Centro.
b) Evaluar la programación general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del Claustro del profesorado, en relación con la planificación y organización docente.
c) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por los candidatos.
d) Participar en la selección del director del centro. Ser informado del nombramiento y cese de los demás miembros del equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoría de dos tercios, proponer la revocación del nombramiento del director.
e) Informar sobre la admisión de alumnos y alumnas, con sujeción a lo establecido en esta Ley Orgánica y disposiciones que la desarrollen.
f) Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de convivencia suscritos en el instituto, para garantizar su efectividad y proponer la adopción de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento
g) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podrá revisar la decisión adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
h) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminación por las causas a que se refiere el artículo 84.3 de la presente Ley Orgánica, la resolución pacífica de conflictos, y la prevención de la violencia de género.
i) Reprobar a las personas que causen daños, injurias u ofensas al profesorado. En todo caso, la resolución de reprobación se emitirá tras la instrucción de un expediente, previa audiencia al interesado.
j) Promover la conservación y renovación de las instalaciones y del equipo escolar e informar la obtención de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el artículo 122.3.d
k) Informar las directrices para la colaboración, con fines educativos y culturales, con las Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
l) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
m) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a petición de la Administración competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestión, así como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.
n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administración educativa.»

2.2.4.2. Comisión de Convivencia.

Se formará en el seno del Consejo Escolar y estará compuesta por:
· La Dirección. (que actuará como secretario/a, levantando acta de cada reunión)
· Jefatura de Estudios.
· Dos representantes del profesorado.
· Dos representantes del alumnado.
· Dos representantes de los padres y madres. (Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociación de madres y padres del alumnado con mayor número de personas asociadas, éste será uno de los representantes de los padres y madres en la comisión de convivencia).

Las funciones principales de esta comisión son:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, así como promover la cultura de paz y la resolución pacífica de los conflictos.
b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de convivencia del centro.
c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminación del alumnado, estableciendo planes de acción positiva que posibiliten la integración de todos los alumnos y alumnas.
d) Mediar en los conflictos planteados.
e) Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones y medidas disciplinarias en los términos que hayan sido impuestas.
f) 	Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la convivencia en el centro.
g) 	Dar cuenta al pleno del Consejo Escolar, al menos dos veces a lo largo del curso, de las actuaciones realizadas y de las correcciones y medidas disciplinarias impuestas.
h) 	Realizar el seguimiento de los compromisos de convivencia suscritos en el instituto.
i) 	Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar, relativas a las normas de convivencia en el instituto.

La comisión de convivencia se reunirá siempre que las circunstancias lo requieran y para agilizar la resolución de aquellos casos en los que no se estime necesaria la actuación del Consejo Escolar, por ello será normalmente en horario lectivo. 

2.2.4.3. Comisión permanente.

En el seno del Consejo Escolar se constituirá una comisión permanente integrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho órgano.
La comisión permanente llevará a cabo todas las actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informará al mismo del trabajo desarrollado.
		

[bookmark: M_2_2_6]2.2.5. El Claustro del Profesorado.

Composición del Claustro de Profesorado.

1. El Claustro de profesorado lo componen todos los profesores y profesoras del centro.
2. El Claustro de Profesorado será presidido por el director o directora del instituto y estará integrado por la totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.
3. Ejercerá la secretaría del Claustro de Profesorado el secretario o secretaria del instituto.
4. Los profesores y profesoras que prestan servicios en más de un centro docente se integrarán en el Claustro de Profesorado del centro donde impartan más horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podrán integrarse en los Claustros de Profesorado de los demás centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto del personal docente de los mismos.

[bookmark: M_2_2_7]2.2.5.1. Competencias del Claustro del Profesorado.

Serán competencias del Claustro del profesorado:

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboración del Plan de Centro.
b) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere el artículo 22.3 del ROC.
c) Aprobar las programaciones didácticas.
d) Fijar criterios referentes a la orientación y tutoría del alumnado.
e) Promover iniciativas en el ámbito de la experimentación, de la innovación y de la investigación pedagógica y en la formación del profesorado del centro.
f) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la selección del director o directora en los términos establecidos en la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, y demás normativa de aplicación.
g) Conocer las candidaturas a la dirección y los proyectos de dirección presentados por las personas candidatas.
h) Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la evolución del rendimiento escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
i) Informar el reglamento de organización y funcionamiento del instituto.
j) Informar la memoria de autoevaluación a que se refiere el artículo 28 del ROC.
k) Conocer la resolución de conflictos disciplinarios y la imposición de sanciones y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.
l) 	Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.
m)	Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organización y funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.2.5.2. Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado.

1. Las reuniones del Claustro de Profesorado deberán celebrarse en el día y con el horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del director o directora, convocará con el correspondiente orden del día a los miembros del mismo, con una antelación mínima de cuatro días y pondrá a su disposición la correspondiente información sobre los temas incluidos en él. Podrán realizarse, además, convocatorias extraordinarias con una antelación mínima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse así lo aconseje.

2. El Claustro de Profesorado será convocado por acuerdo del director o directora, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro de Profesorado será obligatoria para todos sus miembros, considerándose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.
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2.3. ÓRGANOS DE COORDINACIÓN DOCENTE.

Los órganos de coordinación docente son:

a) 	Equipos docentes.
b) 	Áreas de competencias.
c) 	Departamento de orientación.
d) 	Departamento de formación, evaluación e innovación educativa.
e) 	Equipo técnico de coordinación pedagógica.
f) 	Tutoría.
g)	Departamentos de coordinación didáctica que se determinen y, en su caso, departamento de actividades complementarias y extraescolares, hasta un total de once.

Las funciones de las personas responsables de estos órganos se recogerán en el proyecto educativo del instituto.

2.3.1. [bookmark: M_2_3_1]Equipos docentes.

1. Los equipos docentes lo constituyen todos los profesores y profesoras que imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y alumnas. Serán coordinados por el correspondiente tutor o tutora.
2. Los equipos docentes tendrán las siguientes funciones:

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto educativo del centro.
b) Realizar de manera colegiada la evaluación del alumnado, de acuerdo con la normativa vigente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de promoción y titulación.
c) Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado información relativa a la programación de la materia que imparte, con especial referencia a los objetivos, los mínimos exigibles y los criterios de evaluación.
d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.
e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros órganos en materia de prevención y resolución de conflictos.
f) Conocer y participar en la elaboración de la información que, en su caso, se proporcione a los padres, madres o representantes legales de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.
g) Proponer y elaborar los programas de refuerzo del aprendizaje para el alumnado de necesidades específicas de apoyo educativo, bajo la coordinación del profesor o profesora tutor y con el asesoramiento del departamento de orientación.
h) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado del grupo de acuerdo con lo que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial del instituto y en la normativa vigente.
i) El Equipo Docente de cada grupo se reunirá en las sesiones de evaluación del grupo y siempre que la Jefatura de Estudios la convoque, por iniciativa propia, del Tutor o Tutora o a petición de algún otro miembro del profesorado del grupo.
j) Cuantas otras se determinen en el plan de orientación y acción tutorial del instituto.

3. Los equipos docentes trabajarán para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y compartirán toda la información que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en el cumplimiento de sus funciones.
4. Los equipos docentes, en la etapa de educación secundaria obligatoria, trabajarán de forma coordinada con el fin de que el alumnado adquiera las competencias básicas y objetivos previstos para la etapa.
5. La jefatura de estudios incluirá en el horario general del centro la planificación de las reuniones de los equipos docentes.

2.3.1.1. Sesiones de evaluación y de entrega de notas.

· A lo largo del curso académico se realizarán tantas sesiones de evaluación en cada grupo como se especifiquen en el Plan de Centro.
· Se mantendrán una sesión de evaluación inicial al comenzar el curso así como una evaluación por trimestre y una extraordinaria en el mes de Septiembre. 
· A cada sesión de evaluación de un grupo deberá asistir el Equipo de Evaluación de dicho grupo, y será presidida por el Tutor o Tutora, que levantará acta de la reunión. Las notas deben estar introducidas en el programa Séneca 24 horas antes del día de la sesión correspondiente.
· La entrega de notas se hará a través de Séneca. Todos los tutores y tutoras harán llegar los boletines al punto de recogida siguiendo el procedimiento para tal fin. Se informará a las familias previamente de la fecha de publicación de dichos boletines.

2.3.2 Áreas de competencias del IES Los Molinos:

1. Los departamentos de coordinación didáctica, a que se refiere el artículo 92 del ROC, se agruparán en las siguientes áreas de competencias:

a) Área social-lingüística, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la adquisición por el alumnado de la competencia en comunicación lingüística, referida a la utilización del lenguaje como instrumento de comunicación oral y escrita, tanto en lengua española como en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive y ejercer la ciudadanía democrática.
b) Área científico-tecnológica, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la adquisición por el alumnado de la competencia de razonamiento matemático, entendida como la habilidad para utilizar números y operaciones básicas, los símbolos y las formas de expresión del razonamiento matemático para producir e interpretar informaciones y resolver problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el conocimiento y la interacción con el mundo físico y natural, que recogerá la habilidad para la comprensión de los sucesos, la predicción de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la información, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la información y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilización de las tecnologías de la información y comunicación como un elemento esencial para informarse y comunicarse.
c) Área artística, cuyo principal cometido competencial será el de procurar la adquisición por el alumnado de la competencia cultural y artística, que supone apreciar, comprender y valorar críticamente diferentes manifestaciones culturales y artísticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de los pueblos.

2. Las áreas de competencias tendrán las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didácticas de las materias, ámbitos o módulos profesionales asignados a los departamentos de coordinación didáctica que formen parte del área de competencias proporcionen una visión integrada y multidisciplinar de sus contenidos.
b) Impulsar la utilización de métodos pedagógicos y proponer actividades que contribuyan a la adquisición por el alumnado de las competencias asignadas a cada área.
c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al área de competencias para el desarrollo de las programaciones didácticas.
d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

3. En cada área de competencias uno de sus miembros dispondrá, dentro de su horario lectivo, de un mínimo de dos horas para la realización de las funciones de coordinación, pudiendo ser 3 horas si pertenecen al DFEIE. 


2.3.3. Departamento de orientación.

1.	El departamento de orientación estará compuesto por:
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa.
b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educación especial y en audición y lenguaje.
c) El profesorado responsable de los programas de atención a la diversidad, incluido el que imparta los programas de mejora del aprendizaje en la forma que se establezca en el plan de orientación y acción tutorial contemplado en el proyecto educativo.
d) En su caso, los educadores y educadoras sociales y otros profesionales no docentes con competencias en la materia con que cuente el centro.

2. El departamento de orientación realizará las siguientes funciones:
a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración del plan de orientación y acción tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusión en el proyecto educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicación de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevención de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediación y la resolución pacífica de los conflictos.
b) Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al profesorado, bajo la coordinación de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de atención a la diversidad del alumnado y en la prevención y detección temprana de problemas de aprendizaje.
c) Elaborar la programación didáctica de los programas de mejora del aprendizaje, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboración de la programación de los ámbitos, en cuya concreción deberán participar los departamentos de coordinación didáctica de las materias que los integran.
d) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo, con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su proyección personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizará la orientación profesional sobre el tránsito al mundo laboral.
e) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientación educativa desarrollará las siguientes funciones:
a) Realizar la evaluación psicopedagógica del alumnado, de acuerdo con lo previsto en la normativa vigente.
b) Asistir a aquellas sesiones de evaluación que se establezcan de acuerdo con el equipo directivo del instituto.
c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del currículo sobre el ajuste del proceso de enseñanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.
d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicación de medidas relacionadas con la mediación, resolución y regulación de conflictos en el ámbito escolar.
e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicación de las diferentes actuaciones y medidas de atención a la diversidad, especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades específicas de apoyo educativo.
f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientación y acción tutorial, asesorando en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las tutorías, facilitándoles los recursos didácticos o educativos necesarios e interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en grupos o de forma individual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan.
g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en los aspectos que afecten a la orientación psicopedagógica del mismo.
h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga competencia docente, de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto educativo y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de las mismas.
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.3.3.1. Profesorado especializado para la atención del alumnado con necesidades educativas especiales.

El maestro o maestra especializada para la atención del alumnado con necesidades educativas especiales tendrá, al menos, las siguientes funciones específicas:

a)	La atención e impartición de docencia directa para el desarrollo del currículo al alumnado con necesidades educativas especiales cuyo dictamen de escolarización recomiende esta intervención. Asimismo, podrá atender al alumnado con otras necesidades específicas de apoyo educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que contribuyan a la mejora de sus capacidades.
b)	La realización, en colaboración con el profesorado de la materia encargado de impartirla y con el asesoramiento del departamento de orientación, de las adaptaciones curriculares significativas, de conformidad con lo establecido en la Orden de 15 de enero de 2021, por la que se regula la atención a la diversidad del alumnado que cursa la educación básica en los centros docentes públicos de Andalucía.
c)	La elaboración y adaptación de material didáctico para la atención educativa especializada del alumnado con necesidades educativas especiales, así como la orientación al resto del profesorado para la adaptación de los materiales curriculares y de apoyo.
d)	La tutoría del alumnado con necesidades educativas especiales al que imparte docencia.
e)	La coordinación con los profesionales de la orientación educativa, con el personal de atención educativa complementaria y con otros profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con necesidades educativas especiales.

	La atención al alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en grupos ordinarios con apoyos en periodos variables se llevará a cabo, preferentemente, en dicho grupo. No obstante, podrán desarrollarse intervenciones específicas individuales o grupales fuera del aula ordinaria cuando se considere necesario.

	De conformidad con lo recogido en el artículo 90.1 del Reglamento Orgánico de los institutos de educación secundaria, la tutoría del alumnado con necesidades educativas especiales será ejercida en las aulas específicas de educación especial por el profesorado especializado para la atención de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoría será ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoría del grupo donde está integrado y el profesorado especialista. A tales efectos, el plan de orientación y acción tutorial recogerá los mecanismos de coordinación entre ambos docentes y las actuaciones a realizar por cada uno de ellos o de forma conjunta. En todo caso, la atención a las familias de este alumnado se realizará conjuntamente, lo que será previsto en el horario individual de este profesorado.


2.3.4. Departamento de formación, evaluación e innovación educativa.

1) El departamento de formación, evaluación e innovación educativa estará compuesto por:
a) La persona que ostente la jefatura del departamento.
b) Un profesor o profesora de cada una de las áreas de competencias, designados por las personas que ejerzan la coordinación de las mismas.
c) La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientación o la persona que ésta designe como representante del mismo.

2) El departamento de formación, evaluación e innovación educativa realizará las siguientes funciones:

a) Realizar el diagnóstico de las necesidades formativas del profesorado como consecuencia de los resultados de la autoevaluación o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.
b) Proponer al equipo directivo las actividades formativas que constituirán, cada curso escolar, el plan de formación del profesorado, para su inclusión en el proyecto educativo.
c) Elaborar, en colaboración con el correspondiente centro del profesorado, los proyectos de formación en centros.
d) Coordinar la realización de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
e) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro de Profesorado de las mismas.
f) Investigar sobre el uso de las buenas prácticas docentes existentes y trasladarlas a los departamentos del instituto para su conocimiento y aplicación.
g) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos contribuyan al desarrollo de las competencias básicas en la educación secundaria obligatoria.
h) Informar al profesorado sobre líneas de investigación didáctica innovadoras que se estén llevando a cabo con respecto al currículo.
i) Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinación didáctica que favorezcan la elaboración de materiales curriculares.
j) Promover que las materias optativas de configuración propia sigan una metodología activa y participativa entre el alumnado.
k) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.
l) Elevar al Claustro de Profesorado el plan para evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, la evolución del aprendizaje y el proceso de enseñanza.
m) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.
n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.3.5. Equipo técnico de coordinación pedagógica.

El equipo técnico de coordinación pedagógica estará integrado por la persona titular de la dirección, que ostentará la presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos encargados de la coordinación de las áreas de competencias establecidas en el artículo 84 del ROC, las personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientación y de formación, evaluación e innovación educativa. Ejercerá las funciones de secretaría la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los miembros del equipo.

2.3.5.1. Competencias del equipo técnico de coordinación pedagógica.-.

El equipo técnico de coordinación pedagógica tendrá las siguientes competencias:
a) Establecer las directrices generales para la elaboración de los aspectos educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.
b) Fijar las líneas generales de actuación pedagógica del proyecto educativo.
c) Asesorar al equipo directivo en la elaboración del Plan de Centro.
d) Establecer las directrices generales para la elaboración y revisión de las programaciones didácticas de las enseñanzas encomendadas a los departamentos de coordinación didáctica.
e) Asesorar a los departamentos de coordinación didáctica y al Claustro de Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluación en competencias y velar porque las programaciones de los departamentos de coordinación didáctica, en las materias que les están asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias básicas, a cuyos efectos se establecerán estrategias de coordinación.
f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y programas de atención a la diversidad del alumnado, incluidos los Programas de Mejora del Aprendizaje y Rendimiento y para la Formación Profesional Básica.
g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de convivencia.
h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluación de los aspectos educativos del Plan de Centro.
i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.3.6. Tutoría y designación de tutores y tutoras.

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendrá un tutor o tutora que será nombrado por la dirección del centro, a propuesta de la jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el mismo. La tutoría del alumnado con necesidades educativas especiales será ejercida en las aulas específicas de educación especial por el profesorado especializado para la atención de este alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoría será ejercida de manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoría del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.
2. Los tutores y tutoras ejercerán la dirección y la orientación del aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboración con las familias.
3. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoría se efectuará para un curso académico.

2.3.6.1. Funciones de la tutoría.

El profesorado que ejerza la tutoría desarrollará las siguientes funciones:
a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientación y acción tutorial.
b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con objeto de orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de decisiones personales, académicas y profesionales.
c) Coordinar la intervención educativa del profesorado que compone el equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.
d) Coordinar los programas de refuerzo del aprendizaje para el alumnado de necesidades específicas de apoyo educativo elaborados por el equipo docente.
e) Garantizar la coordinación de las actividades de enseñanza y aprendizaje que se propongan al alumnado a su cargo.
f) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluación de su grupo de alumnos y alumnas.
g) Coordinar el proceso de evaluación continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluación, promoción y titulación del alumnado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicación.
h) Cumplimentar la documentación personal y académica del alumnado a su cargo.
i) Recoger la opinión del alumnado a su cargo sobre el proceso de enseñanza y aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ámbitos o módulos que conforman el currículo.
j) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, así como a sus padres, madres o representantes legales.
k) Facilitar la comunicación y la cooperación educativa entre el profesorado del equipo docente y los padres y madres o representantes legales del alumnado. Dicha cooperación incluirá la atención a la tutoría electrónica a través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado menor de edad podrán intercambiar información relativa a la evolución escolar de sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoría de los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.
l) Mantener una relación permanente con los padres, madres o representantes legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el artículo 12 del ROC. A tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado se fijará de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesión de tarde.
m) Facilitar la integración del alumnado en el grupo y fomentar su participación en las actividades del instituto.
n) Coordinar, organizar y presidir el Equipo Docente y las sesiones de evaluación de su grupo, levantando acta de las mismas, que cumplimentarán en Seneca y entregará en Jefatura de Estudios adjuntando una copia de los resultados académicos del grupo.
o) Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en colaboración con el delegado y subdelegado, ante el resto del profesorado y el Equipo Educativo.
p) Solicitar a la Jefatura de Estudios la convocatoria de reuniones extraordinarias del Equipo Educativo cuando, a su juicio las circunstancias lo exijan, a petición de dos tercios del profesorado o del Equipo Directivo. A dichas reuniones podrán ser invitados tanto representantes del alumnado como, en casos extraordinarios, los padres y madres del mismo.
q) Durante el mes de octubre se celebrará una reunión con todos los padres y madres del alumnado para exponer el plan global de trabajo del curso, la programación y los criterios y procedimientos de evaluación, así como las medidas de apoyo que, en su caso, se vayan a seguir.
r) Velar por la conservación del material y de las instalaciones del aula de su grupo, reflejando a principio de curso en un inventario el estado de la misma y notificando a la persona responsable de Secretaría y a la Jefatura de Estudios cualquier desperfecto que se vaya produciendo.
s) Utilizar séneca como medio de comunicación con los padres/madres o tutores legales (aplicación IPasen para las familias).
t) Hacer un seguimiento del cuidado de los libros de texto que formen parte del Programa de Gratuidad de la Junta de Andalucía recogido en la Orden de 27 de abril de 2005 (Boja nº 92, de 13 de mayo de 2005) de sus alumnos, implicando a los padres y comunicándoles el deterioro o cualquier otra circunstancia sobre los mismos en cuanto se detecten para poder tomar medidas antes del final de cada curso.
u) Realizar la Memoria de tutoría de su grupo que se adjuntará a la Memoria Final.
v) Colaborar con la implantación del Plan de Autoprotección, ensayando con su grupo cómo tendrían que hacer la evacuación del centro, según se recoge en dicho Plan.
w) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientación y acción tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.3.6.2. Organización de la tutoría.

En el horario del profesorado tutor se incluirán cuatro horas a la semana de las de obligada permanencia en el Centro educativo. Una hora se dedicará a actividades con el grupo de alumnos que se incluirá en el horario lectivo. Otra se dedicará a las entrevistas con los padres y madres del alumnado, previamente citados o por iniciativa de los mismos; esta hora se fijará de forma que se posibilite la asistencia de los padres. Otra hora se dedicará a las tareas administrativas propias de la tutoría.  La cuarta hora se incluirá en el horario lectivo del profesorado tutor y se dedicará a la atención personalizada del alumnado y de su familia. Además, hay una hora semanal en el horario de los tutores en la que tendrán reunión con los otros tutores del mismo nivel y con la persona responsable del Departamento de Orientación.


2.3.7. Departamentos de coordinación didáctica.

1. Cada departamento de coordinación didáctica estará integrado por todo el profesorado que imparte las enseñanzas que se encomienden al mismo. El profesorado que imparta enseñanzas asignadas a más de un departamento pertenecerá a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, garantizándose, no obstante, la coordinación de este profesorado con los otros departamentos con los que esté relacionado, en razón de las enseñanzas que imparte.
2. Son competencias de los departamentos de coordinación didáctica:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboración de los aspectos educativos del Plan de Centro.
b) Elaborar la programación didáctica de las enseñanzas correspondientes a las materias, ámbitos o módulos profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el proyecto educativo.
c) Velar para que las programaciones didácticas de todas las materias en educación secundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el hábito de la lectura y la mejora de la expresión oral y escrita y que las programaciones didácticas de bachillerato faciliten la realización, por parte del alumnado, de trabajos monográficos interdisciplinares u otros de naturaleza análoga que impliquen a varios departamentos de coordinación didáctica.
d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programación didáctica y proponer las medidas de mejora que se deriven del mismo.
e) Colaborar en la aplicación de las medidas de atención a la diversidad que se desarrollen para el alumnado.
f) Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del proceso de evaluación que el alumnado formule al departamento y emitir los informes pertinentes.
g) Proponer la distribución entre el profesorado de las materias, módulos o ámbitos que tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo directivo, atendiendo a criterios pedagógicos.
h) Evaluar la práctica docente y los resultados del proceso de enseñanza-aprendizaje en las materias o módulos profesionales integrados en el departamento.
i) Proponer los libros de texto y materiales didácticos complementarios.
j) Mantener actualizada la metodología didáctica y adecuarla a los diferentes grupos de un mismo nivel y curso.
k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

3. Cada departamento de coordinación didáctica contará con una persona que ejercerá su jefatura.

2.3.7.1. Competencias de las jefaturas de los departamentos.

Son competencias de las jefaturas de los departamentos:
a) Coordinar y dirigir las actividades del departamento, así como velar por su cumplimiento.
b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de las mismas.
c) Coordinar la elaboración y aplicación de las programaciones didácticas de las materias, módulos o, en su caso, ámbitos que se integrarán en el departamento.
d) Coordinar la organización de espacios e instalaciones, proponer la adquisición del material y el equipamiento específico asignado al departamento y velar por su mantenimiento.
e) Colaborar con la secretaría en la realización del inventario de los recursos materiales del departamento.
f) Representar al departamento en las reuniones de las áreas de competencias y ante cualquier otra instancia de la Administración educativa.
g) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejería competente en materia de educación.

2.3.7.2. Nombramiento de las jefaturas de los departamentos.

1. La dirección de los institutos de educación secundaria, oído el Claustro de Profesorado, formulará a la persona titular de la Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las jefaturas de los departamentos desempeñarán su cargo durante dos cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continúen prestando servicio en el instituto.
2. Las jefaturas de los departamentos de orientación y de coordinación didáctica serán ejercidas, con carácter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de catedráticos de enseñanza secundaria.
3. La propuesta procurará la participación equilibrada de hombres y mujeres en los órganos de coordinación docente de los centros en los términos que se recogen en el artículo78.2 del ROC.

2.3.7.3. Cese de las jefaturas de los departamentos.

1. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesará en sus funciones al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la dirección que los propuso, se produzca la elección del nuevo director o directora.
b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación, previo informe razonado de la dirección del instituto.
c) A propuesta de la dirección, mediante informe razonado, oído el Claustro de Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior el cese será acordado por la persona titular de la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación.
3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la dirección del instituto procederá a designar a la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el artículo 95 del ROC. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias señaladas en los párrafos b) y c) del apartado 1, el nombramiento no podrá recaer en el mismo profesor o profesora.

2.3.8. Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

1. El departamento de actividades complementarias y extraescolares promoverá, coordinará y organizará la realización de estas actividades en colaboración con los departamentos de coordinación didáctica.
2. El departamento de actividades complementarias y extraescolares contará con una persona que ejercerá su jefatura 
3. La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares desempeñará sus funciones en colaboración con las jefaturas de los departamentos de coordinación didáctica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y con quien ostente la representación del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

2.3.8.1. Funciones de la Jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

· Elaborar la programación anual de las actividades complementarias y extraescolares para su inclusión en la Programación General Anual, contando para ello con las propuestas que realicen los Departamentos de coordinación didáctica.
· Organizar la realización de las actividades planteadas.
· Distribuir los recursos económicos asignados para las actividades complementarias y extraescolares.
· Organizar la utilización de la biblioteca del Instituto, en colaboración con el coordinador o coordinadora del Plan de uso de la biblioteca escolar y, en su caso, de las instalaciones y demás recursos que se vayan a emplear en la realización de las actividades, así como velar por el uso correcto por parte del alumnado.
· Llevar a cabo la evaluación de las actividades realizadas y elaborar las correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante de la Memoria Final.
· Coordinar la organización de los viajes de estudios, los intercambios escolares y cualquier otro tipo de viaje que se realice con el alumnado.


2.3.8.2. Normas para la realización de actividades complementarias:

1. 	Serán obligatorias para todo el alumnado.

2.-	A pesar de la obligatoriedad de asistir a las actividades complementarias, si hubiera limitación del número de alumnos y alumnas para una actividad, será el Equipo Directivo y el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares los que decidan si esa actividad se debe llevar a cabo o no, dependiendo de las necesidades organizativas del centro. De todos modos, ese número siempre será mayor de 10 alumnos y alumnas.

3.-	En lo referente al gasto ocasionado por cada actividad hasta el mes de noviembre de cada curso escolar, los Departamentos Didácticos podrán solicitar ayuda económica al D.A.C.E. para la realización de actividades complementarias. Si surgiera alguna actividad durante el curso, esa ayuda económica se podrá solicitar entonces.

4.-	Como se ha reflejado en el apartado primero, la asistencia a las actividades complementarias es obligatoria y sólo en los siguientes casos el alumnado no asistirá:
a) Alumnado expulsado temporalmente del Centro.
b) Alumnado que haya perdido el derecho a la participación en actividades complementarias y extraescolares, según marca la ley.
c) Alumnado que se encuentre enfermo o convaleciente de una enfermedad.

5.-	En referencia al punto anterior, el Centro sólo atenderá al alumnado que se encuentre en los apartados c) 

6.-	Al alumnado que no asista a la actividad complementaria y no justifique por los cauces legales dicha falta, se le pondrá falta de asistencia y si la actividad era evaluable, tendrá suspensa dicha actividad.

7.-	Es muy importante conocer con bastante antelación las distintas actividades complementarias que cada Departamento va a realizar a lo largo del curso. El alumnado de cada grupo y sus padres deberían saberlas al inicio de cada curso escolar, para su autorización. Este consentimiento previo de las actividades complementarias se realizará por escrito por parte de los padres al comienzo del curso y servirá para todo el año escolar y para todas las actividades complementarias que se lleven a cabo dentro de la localidad; cuando las actividades complementarias se vayan a realizar fuera de la población, cada una de ellas se autorizará de manera específica e individual.
Los distintos Departamentos redactarán los objetivos y la forma de evaluación de cada actividad complementaria.

8.-	Para realizar actividades complementarias que no figuren con fecha concreta de realización en la Programación General Anual, primero hay que recabar información sobre posibles exámenes que los grupos participantes tendrían en las fechas coincidentes con dichas actividades. Asimismo, es necesario que en las hojas correspondientes al DACE del tablón de anuncios de la Sala de Profesores se anoten todos los datos referidos a cada actividad complementaria junto con una relación nominal del alumnado y profesorado participantes en las mismas. Será el profesorado encargado de cada actividad complementaria el que lleve a cabo esta tarea.

9.-	El profesorado que quede libre porque el grupo con el que tiene clase está fuera del Centro, será el encargado de entrar en las aulas que no tengan profesorado por hallarse éste realizando una actividad complementaria fuera del recinto escolar. Para facilitar esta labor, el profesorado que vaya a salir del Centro con algún grupo, deberá dejar tarea preparada para los grupos con los que tendría clase. 
Si en varios grupos el número de alumnos y alumnas que no hagan la actividad complementaria es muy reducido, se podría plantear por parte de Jefatura de Estudios el agrupamiento de dicho alumnado en un solo aula, con conocimiento previo por parte del alumnado y profesorado.
	Con el fin de tener un mejor conocimiento del alumnado, en el caso de que sean varios los grupos en esta situación, se priorizará, al hacer el reparto, que el profesor que se haga cargo de un grupo sea, preferentemente y siempre que sea posible, un miembro del equipo educativo del mismo. No obstante, esto quedará a criterio del profesorado de guardia de ese momento.

10.-	A fin de conocer exactamente todas las actividades complementarias realizadas durante el curso, será de gran ayuda para el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares que cada persona que ostente la Jefatura de Departamento entregue antes de finalizar el curso una memoria de las actividades llevadas a cabo.

11.-	En los casos en los que hiciera falta que otros profesores acompañen a un grupo en la realización de actividades complementarias los criterios serán los siguientes:
			
· Profesorado que dé clase al grupo.
· Profesorado cuya carga lectiva el día de la actividad sea menor.
· Persona responsable del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

12.-	Por regla general, no podrán acompañar al alumnado en la realización de actividades extraescolares, personas que no pertenezcan a la Comunidad Educativa (padres y madres, PAS y profesorado) ya que no pueden tener ningún tipo de responsabilidad exigible, salvo en aquellas actividades en las que para mejorar las relaciones familia/centro se solicite la participación de diferentes sectores. Puntualmente, previa petición al Consejo Escolar, podrán acudir a estas actividades personas ajenas a la Comunidad Educativa.

13.-	Si a alguna actividad complementaria quisiera acudir alumnado que no se encuentre en ese momento matriculado en el Centro, sólo podrá ir si es acompañado por profesorado del centro al que pertenezca. En ningún caso, podemos hacernos responsables de personas ajenas al I.E.S. Los Molinos.


2.3.8.3. Normas para la realización de actividades extraescolares:

1.-	Se considerarán actividades extraescolares aquellas que sean realizadas durante un período de tiempo que abarque más horas no lectivas que lectivas; las que se realicen a partir de las 15.00 h. de lunes a viernes; las que se realicen un sábado y/o un domingo y las que se lleven a cabo durante cualquier fracción de tiempo de uno o varios días de un período vacacional.

2.-	Serán optativas para el alumnado, pero debe haber un mínimo de un 50% de los alumnos y alumnas para que dicha actividad se lleve a cabo. De todos modos, para aquellas actividades que impliquen pasar una o más noches fuera de la localidad, será el Consejo Escolar la que dará el visto bueno para su realización, y para ello será obligatoria la presentación de un proyecto (según modelo del Anexo I de este Reglamento). Este proyecto deberá entregarse al responsable del departamento DACE antes del último día lectivo del mes de noviembre de cada curso escolar. Si después de ese día surgiera alguna actividad extraescolar que requiriese la presentación del mencionado proyecto, habrá que tener en cuenta que no coincida en el tiempo con alguna de las actividades ya aprobadas.
	En los casos en los que se requiera hacer una reserva de una actividad extraescolar, el profesorado organizador de la misma podrá pedir dinero por adelantado al alumnado participante, incluso antes de que el proyecto al que se ha hecho referencia anteriormente se hubiera presentado a la Comisión para su aprobación. Si por alguna circunstancia ese proyecto no fuese aprobado o la actividad no se pudiera realizar, se le devolvería al alumnado el dinero entregado. No obstante, si la actividad se lleva a cabo, esa reserva no se podrá reintegrar al alumnado que se retire de dicha actividad, excepto por causa sobrevenida y debidamente justificada (en los casos en los que la actividad cuente con un seguro de viajes, como por ejemplo, el viaje de fin de curso de 4º de E.S.O., será éste el que proceda a la devolución).
	En cualquier actividad extraescolar en la que sea necesario el abono de una reserva, se fijará una fecha concreta para su pago y se quitará de dicha actividad a quien no lo haya realizado ese día.

El alumnado que no realice las actividades extraescolares tendrá la obligación de asistir al centro en su horario habitual. Para que esto se cumpla, las madres y padres del mismo serán informados previamente por carta por el profesorado que realice las actividades; y si después de todo eso, algunos de estos alumnos no acuden al centro durante los días de las excursiones, el Equipo Directivo o los tutores y tutoras correspondientes notificaran a sus familias las faltas de asistencia. Si el alumnado participante en una actividad extraescolar superase el 50 % de los alumnos y alumnas del grupo, el resto de sus compañeros no avanzarán en los contenidos del área y dedicarán las clases a tareas de repaso o refuerzo, actividades que serán objeto de evaluación por parte de los respectivos profesores y profesoras.
	A pesar de lo expuesto anteriormente, el alumnado que realice actividades extraescolares debe saber que cuando regrese al Instituto tendrá que ponerse al día para continuar con el ritmo de la clase, de manera que dichas actividades no sirvan de excusa para interferir ni en la labor de los compañeros ni en la del profesorado.

3.-	En lo referente al gasto ocasionado por cada actividad, el Consejo Escolar deberá decidir sobre las ayudas que se otorguen al alumnado para financiar parte del coste de las actividades extraescolares y, sobre todo, al alumnado con problemas económicos graves que desee realizar una actividad extraescolar.
Aquel alumno o alumna que después de haber manifestado su interés por participar en una actividad extraescolar, decline dicha participación, no podrá obtener la devolución del dinero aportado –excepto por causa sobrevenida y debidamente justificada- (en los casos en los que la actividad cuente con un seguro de viajes, como por ejemplo, el viaje de fin de curso de 4º de E.S.O., será éste el que proceda a la devolución). Su plaza pasaría a otro alumno o alumna, si lo hubiera, que deseara realizar dicha actividad.
El hecho de haber abonado el pago no supondrá en ningún caso la participación automática en la actividad. Si se dan las condiciones establecidas para ello (mal comportamiento, no realización de las tareas de cada asignatura, acumulación de partes de incidencia…), podrá excluirse al alumno o alumna de la actividad, como corrección de conductas gravemente perjudiciales para la convivencia. Se les comunicaría a los padres y se le devolvería al alumno o alumna el dinero que hubiese aportado, siempre que esa devolución no repercuta negativamente en el resto de compañeros.
En el caso de que para sufragar los gastos del viaje de fin de curso, el alumnado realice alguna venta de productos, el dinero que recaude en ningún caso será devuelto al mismo. Si de la venta de esos productos, el alumnado obtuviera más ingresos que el importe del viaje, se permitirá al alumnado quedarse con un beneficio de 150€, en conceptos de gastos durante la actividad, el resto del beneficio será repartido entre el resto o se destinará a pagar otros gastos de la excursión. Cuando un alumno decida no asistir a la excursión, en ningún caso se devolverá el dinero producto de la venta. De esto serán informadas las familias mediante circular. AnexoII

4.-	Como se ha reflejado en el apartado segundo, la asistencia a las actividades extraescolares es optativa, aunque en los siguientes casos el alumnado no podrá participar en ellas:
a) Alumnado expulsado temporalmente del Centro.
b) Alumnado que haya perdido el derecho a la participación en actividades complementarias y extraescolares, según marca la ley.
c) Alumnado que se encuentre enfermo o convaleciente de una enfermedad.

5.-	En referencia al punto anterior, el Centro atenderá a todo el alumnado que no realice la actividad, siempre que no esté expulsado del centro.
6.-		Es muy importante conocer con bastante antelación las distintas actividades extraescolares que cada Departamento va a realizar a lo largo del curso. El alumnado de cada grupo y sus padres deberían saberlas al inicio de cada curso escolar. Cada actividad extraescolar, ya sea dentro de la localidad o fuera de ella, se autorizará de manera específica e individual.

7.-	Para realizar actividades extraescolares que no figuren con fecha concreta de realización en la Programación General Anual, primero hay que recabar información sobre posibles exámenes que los grupos participantes tendrían en las fechas coincidentes con dichas actividades. Asimismo, es necesario que en las hojas correspondientes al DACE del tablón de anuncios de la Sala de Profesores se anoten todos los datos referidos a cada actividad extraescolar junto con una relación nominal de los alumnos y profesores participantes en las mismas. Será el profesorado encargado de cada actividad extraescolar el que lleve a cabo esta tarea.

8.-	El profesorado que quede libre porque el grupo con el que tiene clase está fuera del Centro, será el encargado de entrar en las aulas que no tengan profesorado por hallarse éste realizando una actividad extraescolar fuera del recinto escolar. Para facilitar esta labor, el profesorado que vaya a salir del Centro con algún grupo, deberá dejar tarea preparada para los grupos con los que tendría clase. 
Si en varios grupos el número de alumnos y alumnas que no hagan la actividad extraescolar es muy reducido, se podría plantear por parte de Jefatura de Estudios el agrupamiento de dicho alumnado en un solo aula, con conocimiento previo por parte del alumnado y profesorado.
Con el fin de tener un mejor conocimiento del alumnado, en el caso de que sean varios los grupos en esta situación, se priorizará, al hacer el reparto, que el profesor que se haga cargo de un grupo sea, preferentemente y siempre que sea posible, el tutor o tutora o un miembro del equipo educativo del mismo. No obstante, esto quedará a criterio del profesorado de guardia de ese momento.

9.-	A fin de conocer exactamente todas las actividades extraescolares realizadas durante el curso, será de gran ayuda para el Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares que cada Jefe o Jefa de Departamento entregue antes de finalizar el curso una memoria de las actividades llevadas a cabo.

10.-	Viaje de fin de estudios: Al principio de cada curso escolar, el Consejo Escolar decidirá si se realiza el viaje fin de estudios de los alumnos de 4º de E.S.O. Si se decidiera que sí, al tener un marcado componente lúdico y no ser preceptiva su organización por parte del Centro, se formará una comisión que lo organizará y coordinará, tal como se recoge en el ANEXOII . Dado que este viaje no parte de ningún Departamento Didáctico, no será necesario presentar un proyecto previo. Para acompañar al alumnado de este viaje, tendrá preferencia el profesorado tutor de 4º, luego la persona responsable del D.A.C.E. y, a continuación, el resto del profesorado.
	Si el viaje fuera al extranjero, sería recomendable que uno de los profesores acompañantes hablara el idioma de ese país a fin de facilitar la solución de algún problema que pudiera ocurrir.

11.-	En los casos en los que hiciera falta que otros profesores acompañen a un grupo en la realización de actividades complementarias y extraescolares, los criterios serán los siguientes:
			
· Profesorado que dé clase a dicho grupo.
· Profesorado cuya carga lectiva el día de la actividad sea menor.
· Persona responsable del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

12.-	Por regla general, no podrán acompañar al alumnado en la realización de actividades extraescolares, personas que no pertenezcan a la Comunidad Educativa (padres y madres, PAS y profesorado) ya que no pueden tener ningún tipo de responsabilidad exigible, salvo en aquellas actividades en las que para mejorar las relaciones  familia/centro  se solicite la participación de diferentes sectores. Puntualmente, previa petición al Consejo Escolar, podrán acudir a estas actividades personas ajenas a la Comunidad Educativa.

13.- 	Si a alguna actividad extraescolar quisiera acudir alumnado que no se encuentre en ese momento matriculado en el Centro, sólo podrá ir si es acompañado por profesorado del centro al que pertenezca. En ningún caso, podemos hacernos responsables de personas ajenas al I.E.S. Los Molinos.
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3. [bookmark: PAS]PERSONAL DE ADMINISTRACIÓN Y SERVICIOS.

3.1. Personal no Docente.

1. El personal de administración y servicios y de atención educativa y complementaria de los institutos de educación secundaria tendrá los derechos y obligaciones establecidos en la legislación del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicación.
2. Asimismo, tendrá derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del personal de administración y servicios o, en su caso, del personal de atención educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a elegir a sus representantes en este órgano colegiado.
3. La Administración de la Junta de Andalucía establecerá planes específicos de formación dirigidos al personal de referencia en los que se incluirán aspectos relativos a la ordenación general del sistema educativo y a la participación de este sector en el mismo.
El grupo de personas adscritas al Centro encargadas de las labores de administración y servicios está constituido por dos auxiliares administrativos, dos ordenanzas, una profesional técnica de integración social y cinco empleadas de la limpieza (una de ellas realiza su trabajo en horario de mañana)
Las relaciones y circunstancias del personal de administración y servicios serán atendidas por la persona responsable de la Secretaría del Centro.
El horario del personal de administración y servicios será el que marque la legislación vigente y estará recogido en la Memoria Informativa.

3.1.1. Personal Administrativo.

El personal de Secretaría deberá realizar las tareas administrativas, dentro de un horario acorde con la actividad general del Centro, quedando bajo la supervisión de la persona responsable de la Secretaría y deberá recibir, conservar y distribuir los documentos que se le encomienden.

3.1.2. Personal de Conserjería.

· Debe custodiar todas las llaves de las distintas dependencias del Centro, el mobiliario, las máquinas y demás materiales, así como trasladarlos a donde se le indique si fuese el caso.
· Supervisa las tareas del personal encargado de limpieza.
· Controla las entradas y salidas de personas en el Instituto. 
· Recoge, envía, recibe, conserva y distribuye la correspondencia, así como otros documentos u objetos que se le encomienden.
· Realiza los encargos relacionados con el Centro que se le indiquen, dentro o fuera del edificio.
· Lleva a cabo las tareas de reprografía del Centro.
· Colabora con el profesorado de guardia y con el Equipo Directivo en el mantenimiento del orden y la disciplina, cuidándose especialmente de los espacios exteriores, puertas de acceso y recibidor.
· Comprueba diariamente, al finalizar las clases, las instalaciones y el material, comunicando a la persona responsable de Secretaría cualquier anomalía que se hubiese producido.
· Atiende las llamadas telefónicas y las visitas que se produzcan, avisando a quien corresponda.
· Cualquier otra que se le asigne dentro de la legalidad vigente.


3.1.3. Personal de Limpieza.

El personal de limpieza cumplirá diariamente con sus obligaciones, con arreglo a un horario flexible y compatible con la vida docente del Centro, atendiendo a las necesarias condiciones de higiene y limpieza, y notificando al personal de Conserjería o en su caso a la persona responsable de la Secretaría del Centro cualquier anomalía que se observe en las instalaciones.


3.2. [bookmark: M_3_2_2]Derechos y Deberes del Personal de Administración y Servicios.

a. Derechos.

· Recibir información de los fines, organización y funcionamiento del Centro, así como de su dependencia jerárquica y de los derechos y deberes que le corresponden.
· A que se respeten las condiciones de trabajo que marcan las leyes y su Convenio Laboral correspondiente.
· Manifestar su parecer a la persona responsable de Secretaría sobre las tareas que tienen encomendadas, en orden a lograr una mayor eficacia en la utilización de los recursos humanos y materiales del Instituto, así como a favorecer la armonía entre todos los componentes de la Comunidad Escolar.
· Recibir información, por parte de su superior inmediato, de sus posibles aptitudes profesionales, con objeto de asignarles los trabajos más adecuados.
· A que se tengan en cuenta sus iniciativas y sugerencias relativas a la mejora del Centro.
· Recibir el apoyo que requiera el ejercicio de sus actividades.
· A que se le otorgue el tratamiento y el respeto inherente al desempeño de todo puesto de trabajo.
· A ser atendidos en sus peticiones, y a que éstas sean elevadas a la autoridad competente cuando proceda.


b. Deberes.

· Respetar a todos los miembros de la Comunidad Escolar y mostrar con el alumnado una actitud adecuada.
· Cumplir con el horario y la jornada de trabajo en el marco de las leyes y de su Convenio Colectivo Laboral.
· Colaborar con la implantación del Plan de Autoprotección, realizando las tareas que en éste se les encomienda.
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4. [bookmark: Alumnado]ALUMNADO.

4.1. ÓRGANOS DE PARTICIPACIÓN DEL ALUMNADO.
[bookmark: M_4_1_1]
4.1.1. Delegados y delegadas de clase.

1. El alumnado de cada clase elegirá, por sufragio directo y secreto, por mayoría simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, así como un subdelegado o subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la delegación en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de entre los candidatos que se hayan presentado. Las normas las entregará Jefatura de Estudios al profesorado Tutor. El Departamento de Orientación del Centro indicará al profesorado Tutor las directrices a tener en cuenta al realizar la elección.
2. En el caso de que no surgiesen candidatos, todo el alumnado del grupo será considerado elegible, salvo aquellos que, expresamente, manifiesten su deseo contrario a desempeñar tales cargos.
3. El acto de la elección será presidido por el Tutor o Tutora del grupo y se levantará acta de dicha elección. Las funciones del alumnado delegado serán dadas a conocer a éste por el tutor o tutora y serán las siguientes:

1. Actuar de representante del grupo ante el resto de la comunidad educativa.
2. Exponer a los órganos de gobierno y de coordinación docente las sugerencias y reclamaciones de su grupo.
3. Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo, evitando los actos que puedan redundar en perjuicio de los mismos o atentar contra la libertad y la dignidad personal de alguno de ellos. De ello dará cuenta a la Jefatura de Estudios.
4. Colaborar con el tutor o tutora y con el Equipo Docente en los temas que afecten al funcionamiento del grupo.
5. Colaborar con el profesorado y con los órganos de gobierno por el buen funcionamiento del Instituto y en la observancia de las normas de convivencia.
6. Fomentar la adecuada utilización del material y de las instalaciones del instituto. En este sentido, es su deber comunicar a Jefatura de Estudios aquellos comportamientos que produzcan daños personales o materiales y a la persona responsable de Secretaría las deficiencias y desperfectos que se vayan produciendo. De ambas circunstancias informará en cualquier caso también al tutor o tutora.
7. Participar en las sesiones de evaluación junto con el subdelegado o subdelegada, en el tiempo dedicado a analizar la marcha del grupo. Colaborará con el tutor o tutora en las sesiones de pre-evaluación, en las tareas que se le indiquen, y en la distribución temporal de exámenes en los períodos finales de trimestre.
8. Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado, mediando, en colaboración con el tutor o tutora, ante el resto del profesorado, el Equipo Educativo y, en su caso, el Equipo Directivo.
9. Fomentar y colaborar con el reciclado de papel en su aula, encargándose de habilitar un recipiente para la recogida de papel usado y de llevarlo al contenedor general de reciclaje que se encuentra en la Sala de Profesores.
10. En los casos de falta colectiva del grupo, el Delegado o Delegada será requerido por la Jefatura de Estudios para aclarar situaciones y circunstancias que hayan podido ocurrir al tiempo que se le informará de aquellas medidas que vayan a adoptarse al respecto para que las comunique al grupo, independientemente de que posteriormente la Jefatura de Estudios dé la oportuna información al mismo.
11. En las horas en las que falte un profesor o profesora se encargará de recordar al grupo la obligación de mantenerse dentro del aula hasta que llegue el profesorado de guardia o en su caso el profesor o profesora que vaya a cubrir la ausencia. Deberá esperar al menos 10 minutos, y después de ese tiempo localizará al profesorado de guardia para informar de dicha ausencia. 
12. El alumnado Subdelegado de cada grupo colaborará con el alumnado Delegado en el cumplimiento de sus competencias, y lo sustituirá en caso de ausencia de éste. 
13. Representar, junto al subdelegado o subdelegada, a su grupo en la Junta de Delegados del Instituto.

Tanto el Delegado o Delegada como el Subdelegado o Subdelegada podrán ser cesados de su cargo por reiterado incumplimiento de sus funciones a iniciativa del tutor o tutora, del equipo educativo, o en su caso del equipo directivo, o por acumulación de faltas contrarias a las normas de convivencia.

4.1.2. [bookmark: M_4_1_2]Junta de Delegados.

· La Junta de delegados y delegadas del alumnado estará integrada por todos los delegados y delegadas de clase, así como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro.
· La Junta de Delegados será el cauce intermedio para informar a todo el alumnado de cuantas gestiones y circunstancias sean menester.
· La Junta de Delegados podrá reunirse, por iniciativa propia o por convocatoria de los Órganos de Gobierno, siempre que no se altere el normal desarrollo de las actividades académicas del Centro. Para ello, informará a la Dirección con 24 horas de antelación y ésta le asignará el lugar adecuado. Como mínimo, se pretende realizar una reunión mensual. Estas reuniones contarán con la presencia de alguno de los miembros del Equipo Directivo.
· La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegirá, por mayoría simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, así como un subdelegado o subdelegada, que sustituirá a la persona que ejerce la delegación en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el procedimiento que establezca el reglamento de organización y funcionamiento del instituto.

Las funciones de la Junta de Delegados serán las siguientes:

· Reunirse antes y después de cada reunión del Consejo Escolar del Centro.
· Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de la problemática de cada grupo o curso.
· Ser informados por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.
· Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a petición de éste.
· Informar al alumnado de sus actividades.
· Elaborar propuestas de modificación del Reglamento de Organización y Funcionamiento y del Plan de Convivencia.
· Elaborar propuestas de actividades complementarias y extraescolares.
· En todo caso, el desarrollo de estas funciones se realizará de forma que no se interrumpa el normal desarrollo de las actividades del Centro.

4.1.3. [bookmark: M_4_1_3]Funciones del Delegado/a de Centro.

· Acudir a las reuniones con los demás Delegados/as de los distintos centros educativos de la localidad a las que se le convoque.
· Representar al alumnado del Centro en las reuniones a las que se le convoque.
· Canalizar las propuestas y opiniones del alumnado del Centro.
· Servir de interlocutor principal con el Equipo Directivo del Centro.

4.1.4. Asociaciones de Alumnado.

El alumnado podrá asociarse, en función de su edad, creando organizaciones de acuerdo con la ley y con las normas reglamentariamente establecidas.

La asociación de alumnado asumirá las siguientes finalidades:

· Expresar la opinión del alumnado en todo aquello que afecte a su situación en el Centro.
· Colaborar en la labor educativa del Centro y en las actividades complementarias del mismo.
· Promover la participación del alumnado en el Consejo Escolar del Centro.
· Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la acción cooperativa y del trabajo en equipo.
· Facilitar el ejercicio de los derechos del alumnado reconocidos por la legislación vigente.
· Asistir al alumnado en el ejercicio de sus derechos a su intervención en el control y gestión del Centro.
· Facilitar la representación del alumnado en el Consejo Escolar del Centro y la participación del mismo en el Plan de Centro, a través de los correspondientes órganos colegiados.
· Cualquier otra finalidad determinada y lícita prevista en sus estatutos, siempre que resulte compatible con las anteriores.
· Las asociaciones del alumnado tendrán derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto el centro, así como del Plan de Centro establecido por el mismo.
· Las asociaciones del alumnado se inscribirán en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza.
· La asociación del alumnado podrá celebrar reuniones en los locales del centro, siempre que las mismas se circunscriban a los fines propios de la asociación y no alteren el normal desarrollo de las actividades docentes. Para ello, será necesario el permiso de la Dirección, solicitado, al menos, con cuarenta y ocho horas de antelación y por escrito.
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5. [bookmark: Familias]LAS FAMILIAS

5.1. Participación en el proceso educativo.

1. Derechos de las familias.
Las familias tienen derecho a:
a) Recibir el respeto y la consideración de todo el personal del instituto.
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de enseñanza y aprendizaje de éstos.
c) Ser informadas de forma periódica sobre la evolución escolar de sus hijos e hijas.
d) Ser oídas en las decisiones que afecten a la evolución escolar de sus hijos e hijas.
e) Ser informadas de los criterios de evaluación que serán aplicados a sus hijos e hijas.
f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al instituto.
g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.
h) Conocer el Plan de Centro.
i) Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.
j) Recibir notificación puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.
k) Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de establecer mecanismos de coordinación con el profesorado y con otros profesionales que atienden al alumno o alumna que presente problemas de conducta o de aceptación de las normas escolares, y de colaborar en la aplicación de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta situación.
l) Recibir información de las actividades y régimen de funcionamiento del instituto, así como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.
m) Recibir información sobre los libros de texto y los materiales didácticos adoptados en el instituto.
n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.
o) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el Consejo Escolar.

2. Colaboración de las familias.

1. Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son de la educación de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligación de colaborar con los institutos de educación secundaria y con el profesorado, especialmente durante la educación secundaria obligatoria.
2. Esta colaboración de las familias se concreta en:
a) Estimular a sus hijos e hijas en la realización de las actividades escolares para la consolidación de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el profesorado.
b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
c) Respetar las normas de organización, convivencia y disciplina del instituto.
d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros de texto y el material didáctico cedido por los institutos de educación secundaria.
e) Cumplir con las obligaciones contraídas en los compromisos educativos y de convivencia que hubieran suscrito con el instituto.

3. Asociaciones de madres y padres del alumnado.

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en un instituto de educación secundaria podrán asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.
2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrán las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se considerarán, al menos, las siguientes:
a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que concierna a la educación de sus hijos e hijas o menores bajo su guarda o tutela.
b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.
c) Promover la participación de los padres y madres del alumnado en la gestión del instituto.
3. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendrán derecho a ser informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto, así como del Plan de Centro establecido por el mismo.
4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirán en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Enseñanza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.
5. Se facilitará la colaboración de las asociaciones de madres y padres del alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realización de acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.


6. [bookmark: Escolarización]CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTIZAN EL RIGOR Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES DE LOS DISTINTOS ÓRGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACIÓN DOCENTE.

	La planificación del Centro educativo debe basarse en las necesidades y expectativas de todos los sectores de la comunidad, debe fundamentarse en la información procedente del análisis y mediciones que realiza el Centro sobre sus resultados y sobre el procedimiento de aprendizaje del personal. Asimismo, debe revisarse, actualizarse y comunicarse. La actuación del Equipo Directivo en este ámbito tendrá como modelo de referencia un planteamiento de mejora continua. 	Cada curso escolar el Plan de Centro, aparte de las modificaciones propuestas por la Dirección, Claustro de Profesorado, Consejo Escolar, es modificado básicamente en los siguientes aspectos: 
1. Propuestas de mejora derivadas de la memoria de autoevaluación del curso anterior. En este documento se recogerán actuaciones más específicas y concretas para llevar a cabo dichas propuestas que se incorporen en Séneca, intensificando los objetivos generales de nuestro Centro. 
2. Plan de formación del profesorado. 

	Además, se incorpora en cada curso escolar tres documentos de planificación de la actividad escolar que versan sobre los siguientes puntos básicos: 1. Planificación anual de las actividades complementarias y extraescolares. 2. Planificación de todas las reuniones de los órganos colegiados y de coordinación docente y objetivos de trabajo de las mismas. 3. Plan de mejora de los resultados de las evaluaciones (primera y segunda). Estos tres documentos son aprobados por el Consejo Escolar tras las aportaciones del Claustro de Profesorado.



6.1. Proceso de admisión y escolarización

	Este procedimiento se encuentra descrito en el marco normativo de la Ley Orgánica 2/2006, de 3 de mayo, de Educación, y de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educación en Andalucía, el Decreto 40/2011, de 22 de febrero, por el que se regulan los criterios y el procedimiento de admisión del alumnado en los centros docentes públicos y privados concertados que impartan las enseñanzas de segundo ciclo de educación infantil, educación primaria, educación especial, educación secundaria obligatoria y bachillerato, ha establecido los principios generales de dicho procedimiento, los requisitos de admisión, las normas comunes del procedimiento, los criterios de admisión y la acreditación de los mismos, la distribución equilibrada del alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo entre los centros docentes sostenidos con fondos públicos y las comisiones de garantías de admisión, y se concreta en la Orden de 24 de febrero de 2011, por la que se desarrolla el procedimiento de admisión del alumnado en los centros docentes públicos y privados concertados para cursar las enseñanzas de segundo ciclo de educación infantil, educación primaria, educación especial, educación secundaria obligatoria y bachillerato. 

1. Autorización de la oferta educativa. 

	Durante la segunda quincena de febrero, aproximadamente, la Delegación Provincial comunica la autorización de la oferta educativa. Fijando las unidades totales del Centro y las del nivel de entrada al igual que los recursos para la integración que no son unidades y no contabilizan en el cómputo de las mismas, quedando los niveles intermedios a planificación del Centro, a fin de publicar los puestos escolares vacantes en cada nivel. Protocolo a seguir en la autorización de la oferta educativa:
1. En reunión del ETCP la Dirección del Centro lo comunica y realiza la previsión de unidades y plazas vacantes. Y una vez fijada la oferta se comunica a Delegación a través del sistema informático Séneca. 
2. La Dirección del Centro informará al Consejo Escolar, durante el mes de febrero de cada año, del número de plazas escolares para el alumnado del propio Centro. 
3. Una vez que la Delegación Provincial acepta esta planificación envía la autorización de la oferta educativa, en la misma se especificarán las plazas escolares que se reservan para el alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo. 
4.  La Dirección del Centro una vez determinadas las plazas escolares vacantes y comunicadas a la Delegación, procederá a su publicación en el tablón de anuncios del Centro. 

2. Información previa que se deberá publicar en el Centro. 

	El Consejo Escolar anunciará la oferta de su programación educativa, por cursos, de acuerdo con la planificación de la Consejería competente en materia de educación. La programación educativa de cada centro a la que se refiere el apartado anterior incluirá: 
a) Las unidades autorizadas. 
b) Las plazas que se reservan para el alumnado del centro y, en su caso, para el alumnado de los centros adscritos. 
c) Las plazas que se reservan para el alumnado con necesidades específicas de apoyo educativo. 

	Antes del plazo establecido para la presentación de las solicitudes, el Centro deberá publicar en el tablón de anuncios:
a) La dirección de Internet en la que la Consejería competente en materia de educación informa sobre el procedimiento de admisión del alumnado. 
b) El documento que facilite el sistema de información Séneca en el que se detalla la programación de la oferta educativa. 
c) El área de influencia de cada centro, las direcciones catastrales correspondientes y, en su caso, las áreas limítrofes. Asimismo, publicarán los mapas facilitados por la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería.
d) La adscripción autorizada con otros centros docentes. 
e) Los recursos autorizados para la atención del alumnado que presenta necesidades educativas especiales asociadas a discapacidad o trastornos graves de conducta. 
f) Los servicios complementarios de la enseñanza autorizados.
g) Las referencias relativas a la normativa vigente de aplicación en el procedimiento de admisión del alumnado. Dicha normativa estará a disposición de la ciudadanía. 
h) El calendario del procedimiento ordinario de admisión del alumnado, establecido por la Dirección General competente en materia de planificación. Esta información estará expuesta, al menos, hasta la finalización del plazo de presentación de recursos de alzada y reclamaciones. 

3. Protocolo del proceso de admisión. 

a) Solicitudes y documentación. 

	El plazo de presentación de solicitudes de admisión en el Centro será el comprendido entre el 1 y el 31 de marzo de cada año. 
	Las solicitudes se formularán, por duplicado ejemplar, utilizando para ello el modelo que facilita la Administración. Los impresos serán facilitados gratuitamente por el Centro y estarán disponibles en la página web de la Consejería competente en materia de educación. Dichas solicitudes serán registradas en el sistema de información Séneca. 
	Las personas que presenten la solicitud de forma telemática en el portal de escolarización de la página web de la Consejería podrán presentar, cuando proceda, en el centro en el que soliciten ser admitidos prioritariamente la documentación necesaria, presentando el recibo electrónico que se emita. 
	Antes de la publicación del baremo la Dirección del Centro requerirá a las personas solicitantes para que aporten en el plazo de diez días la documentación necesaria para acreditar aquellas circunstancias alegadas que no hayan podido ser verificadas por la Consejería. 
	El Consejo Escolar, así como la Comisión de Garantías de Admisión, podrán recabar de las personas solicitantes la documentación que estimen oportuna en orden a la justificación de las situaciones y circunstancias alegadas.


b) Comunicación al alumnado y a las familias de la adscripción autorizada. 

	La Dirección del Centro comunicará por escrito, a través de las tutorías de 4º de ESO, a los padres, madres o tutores del alumnado menor de edad o al alumnado mayor de edad que finaliza estudios, el centro de la localidad para cursar Bachillerato al que están adscritos y en los que se garantiza la admisión, utilizando para ello el modelo fijado por la Administración. 

c) Publicación del resultado del sorteo público. 

	La Dirección General competente en materia de escolarización del alumnado convocará anualmente un sorteo público para resolver las posibles situaciones de empate que subsistan tras la aplicación de los criterios de prioridad regulados en el artículo 33 del Decreto 40/2011, de 22 de febrero. 
	Cada vez que sea necesario aplicar el resultado del sorteo se elaborará una relación ordenada alfabéticamente con los alumnos o alumnas que están en situación de empate y se le asignará a cada uno de ellos correlativamente un número natural, comenzando por el 1 y terminando por el último de las solicitudes empatadas. 
	Se determinará el número natural que resulta al ignorar las cifras decimales de aquél que se obtiene sumando uno al producto del resultado del sorteo por el número total de solicitudes empatadas.

	Las vacantes se otorgarán comenzando por la solicitud de la relación a la que se refiere el apartado segundo, correspondiente con el número que se determine conforme a lo dispuesto en el apartado anterior y continuando, hasta agotar las plazas vacantes, por aquellas solicitudes a las que corresponden los siguientes números según el orden creciente de la serie numérica. A los efectos de lo establecido en el apartado anterior se considerará que el número 1 es el siguiente al número total de solicitudes empatadas. 
	El Centro podrá utilizar el sistema de información Séneca para obtener el resultado de la aplicación del sorteo a la relación a la que se refiere el apartado 2. La Dirección del Centro hará público el resultado del sorteo en el tablón de anuncios del Centro. 

d) Publicación del baremo. 

	Finalizado el plazo de presentación de solicitudes el Consejo Escolar del Centro publicará en el tablón de anuncios del Centro lo siguiente: 
a) La relación de alumnos o alumnas que lo han solicitado como prioritario. En aquellos cursos en los que no existan plazas vacantes suficientes para admitir a todos los alumnos o alumnas solicitantes, se indicará para cada uno de ellos, exclusivamente, la puntuación total obtenida por la aplicación de los apartados del baremo. En dicha relación se especificarán los hermanos o hermanas solicitantes de plaza para cursos sostenidos con fondos públicos. 
b) La relación de alumnos o alumnas que han solicitado el centro como subsidiario, especificando para cada uno de ellos exclusivamente la puntuación total obtenida por la aplicación de los apartados del baremo. 

	Estas relaciones deberán permanecer expuestas en el tablón de anuncios del Centro hasta el final del trámite de audiencia. 
	La Consejería facilitará a las personas interesadas, por medios telemáticos e informáticos, el acceso a la información a la que se refiere este artículo en el marco de la Ley Orgánica 15/1999, de 13 de diciembre, de Protección de Datos de Carácter Personal.

e) Vista de expedientes y formulación de alegaciones. 

	Durante diez días lectivos contados a partir de la fecha que se establezca en el calendario, se procederá al trámite de audiencia pudiendo las personas interesadas formular las alegaciones que estimen conveniente ante la Dirección del Centro. En el desarrollo de dicho trámite las personas interesadas tendrán acceso, previa petición escrita, al expediente que, en todo caso, incluirá las puntuaciones en cada uno de los apartados del baremo de todos los alumnos o alumnas y la documentación en las que se sustentan. 

f) Resolución del procedimiento en los centros docentes elegidos prioritariamente. 

	La resolución de admisión se publicará en el tablón de anuncios del Centro y contendrá las relaciones de alumnos o alumnas admitidos y no admitidos, debiendo figurar, para cada una de ellos, la puntuación total obtenida por la aplicación de los apartados del baremo. En la relación de alumnos o alumnas no admitidos se hará constar también los motivos de denegación. 
	Dicha publicación producirá los efectos de notificación a las personas interesadas, y deberá permanecer expuesta en el tablón de anuncios del centro correspondiente hasta la terminación del plazo de presentación de recursos y reclamaciones.

g) Adjudicación de plaza escolar al alumnado no admitido en el centro docente elegido como prioritario. 
	
	Las comisiones territoriales de garantías de admisión, coordinadamente con la correspondiente comisión provincial de garantías de admisión, adjudicarán una plaza escolar a los alumnos o alumnas que resultaron no admitidos en el centro docente solicitado como prioritario. Las comisiones territoriales de garantías de admisión adjudicarán de oficio una plaza escolar a los alumnos o alumnas a los que no les ha sido adjudicada plaza escolar en los centros docentes que hubieran solicitado de manera prioritaria o subsidiaria, de forma que se garantice su escolarización. 

h) Adjudicación de plaza escolar a los alumnos y alumnas cuya solicitud de admisión fue presentada fuera del plazo establecido o presentaron más de una solicitud. 

	Una vez concluida la adjudicación de plazas escolares, las comisiones territoriales de garantías de admisión adjudicarán una plaza escolar a los alumnos o alumnas cuya solicitud de admisión fue presentada fuera del plazo establecido o presentaron más de una solicitud. La adjudicación se realizará atendiendo a la fecha de presentación de la solicitud y, en el caso de presentación de varias solicitudes, a la fecha de presentación de la última.

4. Proceso de matriculación. 

a) Solicitud de matrícula y plazos. 

Cada año todo el alumnado de la ESO, los que se incorporan a 1º de ESO desde 6º de Educación Primaria y el resto de los cursos hasta 4º de ESO, deberá formalizar la matrícula utilizando el impreso entregado gratuitamente por el Centro y estará disponible en la página web de la Consejería. 
	El plazo de matriculación será el comprendido entre los días 1 y 10 de julio de cada año. 
	
b) Documentos para formalizar la matrícula. 

	Para la primera matrícula del alumnado en el Centro se aportará la siguiente documentación: 
a) Fotocopia del Libro de Familia o del Documento Nacional de Identidad, o partida de nacimiento u otro documento oficial acreditativo de la fecha de nacimiento del alumno o alumna.
 b) Documentación acreditativa, en su caso, de estar en posesión de los requisitos académicos establecidos en la normativa vigente.

Documentos que se solicitan desde Secretaría para formalizar la matrícula: 
1º. Dos fotografías tamaño carnet. 
2º. Ficha de recogida de datos familiares (teléfonos de contacto en caso de urgencia, correo electrónico, si los padres están separados…)

c) Certificación de matrícula. 

	Una vez finalizado el período de matriculación del alumnado y en el plazo de dos días hábiles, la Dirección del Centro hará constar en el sistema de información Séneca que están registradas todas las matrículas y elaborará los informes que sobre ellas le sean requeridas por la Administración educativa para el ejercicio de las funciones que le son propias en el ámbito de sus competencias. 

d) Plazas vacantes tras la certificación de matrícula. 

	Finalizado el plazo de matriculación, las plazas vacantes que pudieran resultar serán publicadas, por la Dirección del Centro, en el tablón de anuncios del Centro. 
	En la publicación, que servirá de notificación a las personas interesadas, se hará constar que en la adjudicación de las plazas vacantes tienen prioridad los alumnos o alumnas que resultaron no admitidos en el Centro, siguiendo el orden en el que éstos figuran en la resolución de admisión, y que disponen de un plazo de cuarenta y ocho horas para la formalización de la matrícula. La Consejería competente en materia de educación establecerá las medidas oportunas para el traslado del expediente académico del alumnado.
	En el caso de que esté pendiente de resolución algún recurso de alzada o reclamación a los que se refiere el artículo 52 del Decreto 40/2011, de 22 de febrero, lo establecido en el apartado anterior se llevará a cabo una vez se resuelvan los mismos. 

5. Información al alumnado y a las familias. 

	La Dirección del Centro informará a los padres, madres o tutores legales del alumnado que desee ser admitido y, en su caso, a éste si es mayor de edad de las etapas educativas sostenidas con fondos públicos que se imparten, del contenido del Plan de Centro y, en su caso, de la adscripción autorizada con otros centros docentes. 
	Igualmente, informarán de los recursos específicos para la atención del alumnado con necesidades educativas especiales debidas a diferentes grados y tipos de capacidades personales de orden físico, psíquico, cognitivo o sensorial y de los servicios complementarios que tengan autorizados. 
	Las familias tendrán un período de audiencia tras la publicación de las solicitudes baremadas, antes de que se publique la resolución de admisión. 
	En el proceso extraordinario de septiembre, siempre que hubiese vacantes tras la finalización de la matriculación de septiembre y no en la propuesta inicial en marzo el Centro llamará telefónicamente a cada familia, en orden de mayor a menor puntuación en la baremación, hasta cubrir las vacantes generadas en dicho proceso de esta manera se agilizaría sin exclusión de la publicación de la resolución en el tablón de anuncios del Centro.


3. Procedimiento extraordinario: admisión a lo largo del curso. 

	Las solicitudes de plaza escolar que, cumpliendo los requisitos establecidos en el Anexo IX pudieran producirse una vez finalizado el procedimiento ordinario de admisión, podrán presentarse en el centro docente en el que el alumno o alumna pretende ser admitido o en la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación. 
	En el supuesto de que existieran plazas escolares vacantes, la Dirección del Centro estimará la solicitud y procederá a la matriculación del alumno o alumna en el centro utilizando el sistema de información Séneca. En caso contrario, remitirá la solicitud a la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación. 
	Cuando el alumno o alumna requiera recursos específicos que resulten de difícil generalización solo se estimará la solicitud si el centro docente cuenta con los recursos requeridos. En caso contrario, la solicitud será remitida a la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación, que le asignará una plaza escolar en un centro que disponga de recursos para su escolarización. 
	Las solicitudes que, directamente o a través del Centro, se presenten en la correspondiente Delegación Provincial de la Consejería competente en materia de educación, se resolverán por la persona titular de la misma. Si, por no disponer de plazas escolares vacantes, no fuera posible la escolarización del alumnado en el centro o centros docentes solicitados, se ofertarán otros centros docentes que dispongan de plazas escolares vacantes para su elección por la persona solicitante.

4. Publicación de las listas de grupos. 

	Una vez finalizado todo el proceso de matriculación del período ordinario y extraordinario, durante las dos primeras semanas del mes de septiembre la jefatura de estudios elaborará las listas de los alumnos para cada grupo. 
	Una vez concluidas las listas de clase éstas se publicarán el día anterior o el mismo día que empiecen las clases, tanto en el centro como a través de la página Web del centro. 
	El profesorado podrá acceder a las mismas en cuanto éstas estén confeccionadas. 
	En el caso de peticiones de cambios de grupos solo se admitirán los casos muy justificados por temas de acoso u otros que no se hayan tenido en cuenta en su elaboración o por error, puesto que todos estos criterios y la información necesaria correspondiente ya se tienen de cursos anteriores y está convenientemente justificada a juicio de los tutores/as anteriores. En todo caso, la Jefatura de Estudios y el departamento de Orientación en coordinación serán los encargados de realizar el estudio del posible cambio de grupo del alumno/a sin que ello signifique un perjuicio o vaya en detrimento del menor.



6.2. Proceso de evaluación y enseñanza.


1. Procedimiento para informar de los criterios de evaluación, promoción y de titulación. 

En la reunión de inicio de curso entre los tutores/as y las familias se informará en uno de sus puntos de los criterios de evaluación, promoción y titulación y de cuanta información pueden recabar a través de la asistencia a las tutorías de atención personalizada y tutoría electrónica. Además, con el fin de garantizar el derecho que asiste a los alumnos y alumnas a la evaluación y al reconocimiento objetivo de su dedicación, esfuerzo y rendimiento escolar, los profesores y profesoras informarán al alumnado, a principios de curso, acerca de los objetivos, competencias básicas, contenidos y criterios de evaluación de cada una de las materias, incluidas las materias pendientes de cursos anteriores. 
	El Centro hará público a través de su página web y de los tablones de anuncios dispuestos para ello de estos criterios. 
	Al menos tres veces a lo largo del curso, y siempre que los padres lo requieran, mediante informe pedagógico elaborado por el equipo docente, el tutor o tutora informará por escrito al alumno o alumna y a su padre, madre o tutores legales sobre el aprovechamiento académico de éste y la evolución de su proceso educativo.


2. Procedimiento para ser oídos en el momento de toma de decisiones sobre la promoción o titulación. 

	Las familias serán informadas de este proceso en la reunión inicial de curso a través de la tutoría, y se les dará a conocer el informe pedagógico de la evolución académica de su hijo/a al que pueden acceder en cada entrevista que mantengan con el tutor/a hasta llegar a la entrega de los boletines de las calificaciones trimestrales, que es meramente informativo. También se les informará de la recuperación de las materias pendientes de cursos anteriores. 
	Para garantizar la participación de los alumnos y las alumnas en su proceso de evaluación el tutor y la tutora asesorado por el departamento de orientación realizará una o varias sesiones de tutoría colectiva donde se recogerán las manifestaciones del alumnado con respecto al trabajo desarrollado y resultados obtenidos durante el trimestre. También se destinará la tutoría individualizada para trabajar concretamente con cada alumno y alumna sus dificultades encontradas en el proceso de evaluación.
	Para garantizar la participación de los padres, madres o tutores legales en el proceso de evaluación de sus hijos e hijas el tutor o la tutora y los profesores o profesoras de las materias se entrevistarán con ellos para aclarar y explicar cualquier duda sobre dicho proceso, de manera que se pueda expresar la opinión de éstos a través del tutor/a durante el desarrollo de las sesiones de evaluación. Una vez realizada la evaluación y ante la posibilidad de desacuerdos con las calificaciones obtenidas los padres, madres o tutores legales podrán solicitar entrevista con la Jefatura de Estudios donde se recogerán sus opiniones y peticiones para posteriormente ser analizadas en el órgano correspondiente (ETCP, equipo educativo o Equipo Directivo, etc.)

	Durante el mes de mayo el tutor/a recogerá una lista con el alumnado que pueda presentar problemas en la promoción y titulación y dará traslado a sus familias para concertar cita e intercambiar informaciones.

3. Procedimiento para conocer la posibilidad de reclamación de la calificación, promoción o titulación en una evaluación final. 
	Durante las reuniones periódicas que las familias o tutores legales del alumnado mantengan con el tutor/a del grupo, éste informará de la posibilidad de ejercer el derecho de las familias a reclamar la calificación, la decisión de promoción o de titulación del alumnado en la evaluación ordinaria.

4. Procedimiento para adoptar la decisión de incorporación del alumnado a diversos programas o enseñanzas. 

a) Decisión de elaboración de adaptaciones curriculares. 

	Cuando los equipos docentes junto el tutor/a y el departamento de Orientación lleven a cabo la elaboración de las oportunas adaptaciones curriculares en el alumnado informarán a sus familiares. 
	Dicha posibilidad de adaptación del currículo se reflejará en la reunión inicial con las familias y tras la evaluación inicial así como a lo largo de todo el curso. Será el tutor/a de atención a la diversidad el encargado de realizar el seguimiento y la información periódica con las familias. 
	Las adaptaciones curriculares significativas suponen una mayor información a las familias en todos sus aspectos, ya que en el informe de evaluación psicopedagógica previo debe incluir un apartado sobre orientaciones al profesorado y a los representantes legales del alumnado. 

b) Inclusión en un PMAR

1º. En los cursos de 2º y 3º de ESO se informará a las familias en las tutorías de atención individualizada, de la existencia de los PMAR
2º. Los tutores/as asesorados por el departamento de Orientación y tras la decisión adoptada por el equipo docente informarán a las familias de los alumnos que cumplen el perfil para su incorporación a un Programa de Mejora del Aprendizaje y del Rendimiento   y se entrevistarán con ellas. En dicha entrevista se les informará de todos los pormenores del programa y se les entregará la información que aparezca en el Proyecto Educativo, en cuanto a estructura del programa y duración. 
3º. La incorporación al programa requerirá el informe correspondiente del departamento de orientación del centro y se realizará una vez oído el alumno o alumna y su familia. 

c) Orientación en matriculación de optativas y opciones de 4º ESO. 

	El departamento de Orientación y desde las tutorías, informarán a las familias y al alumnado de las distintas optativas del curso siguiente al que pueden promocionar sus hijos y de la opcionalidad de 4º ESO. 
	Este procedimiento se regula en el Plan de Orientación y Acción Tutorial y está recogido en el plan de actividades programadas. 
	El Centro a través de sus tablones de anuncios y de la página web dará a conocer toda su oferta educativa en cada nivel. 

d) Otras opciones: Formación Profesional Básica, Ciclos formativos y Bachilleratos. 

Este apartado está incluido dentro del programa de actividades del Plan de Orientación y Acción Tutorial y lo lleva a cabo la Orientación del Centro. Las familias podrán pedir cita con la Orientación del Centro para una mayor aclaración de los términos de acceso a estas enseñanzas.

7. [bookmark: Normasfuncionamiento]NORMAS DE FUNCIONAMIENTO, DE ORGANIZACIÓN DE LA VIGILANCIA Y DE OTROS ASPECTOS.

7.1. [bookmark: M_7_1]Jornada escolar, entrada y salida del centro.

La duración de la jornada escolar comprende 30 horas lectivas semanales.

La hora de entrada es las 8.15 h. y la de salida es las 14.45 h. con un recreo de 30 minutos al finalizar la 3ª hora. Un toque de timbre anunciará el final de una clase y el comienzo de otra, y también marcará el comienzo y final del recreo. Las puertas de entrada al centro se cerrarán a las 8.25 h. Aquel alumno o alumna que quiera entrar después de esa hora, debe hacerlo acompañado por su padre/madre o tutor legal o persona mayor de 18 años en quien delegue por escrito, justificando el retraso o falta de asistencia, cumplimentando el registro personal  de entradas y salidas irregulares que se encuentra en Secretaría, en su apartado “ENTRADAS”. Tras apuntarse en el registro se incorporará inmediatamente a clase con la adecuada actitud. 
El registro personal de Secretaría antes mencionado, también será cumplimentado por los tutores legales cuando se lleven del Centro, antes de finalizar la jornada escolar, a algún alumno o alumna por motivos de enfermedad, deber inexcusable u otros, en su apartado “SALIDAS”. Estos motivos tendrán que ser justificados adecuadamente a posteriori. 
Cuando el alumnado tenga conocimiento de que van a ser recogidos del centro por alguna causa justificada, deberá bajar con anterioridad evitando así que desde conserjería interrumpan las clases.
Los únicos familiares autorizados a recoger a los alumno/as del centro son los padres o tutores legales de los mismos. En el caso de que les fuera imposible recoger a su hijo/a, deberá hacerlo una de las personas autorizadas que aparecen en el documento presentado en secretaría.

Desde el Centro sólo se llamará a los padres del alumnado que alegue algún tipo de dolencia o enfermedad, no para que, por ejemplo, se les traiga algún material didáctico que se les haya olvidado. Todos aquellos alumnos que llamen a casa por dicho motivo tendrán que tener permiso de alguno de los miembros del equipo directivo. En caso contrario, las conserjes no estarán autorizada s a realizar dicha llamada. Por lo tanto, el alumnado tiene que comunicar previamente qué le ocurre a algún miembro del Equipo Directivo, el cual decidirá si se llama o no.

Aula específica: La jornada escolar del aula específica tiene una duración de 25 horas lectivas. La entrada al centro es las 9:00 h. y la salida es las 14:00 h.

7.2. [bookmark: M_7_2]Guardias.

Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, la totalidad del profesorado debe colaborar con el equipo directivo en todas aquellas actividades que permitan una buena gestión del Centro, así como un desarrollo armónico de la convivencia en el mismo. Los períodos de guardia serán asignados por la Jefatura de Estudios de forma que queden atendidas todas las horas en que el alumnado permanece en el Centro.
El profesorado de guardia desempeñará sus funciones durante el horario lectivo del instituto, así como en el tiempo de recreo.
En la confección del horario del servicio de guardia se procurará evitar que se concentren las guardias en las horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y últimas de la jornada, garantizando, al menos, la relación de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fracción en presencia simultánea o de cinco en el caso de las guardias de recreo.
En este sentido, serán funciones del profesorado de guardia, las siguientes:

· Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes, lo que implica procurar el mantenimiento del orden y el silencio en todas las instalaciones del Centro.
· Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de recreo, dedicando una mayor atención al alumnado de los primeros cursos de la educación secundaria obligatoria a fin de garantizar su integración en el instituto en las mejores condiciones posibles.
· Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada esta función en su horario individual.
· Atender, en su caso, al alumnado expulsado de su aula.
· Atender al alumnado derivado al aula de convivencia.
· Atender en sus aulas a los grupos que no tengan profesorado, pasando lista y anotar las ausencias del alumnado en Séneca. Deberán mantener el orden y procurar que el alumnado aproveche el tiempo realizando las tareas que el profesorado ausente haya dejado en primera opción, en caso de que el profesor no haya dejado tareas se realizaran actividades educativas, como:
· Fomento a la lectura.
· Tareas de la hora anterior o estudio para clases posteriores en caso de examen.
· Juegos de carácter educativo: no cartas.
· Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos o alumnas que sufran algún tipo de accidente o indisposición, gestionando en colaboración con el equipo directivo del Centro su marcha al domicilio, o el correspondiente traslado a un Centro sanitario en caso de necesidad. En cualquier caso, habrá que comunicarlo a la familia o persona responsable.
· Atender al alumnado durante las horas de recreos, vigilando los espacios establecidos y supervisando la conducta del alumnado, procurando evitar las relaciones con el exterior. Así, habida cuenta de los riesgos que ello conlleva, el alumnado realizará los recreos alejado de las vallas exteriores. El incumplimiento de esta norma por parte del alumnado conllevará la sanción correspondiente. La presencia de personas en dichas vallas por su parte exterior al centro, especialmente adultos cuya presencia pueda resultar sospechosa, alumnado de nuestro instituto temporalmente expulsado del mismo o menores de otros centros educativos, será comunicada a la Dirección del centro para la puesta en conocimiento, en su caso, de los padres, de la Policía Local o de la Guardia Civil.
Se hará especial hincapié en evitar que el alumnado fume y en impedir que se produzca algún incidente violento.
· Anotar en el Control de Asistencia del Profesorado de la sala de profesores las incidencias que se hubieran producido: accidentes, ausencias y retrasos del profesorado, etc., procurando además comunicarlo en Jefatura de Estudios.
· Colaborar con la implantación del Plan de Autoprotección cuando se produzca un simulacro o una emergencia real, y haya que proceder a la evacuación del Centro, según se recoge en dicho Plan.


7.2.1. Régimen de funcionamiento.

La necesidad de regular el funcionamiento diario del centro exige establecer unas normas de carácter general que permitan crear el ambiente más adecuado para el desarrollo de las actividades docentes.

En la Sala de Profesores se encuentra el Control de Asistencia del Profesorado, donde se reflejan las ausencias de los mismos y el Profesorado que está de Guardia cada hora firma y anota cualquier incidencia destacable.

La función de guardia, deberá iniciarse con el toque de timbre, a fin de evitar los desórdenes en los cambios de clase. Aunque normalmente se reflejan las ausencias del Profesorado que son conocidas de antemano, es obligación del profesorado de guardia comprobar que ningún grupo queda desatendido.

En las guardias, una vez realizadas las tareas que se le asignen al alumnado, éste podrá jugar al ajedrez, al parchís ortográfico, a cualquier otro juego didáctico o podrá leer (habrá cajas de libros específicas para las guardias y a los alumnos se les podría ir rellenando una cartilla con todos los libros leídos, pudiendo obtener algún regalo los alumnos que más hayan leído). 

En caso de ausencia de algún miembro del profesorado, aunque la misma sea conocida por el alumnado, éste deberá esperar dentro del aula, para no molestar  a los demás grupos hasta la llegada del profesorado de guardia. Si por cualquier razón el profesorado de guardia se retrasase más de diez minutos, el delegado o delegada del grupo tratará de localizarlo, o de informarse, acudiendo al despacho de algún cargo directivo. La ausencia de un miembro del profesorado se cubre con el profesorado de guardia en el aula correspondiente al grupo. Cuando la ausencia sea del profesorado de Educación Física, el alumnado podrá salir al patio durante la hora de clase, siempre que este profesorado haya dejado tarea escrita sobre actividades físicas y sea suplido por otro miembro del departamento. También se permitirá la salida a las pistas deportivas cuando, en una hora determinada, el número de grupos sin profesorado fuese superior al número de profesores y profesoras de guardia, ya que obviamente sería imposible atenderlos correctamente. En este caso, el alumnado no puede utilizar balones.

Es obligación del profesorado de guardia hacer uno o dos recorridos por el Centro durante la hora si no está atendiendo directamente a ningún grupo, así como comunicar al Equipo Directivo los desperfectos o situaciones anómalas observadas.
Igualmente, tiene la obligación de evitar que el alumnado esté por los pasillos, acompañándolo a su clase.

Ocasionalmente realizarán tareas de guardia aquellos profesores o profesoras que teniendo horas lectivas no tengan grupo de alumnos o alumnas (por salidas, visitas, etc.), cuando el funcionamiento del Centro lo requiera, tal y como está reflejado en las normas para la realización de actividades complementarias y extraescolares.

El Profesorado de Guardia atenderá con especial atención a los alumnos de N.E.E. en aquellos casos que fuese necesario.

A la hora de atender al alumnado sin profesorado, el reparto de los grupos quedará a criterio del profesorado de guardia de cada hora.

En ausencia del profesor responsable del aula específica, ésta será sustituida por algunas de las profesoras de PT, permaneciendo el alumnado que estuvieran recibiendo el apoyo educativo en su aula. En caso de ausencia de dicha profesora será, entonces, sustituido por el profesorado de guardia.

Cuando un alumno o alumna sea expulsado de un aula, irá acompañado del delegado o delegada de su clase en busca del Profesorado de Guardia que lo acompañará hasta el aula de convivencia, donde deberá realizar la tarea impuesta por el profesor/a que lo ha expulsado y/o cumplimentar una ficha de reflexión. Desde el momento en que haya alumnado en este Aula, siempre habrá en ella un Profesor o Profesora de Guardia. Si en algún momento no se contara con profesorado de guardia disponible, el alumnado expulsado será atendido por algún miembro del Equipo Directivo. El registro del alumnado expulsado del aula se hará por parte del profesorado de guardia a través de la carpeta compartida de Drive llamada “Claustro”. En dicha carpeta, dentro del curso correspondiente, en una carpeta llamada “Convivencia” se encontrará un registro de alumnado expulsado del aula por nivel. En el aula de convivencia se encontrará  una carpeta física donde habrá una funda con la ficha de reflexión y de compromiso elaborada por jefatura de estudios para ser cumplimentada por el alumnado expulsado con la colaboración del profesorado de guardia. Dicha ficha no sustituye a la tarea encomendada por el profesorado que expulsa. Las fichas rellenas por el alumnado serán depositadas en la funda de la tutoría correspondiente (a modo de buzón), para que así los tutores dispongan de dicha información de una forma rápida y eficaz.

A la mayor brevedad posible, el profesorado que expulse a un alumno o alumna de un aula deberá comunicar a sus representantes legales dicha amonestación (tal y como queda reflejado en el Plan de Convivencia al final del apartado 3.3.2.) y tomará las medidas oportunas.  Se actuará de la misma manera cuando se amoneste a un alumno o alumna, aunque no se le expulse del aula.


El Profesorado de Guardia de Recreo (6 o 7 personas) se repartirá el espacio por sectores y estarán presentes el tiempo de duración de cada recreo según el cuadrante que estará en la Sala de Profesores:
	
	ZONA DE VIGILANCIA

	PUESTO 1
	PUERTA SALIDA Y ASEOS MÚSICA

	PUESTO 2
	ZONA FUENTE HASTA CENTRO DE PISTA

	PUESTO 3
	FONDO PISTA DE FÚTBOL Y ARBOLADO

	PUESTO 4
	ASEOS ANEXO

	PUESTO 5
	CENTRO PISTA BALONCESTO

	PUESTO 6
	FINAL PISTAS BALONCESTO

	PUESTO 7
	INTERIOR DEL CENTRO



El profesor o profesora que salga antes abrirá las 2 puertas para evitar aglomeraciones del alumnado. Al término del recreo, el profesorado responsable de la puerta de salida volverá a realizar esta operación permaneciendo en su puesto para controlar la adecuada entrada del alumnado. El profesorado de guardia de recreo no ingresará en el edificio hasta asegurarse de la completa entrada del alumnado.
El profesor/a correspondiente al puesto nº 7 se asegurará que todas las aulas del centro quedan vacías y controlará la zona de la máquina expendedora y el alumnado que entra o sale del centro. En caso de faltar la persona encargada de la biblioteca, será esta persona la que vigile la biblioteca.

Si faltase la persona a la que le corresponde el puesto 1, quien tenga en ese momento el puesto 2 se hará cargo de ambos y viceversa. Si faltase una de las personas a las que le corresponden los puestos 4 y 5, la otra persona se ocupará de controlar toda la pista de fútbol. Igualmente pasa con las personas de los puestos 5 y 6. 

Durante los recreos:
· El alumnado no se puede quedar trabajando en clase ni en ningún aula específica, salvo que esté acompañado por un miembro del profesorado. 
· No se puede utilizar la pista cubierta, a no ser que el alumnado esté acompañado por un miembro del profesorado (que no será ninguno de los que en ese momento tenga guardia de recreo).

El día que llueva, haga demasiado viento u ocurra cualquier otra circunstancia meteorológica adversa, durante los recreos el alumnado se quedará en la planta donde se encuentre su aula. Los 7 profesores de guardia se repartirán de la siguiente forma: los que tengan ese día los puestos 1, 2, 3 y 4 estarán vigilando la planta baja y los de los puestos 5, 6 y 7 la planta primera. Debemos hacer hincapié en que ningún alumno cambie de planta y en que no haya alumnado dentro de las aulas. Hay que prestar especial atención a los servicios. En dicho caso, el alumnado estará en la zona del centro que corresponda a su nivel.

Si por motivo de ausencia del profesorado, el número de Profesores y Profesoras de Guardia de Recreo quedara reducido a 2, se apelará a la colaboración desinteresada del resto de la plantilla, incluido el Equipo Directivo.


7.3. [bookmark: M_7_3]Control de asistencia del alumnado.

7.3.1. Puntualidad.
· Se considera retraso cuando el alumnado se incorpora a clase cuando ésta ya ha comenzado.
· El retraso injustificado de forma reiterada del alumnado será sancionable. Cuando un profesor o profesora detecte tres retrasos injustificados de un alumno o alumna en su materia, le pondrá un parte de incidencias y el recreo de un día lo disfrutará en compañía del profesor/a correspondiente o trabajando en la biblioteca del centro.
· Las puertas de acceso al interior del Centro se cerrarán a las 8.25 h. Después de esa hora, el alumnado que entre en el centro debe hacerlo acompañado por su padre/madre o tutor legal o persona mayor de edad autorizada para tal fin y que aparecen en el documento entregado en secretaría, que firmará el retraso en el registro personalizado de entradas y salidas irregulares que está en Secretaría. El retraso de cualquier alumno o alumna será registrado en Séneca.
· Para la mejora de la puntualidad, toda la comunidad educativa deberá respetar al máximo los toques de entrada y salida de clase, así como el comienzo y ejercicio de las guardias.

7.3.2. Asistencia del alumnado a clase.

Se consideran faltas injustificadas del alumnado las que no sean justificadas adecuadamente por sus padres o tutores legales. De forma general la justificación se hará a través de iPasen. La validez de la justificación corresponde al tutor o tutora.
Cuando el número de ausencias por motivos de enfermedad superen las 5 ausencias a días completos, la justificación tiene que estar avalada por algún justificante o informe médico.

7.3.3. Control de faltas de asistencia.

· La asistencia del alumnado será controlada por el profesorado en sus respectivas clases y, por ausencia del mismo, por el profesorado de guardia, a través de la aplicación i-Séneca.
· El profesorado tutor será quien las justifique a posteriori, si procede, en el programa Séneca. Las faltas justificadas deberán estar registradas como tal antes del día 5 de cada mes. Cuando el alumno haya faltado el día completo, el tutor o tutora debe cambiar en Séneca las faltas individuales a falta de día completo, sea justificada o no la ausencia.
· Cuando parte del alumnado de un grupo se encuentre fuera del Centro realizando una actividad extraescolar o complementaria, no se registrará como falta de asistencia.
· El alumnado expulsado del centro tendrá falta justificada durante los días de expulsión.
· La Jefatura de Estudios confeccionará el Parte Mensual de Absentismo para la Delegación Provincial con estos alumnos y alumnas, y comunicará al representante legal de cada uno de ellos, por escrito y por correo, las faltas producidas durante el mes.
· En los Informes Individualizados se anotará la condición absentista de aquel alumnado que a lo largo del curso ha tenido reiteradas faltas injustificadas, con la intención de que dicha información pueda ser utilizada por el profesorado tutor del curso siguiente.

7.3.4. Justificación de faltas.

· La justificación se realizará a través de la aplicación iPasen.
· En cualquier caso, será el tutor o tutora quien dé o no validez a la justificación, teniendo en cuenta la naturaleza del motivo y el grado de reiteración con el que haya sido alegado. 
Cuando las circunstancias o la propia actitud del alumno o alumna lo aconsejen, el profesorado o el tutor o tutora podrán exigir al alumnado un justificante médico. 
· En el caso de enfermedades de duración superior a una semana, se deberá acompañar como justificante el parte de asistencia médica.
· La misma obligatoriedad habrá de observarse cuando la falta coincida con la realización de los exámenes trimestrales, recuperaciones y pruebas extraordinarias. En estos casos es preceptivo que el padre/madre comunique al profesorado o al tutor o tutora la ausencia, antes de la realización del examen, siempre que sea posible, con el objeto de fijar una nueva fecha para el mismo, de acuerdo con las condiciones impuestas por el calendario de las Juntas de Evaluación. En el caso de exámenes de naturaleza distinta a los citados, el alumnado hará el examen el día de su incorporación.  
Finalmente, cabe decir que para estos casos se consideran circunstancias justificables, la enfermedad del alumnado, y los asuntos de carácter familiar que puntualmente puedan imposibilitar la asistencia.


7.3.5. Salidas del alumnado del centro.

Las salidas del Centro en horario escolar sólo se autorizarán cuando los padres/madres, tutores legales u otro familiar mayor de edad del alumnado (con autorización escrita de los padres o madres correspondientes) lo recoja personalmente y siempre que sea por una causa bien justificada, tal y como se mencionó con anterioridad. Dichas salidas serán anotadas en el Registro personal, en el apartado SALIDAS que está en Secretaría.  No se debe recoger a ningún alumno o alumna cuando éstos aleguen que les falta algún profesor o profesora ya que el Profesorado de Guardia siempre estará disponible para atenderlos adecuadamente. 
	Con frecuencia, las tutoras y los tutores revisarán el libro de Registro de entradas y salidas irregulares del alumnado, usándose para corroborar las faltas de asistencia del alumnado. Las salidas para atención médica que se aleguen, deben ser justificadas posteriormente al tutor o tutora correspondiente.
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8. GESTIÓN DE LOS LIBROS DE TEXTO
	El PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO dirigido a nuestro alumnado viene regulado por la Orden de 27 de abril de 2005 y por cuantas instrucciones dicta la Dirección General de Participación e Innovación Educativa para cada curso escolar.

	1. Consideraciones generales. 
· Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodológicas y criterios de evaluación correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa vigente para el área o materia y el curso de que en cada caso se trate. 
· No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado en cursos sucesivos. 
2. Beneficiarios: 
· Serán beneficiarios del Programa de Gratuidad todos los alumnos y alumnas que cursen enseñanza en nuestro Centro. 
· La participación en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la inscripción en el Centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o alumna deberá comunicarlo en el momento de formalizar la inscripción en el impreso establecido al efecto, modelo de renuncia Anexo I de la Orden de 27 de abril de 2005. Esta renuncia es anual y no vinculante para cursos posteriores. 
3. Obligaciones de los beneficiarios:
	El alumnado que participe en el Programa de Gratuidad de los libros de texto, así como sus representantes legales, tendrán las siguientes obligaciones: 
· Entregar en la librería o establecimiento comercial el correspondiente cheque-libro debidamente cumplimentado y firmado una vez recibidos los libros de texto.
· Someterse a las actuaciones de comprobación a efectuar por la Consejería de Educación o por el Centro y a las de control financiero que correspondan de acuerdo con la legislación que resulte de aplicación. 
· Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y reintegrar los mismos al centro en la fecha que el Consejo Escolar determine, una vez finalizado el curso escolar o en el momento de su baja del centro si se produce su traslado. 
· Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada. 
· Desde los diversos sectores de la comunidad educativa, se instará al alumnado que participe en el Programa de Gratuidad, así como a sus representantes legales, al cuidado y conservación del material puesto a su disposición. 
4. Régimen de préstamo de los libros de texto: 
· El alumnado beneficiario del presente programa dispondrá gratuitamente, en régimen de préstamo, de los libros de texto elegidos por el Centro para la Enseñanza Secundaria Obligatoria. 
· Los libros de texto serán propiedad del Centro y permanecerán en él una vez concluido el curso escolar, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos y alumnas en años académicos sucesivos. 
· El Centro queda sometido a la obligación de guardia y custodia respecto de los libros de texto utilizados por el alumnado inscrito en ellos, durante los períodos de tiempo en que actúen como depositarios de los mismos.
· Los libros de texto serán renovados cada cuatro cursos escolares. 
5. Utilización y conservación de los materiales:
· El deterioro culpable o malintencionado, así como el extravío de los libros de texto supondrá la obligación, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado.


  
1) Elección de los libros de texto.

El Centro seleccionará los libros de texto de la siguiente forma: 

· Los departamentos didácticos serán los encargados de revisar los libros de texto que pongan a su disposición las distintas editoriales y de entre ellos seleccionar los más adecuados al Proyecto Educativo del Centro, según el artículo 92.2.l del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento orgánico de los institutos, atendiendo a los siguientes criterios pedagógicos básicos: 
· Adecuación de los objetivos propios del Centro a la etapa educativa que se imparte. 
· Adecuación de los contenidos para la Comunidad Autónoma andaluza según la Orden de 15 de enero de 2021, por la que se desarrolla el currículo correspondiente a la Educación Secundaria Obligatoria en Andalucía. 
· Claridad en la exposición de los contenidos. 
· La funcionalidad y aplicación práctica y cotidiana de los contenidos.
· Que trabaje y desarrolle contenidos digitales, así como la competencia TIC, contenidos transversales y la educación en valores.
· Que fomente la cultura andaluza. 
· Tratamiento de la atención a la diversidad y propuesta de adaptaciones curriculares. 
· Que ayude al profesorado a desarrollar en su materia las diferentes competencias clave y facilite la evaluación de las mismas. 
· Que contenga una amplia propuesta de actividades, variadas y con referencia a la vida cotidiana y que se puedan adaptar a los diferentes niveles de aprendizaje. 
· Que la propuesta metodológica sea la más similar a la reflejada en el Proyecto Educativo y consensuada por el departamento.

· Los títulos y las editoriales de los libros seleccionados serán publicados a través de los tablones de anuncios del Centro.

2) Entrega de los libros de texto (SEPTIEMBRE)

	1º ESO
	7 Libros
	LCL – ING -  MAT – MUS -  BG – GH -  EPVA

	2ºESO
	8 Libros
	LCL – MAT -  ING -  FQ -  GH -  EPVA – MUS -TEC

	PMAR I
	6 Libros
	LCL** -  GH** - FQ** - MAT** - EPVA - TEC

	3º ESO
	7 Libros
	LCL -  ING -  GH - MAT (Ap ó Ac) – BG – FQ - TEC

	PMAR II
	3 Libros
	ACT -  ASL -  TEC

	4º (LETRAS)
	6 Libros
	LCL – ING – GH – MAC – ECO - LAT

	4º (CIENCIAS)
	6 Libros
	LCL – ING – GH – MAC – FQ – BG

	4º (CICLO)
	6 Libros
	LCL – ING – GH – MAP - IAEE - TEC



· Cuando proceda la entrega del cheque-libro (en el punto de recogida o físicamente) a los representantes legales del alumnado, se realizará no más allá del 10 de julio o, si depende su promoción de las pruebas extraordinarias, no más allá del 10 de septiembre.
· Si no procede la entrega del cheque-libro, la entrega de los libros de texto se realizará en los primeros días del curso y nunca después del 30 de septiembre de cada curso, salvo situaciones excepcionales. 
1) El alumnado, el primer día de clase, tendrá el lote de libros encima de su mesa. El tutor, con el alumnado comprobarán que tienen todos los libros correspondientes, si no fuera así, se anota y comunica a la secretaría del centro.
2) Los libros de las optativas FRANCÉS, RELIGIÓN, VALORES ÉTICOS y OPTATIVAS DE 4º ESO serán entregados por los profesores que imparten las materias y gestionarán estos libros.
3) Los tutores (y profesores responsables), antes de finalizar octubre, se encargarán:
· de que todos los libros del PGLT estén debidamente forrados y etiquetados (donde constará su nombre, curso académico…)
Los libros se etiquetan con tampón que se recoge en secretaría.

· de informar a las familias, detallando los libros entregados a sus hijos, recordarles que es un préstamo para el curso 21-22 que tienen que devolver al finalizar éste y en caso de deterioro o extravío, -tienen el deber de reponer el libro (o pagar 20 €). Esta información se mandará con recibe de acuse.

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

4)  Seguimiento de los libros de texto.

A mediados de curso, los tutores y los profesores responsables de las optativas, llevarán a cabo un seguimiento del estado de los libros de texto. En caso de que algún alumno haya perdido o deteriorado el libro de texto, deberán comunicarlo al equipo directivo para actuar de acuerdo a lo que recoge la normativa (Anexo II)


5) Recogida de los libros de texto. 

  JUNIO:
1) El último día de clase, el alumnado deberá dejar sus libros encima de la mesa (excepto los de las materias optativas que se entregarán al profesorado correspondiente), dentro de una bolsa blanca (que se recoge en secretaría) y escribirá en ella su nombre y su curso. El tutor deberá anotar en el registro de GTL (Anexo I) al alumnado que no los haya traído y llamará por teléfono a la familia.
**El Anexo I se recoge en secretaría.
2) Los alumnos con materias suspensas para septiembre podrán recoger los libros desde la entrega de notas hasta el 29 de junio, el tutor o profesor de guardia lo anotará en el registro de GTL (Anexo I).


· SEPTIEMBRE: 

El alumno le dará el libro a su profesor para comenzar su examen extraordinario, quién lo colocará en el lote del alumno en su aula correspondiente y lo anotará en el registro de GLT que estará en la mesa del profesor del aula.

Sanciones previstas. 
	Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relación a la reposición de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable o malintencionado, no puede conllevar su exclusión del Programa de Gratuidad. Ello no es perjuicio para que no le sean entregados los libros de texto correspondientes al año académico en curso hasta tanto no reponga los que le son demandados. 
	No obstante, si la situación creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido derecho al estudio del alumno o alumna, se adoptarán las medidas oportunas recogidas en el plan de convivencia.

         ANEXO I: Cuadrante/registro de Entrega/Devolución de los LIBROS DE TEXTO.
         ANEXO II: certificación de libros pendientes de entregar por el alumno al centro.
Anexo I: Registro de GLT
LIBROS 1º ESO:   LCL – ING -  MAT – MUS -  BG – GH -  EPVA (7 libros) 
	1º ESO A

	DEVUELTOS
JUNIO’22
	ENTREGADOS
JUNIO’22
	DEVUELTOS
SEP’22

	1 
	
	
	
	

	2 
	
	
	
	

	3 
	
	
	
	

	4 
	
	
	
	

	5 
	
	
	
	

	6 
	
	
	
	

	7 
	
	
	
	

	8 
	
	
	
	

	9 
	
	
	
	

	10 
	
	
	
	

	11 
	
	
	
	

	12 
	
	
	
	

	13 
	
	
	
	

	14 
	
	
	
	

	15 
	
	
	
	

	16 
	
	
	
	

	17 
	
	
	
	

	18 
	
	
	
	

	19 
	
	
	
	

	20 
	
	
	
	

	21 
	
	
	
	

	22 
	
	
	
	

	23 
	
	
	
	

	24 
	
	
	
	

	25 
	
	
	
	

	26 
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           Estimada familia:
            La dirección del centro, que preside la Comisión del Consejo Escolar para la gestión y supervisión del Programa de Gratuidad de Libros de Texto, le comunica la siguiente incidencia en referencia al uso y conservación de los libros de texto de los que dispone su hijo/hija para el seguimiento de las actividades lectivas:
Nombre del alumno/alumna: __________________________________________________________
Curso: ______________
	Libros afectados
	Importe
	Incidencia detectada

	
	
	Uso indebido que ha provocado su imposibilidad de utilización
	Extravío

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	

	

	
	
	


De acuerdo con el artículo 4 de la Orden de 27 de abril de 2005, los alumnos y alumnas que participan en el Programa de Gratuidad de Libros de Texto tienen obligación de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros de texto, y de reponer aquellos extraviados o deteriorados de forma culpable o malintencionada. Por ello, le informamos de su deber de proceder a la reposición del material citado, o en su caso, al abono del importe del mismo (20 €), en el plazo de diez días a partir de la recepción de esta comunicación.
Reciban un cordial saludo.

Fdo: Presidente del Consejo Escolar


          Andrés Bey Estrada.















9. [bookmark: movil]NORMAS SOBRE LA UTILIZACIÓN EN EL INSTITUTO DE TELÉFONOS MÓVILES Y OTROS APARATOS ELECTRÓNICOS, ASÍ COMO EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUMNADO.
Tal y como está recogido en el Plan de Convivencia, está prohibido el uso del teléfono móvil y de cualquier otro dispositivo electrónico en el instituto por parte del alumnado. 
Se recomienda al alumnado no traer al centro ningún dispositivo móvil y, en caso de traerlo, éste deberá estar apagado y guardado, fuera de la vista del profesorado.
Si esto no ocurriera, y siempre que algún miembro del profesorado lo vea, el dispositivo será requisado y entregado en la Jefatura de Estudios. Desde aquí se avisará a los padres para que pasen por el Centro a recogerlo. No obstante, si algún profesor o profesora requiere el uso del teléfono móvil o cualquier otro aparato electrónico durante alguna hora lectiva, previamente deberá comunicar a la familia del alumnado el uso académico de estos aparatos y el profesor o profesora será responsable de los hurtos, desperfectos o pérdidas que pudieran producirse.
En cuanto al acceso seguro a internet por parte del alumnado, la Consejería de Innovación, Ciencia y Empresa, publicó el DECRETO 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la prevención de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologías de la información y la comunicación (TIC) por parte de las personas menores de edad, del que podemos destacar los siguientes artículos:

“Artículo 4. Derechos de las personas menores de edad al acceso y uso seguro de Internet y las TIC.
1. De acuerdo con la Convención de los Derechos del Niño de las Naciones Unidas y los demás derechos garantizados en el ordenamiento jurídico, en el contexto del acceso y uso de Internet y las TIC, las personas menores de edad disfrutarán de los siguientes:

a)	Derecho al uso y acceso a Internet y las TIC. Especialmente este derecho se garantizará a las personas menores con discapacidad y aquéllas con mayores dificultades de acceso y riesgo de exclusión social.
b)	Derecho a recibir información sobre las medidas de seguridad y confidencialidad en el uso de Internet y las TIC, en la forma prevenida en el artículo 8 del presente Decreto.
c)	Derecho a buscar, recibir y difundir informaciones e ideas de todo tipo por medio de Internet y las TIC. Estos derechos sólo podrán ser restringidos para garantizar la protección de las personas menores frente a contenidos y materiales perjudiciales para su bienestar, desarrollo e integridad; y para garantizar el cumplimiento de las leyes, la seguridad, los derechos y el honor de otras personas.
d)	Derecho a la protección contra la explotación, la pornografía, el comercio ilegal, los abusos y la violencia de todo tipo que se produzcan a través de Internet y las TIC.
e)	Derecho al disfrute de todas las oportunidades que el uso de Internet y las TIC puedan aportar para mejorar su formación.
f)	Derecho al esparcimiento, al ocio, a la diversión y al juego a través de Internet y las TIC.
g)	Derecho a beneficiarse y a utilizar en su favor Internet y las TIC para avanzar hacia un mundo más saludable, más pacífico, más solidario, más justo y más respetuoso con el medio ambiente.
h)	Derecho al acceso al conocimiento adecuado y relevante para su educación y desarrollo social y psicológico como complemento a su formación cultural y académica.
2.	De acuerdo con los deberes y facultades que las leyes establecen, los padres y madres, así como las personas que ejerzan la tutoría de los menores de edad, procurarán orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como tiempos de utilización, páginas que no se deben visitar o información que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.


Artículo 5. Contenidos inapropiados e ilícitos.

A los efectos del presente Decreto se consideran contenidos inapropiados e ilícitos los elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de protección de las personas menores de edad y, especialmente, en relación con los siguientes:

a)	Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las comunicaciones, de los menores o de otras personas.
b) 	Los contenidos violentos, degradantes o favorecedores e la corrupción de menores, así como los relativos a la prostitución o la pornografía de personas de cualquier edad.
c) 	Los contenidos racistas, xenófobos, sexistas, los que promuevan sectas y los que hagan apología del crimen, del terrorismo o de ideas totalitarias o extremistas.
d) 	Los contenidos que dañen la identidad y autoestima de las personas menores, especialmente en relación a su condición física o psíquica.
e) 	Los contenidos que fomenten la ludopatía y consumos abusivos.


Artículo 7. Fomento del uso de Internet y las TIC en el ámbito educativo.

El sistema educativo andaluz fomentará el uso seguro de Internet y las TIC en la práctica educativa, así como las medidas para el uso seguro de las mismas por parte del alumnado de los centros docentes. A tales efectos, la Consejería competente en materia de educación, desarrollará los correspondientes programas de formación y sensibilización que serán contemplados en los reglamentos de organización y funcionamiento de los centros.




Artículo 8. Directrices sobre el buen uso de Internet y delas TIC.

1.	Por parte de las Administraciones Públicas Andaluzas se promoverá, a través de medidas de sensibilización social, el buen uso de Internet y las TIC entre las personas menores de edad, contribuyendo a generar una cultura de auto responsabilidad, que les permita beneficiarse de las ventajas de su utilización, así como advirtiendo sobre los riesgos inherentes a un uso indiscriminado de los recursos.
2. 	La Administración de la Junta de Andalucía promoverá la elaboración de guías de orientación sobre el buen uso de Internet y las TIC dirigidas a los propios menores, a padres, madres y personas que ejerzan la tutoría, o con responsabilidad en la atención y educación de menores y a la sociedad en su conjunto.
3. 	La información sobre las medidas de seguridad y confidencialidad en el uso de Internet y las TIC y el contenido de las actuaciones y medidas previstas en los dos apartados anteriores, deberá adaptarse, tanto en su formato como en su contenido, al desarrollo evolutivo del menor pudiendo diferenciarse por tramos de edad.”

En nuestro Centro, el alumnado accede a las dos aulas de Informática, siguiendo las normas de uso de las mismas que se pueden ver en este ROF y pueden usar los cuatro ordenadores de la biblioteca cuyo uso también está regulado en este Reglamento. Además, el alumnado que tiene ordenadores portátiles facilitados por la Consejería de Educación lo pueden utilizar en la biblioteca o en las zonas donde hay wifi, siempre que el profesorado lo sepa y pueda comprobar que se está haciendo un buen uso de Internet.
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10. [bookmark: Recursos]RECURSOS E INSTALACIONES.

10.1. [bookmark: M_8_1][bookmark: Normasgenerales]NORMAS GENERALES.
10.1.1. Recursos.

En beneficio de la calidad de la enseñanza, se deberá utilizar al máximo los recursos materiales e instalaciones del Centro. Los recursos de uso común estarán a disposición de cualquier miembro de esta comunidad educativa, siempre que se ajuste a las normas que regulan su empleo. A este respecto, para hacer uso de cualquier aula específica que esté libre deberá ponerse en conocimiento del Jefe de Departamento responsable o, en su ausencia, de otro profesor o profesora de ese departamento, de un miembro del Equipo Directivo que lo autorice y cumplirse las normas que estén establecidas sobre su uso, procurando especialmente preservar el material específico y no dejar al alumnado solo en dicha aula. 

Los materiales propios de los Departamentos podrán ser utilizados por cualquier miembro de esta comunidad siempre que cuente con el permiso expreso del responsable directo de los mismos. Queda entendido que el responsable en última instancia es la persona responsable de la Secretaría del Centro.

Al final de cada curso se actualizará el inventario global del Centro y de cada uno de los Departamentos. En los Departamentos, será responsabilidad de los jefes y jefas de los mismos el mantenimiento al día de sus respectivos inventarios de libros y material.


10.1.2. Instalaciones

El alumnado y los demás miembros de la Comunidad Educativa, deberán mantener el debido silencio en todas las dependencias del Centro, especialmente en horas lectivas. Igualmente deberá guardarse la debida compostura a la salida a los recreos y al regreso de los mismos y al final de la jornada. Se deben evitar en todo momento los gritos y las carreras.

El mantenimiento del silencio y del orden en las horas de clase también se extiende a las pistas deportivas. Se prohíbe fumar en todo el Centro y comer en las aulas. 

Todos debemos responsabilizarnos de la limpieza de las instalaciones y hacer un uso adecuado de los servicios y de las papeleras. Debemos fomentar el reciclaje y por ello en cada clase hay un recipiente para que el alumnado eche los papeles que no valgan, y posteriormente se vacía en el contenedor negro que se encuentra en la Sala de Profesores. También tenemos un contenedor para el reciclaje de pilas que está en el mostrador de Secretaría y 1 contenedor para plásticos y latas de aluminio junto a la máquina de zumos y agua. Asimismo, se exigirá a todos los miembros de la comunidad la asistencia al Centro en las debidas condiciones de aseo e higiene.

Debemos concienciarnos con el cuidado del medio ambiente, y para ello tenemos que ahorrar luz apagando la de las aulas al salir a los recreos, al finalizar la jornada lectiva o cuando la luz natural lo permita, los ordenadores y cualquier otro aparato eléctrico. También hay que cuidar no desperdiciar agua, ya que todos sabemos que es un bien escaso. 

La conservación de las instalaciones es un deber de todos. Su deterioro repercute económicamente en todos los ciudadanos. Se hace necesario por tanto sancionar al alumnado que cause daños de forma intencionada o negligente a las mismas, obligándole a reparar el daño causado o a hacerse cargo del coste económico de su reparación sin que ello le exima de otro tipo de sanciones dependiendo de la gravedad del caso.

Igualmente, el alumnado que sustrajese bienes del Centro deberá restituir lo sustraído. En todo caso los padres del alumnado serán los responsables civiles en los términos previstos por la ley. Lo dicho anteriormente se aplicará también ante cualquier atentado a la propiedad privada de los componentes de esta comunidad. En el caso de que los daños se hayan producido en el interior de las aulas, los costes correrán a cargo del autor o autores. Si esta medida no tuviera efecto, se tomarían desde el Equipo Directivo las medidas oportunas.


10.2. [bookmark: M_8_2][bookmark: Aulasordinarias]AULAS ORDINARIAS.

Para evitar sustracciones de objetos personales y deterioros en las instalaciones, todo el alumnado deberá salir al patio durante los recreos, abandonando las aulas y pasillos, y no podrá entrar hasta que toque el timbre.
El profesorado que imparta clase la tercera hora, será el responsable de que no quede ningún alumno o alumna en su aula y de que las luces estén apagadas. 

Al finalizar cada jornada, el profesorado debe asegurarse de que en su aula todo el alumnado suba las sillas, cierre las ventanas, baje las persianas y apague las luces.

10.3. [bookmark: Salóndeactos]SALÓN DE ACTOS Y AULAS DE INFORMÁTICA.

El uso del Salón de Actos y de las aulas de informática se regulará mediante la reserva de hora por parte del profesorado o interesados. A tal fin, se colocará mensualmente en el tablón de la Sala de Profesores un cuadrante general con objeto de que cada cual reserve la hora deseada. Será responsabilidad del profesorado que en cada hora ocupe estas dependencias, el mantenimiento del orden y la limpieza en las mismas.
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· El Normas de utilización del Salón de Actos:

1. El alumnado siempre tendrá que estar acompañado de un profesor o profesora.
2. Para poder utilizar el salón de actos se reservará previamente en el cuadrante de la sala de profesores.
3. No se comerá ni beberá en el mismo.
4. Al salir del salón de actos se revisará la limpieza y la colocación correcta del mobiliario.
5. Hay que tener especial atención con las puertas de entrada y ventanas, siempre tienen que quedar cerradas, entregando la llave en Secretaría.
6. Uso de aparatos multimedia:

· El mando a distancia del cañón está en el mueble.
· Para el encendido del cañón, presionar POWER.
· Para apagar el cañón, presionar 2 veces POWER.
· En ningún caso se moverá la torre, y no se quitará el cable conector blanco de la parte posterior. Es recomendable usar lápices de memoria USB, cuyos puntos de conexión se encuentran al descubierto en la  parte trasera del mueble.
· El ordenador se apagará correctamente (Menú Inicio, apagar el sistema, apagar).
· Existe una lámpara auxiliar dentro del mueble para facilitar el control de los aparatos.
· El ordenador dispone de teclado y ratón para su correcto uso.
· Para el sonido, encender el amplificador, eligiendo la opción AUXILIAR (salida de sonido). El volumen se encuentra a la derecha.
· Una vez utilizado, hay que cerrar las puertas del armario, con pestillo y llave.


























		







NORMAS DE COMPORTAMIENTO DURANTE LA CELEBRACIÓN DE ACTOS ESPECIALES O CONCIERTOS EN EL SALÓN DE ACTOS FUERA DEL HORARIO LECTIVO

1. Para este tipo de actos, el alumnado realizará la entrada por la puerta trasera del Salón, debiendo hacerse con puntualidad antes de su comienzo. Una vez iniciado, no se permitirá la entrada al mismo.

2. El alumnado ocupará los asientos según los encuentren colocados, sin variar en forma alguna su situación,  respetando, especialmente, los espacios de paso, salvo otra indicación.

3. El alumnado se mantendrá, desde la entrada y durante el desarrollo del acto, sentado y en el debido orden y silencio.

4. No se puede comer ni beber nada en el interior del Salón de Actos.

5. Queda prohibido silbar, gritar o realizar ruidos o comentarios molestos durante la celebración del acto o al aplaudir.

6. No se podrá salir hasta que concluya el mismo.

7. Acudirá a estos actos sólo el alumnado al que esté dirigida la actividad, en el caso en que así se indique.


NORMAS DE COMPORTAMIENTO DURANTE LA CELEBRACIÓN DE ACTOS ESPECIALES O CONCIERTOS EN EL SALÓN DE ACTOS



8. Para este tipo de actos, el alumnado realizará la entrada por la puerta trasera del Salón, debiendo hacerse con puntualidad antes de su comienzo. Una vez iniciado, no se permitirá la entrada al mismo.

9. El alumnado ocupará los asientos según los encuentren colocados, sin variar en forma alguna su situación,  respetando, especialmente, los espacios de paso, salvo otra indicación.

10. El alumnado se mantendrá, desde la entrada y durante el desarrollo del acto, sentado y en el debido orden y silencio.

11. Queda prohibido hacer uso de teléfonos móviles, debiendo ser apagados antes de entrar en el Salón de Actos.





Normas de utilización de las aulas de informática:

· “Reservar el Aula de Informática en el cuadrante correspondiente del tablón de anuncios de la Sala de Profesores.
· Controlar qué alumnado utiliza un determinado ordenador (existe una hoja de control), para que en caso de detectar algún problema o un mal uso del mismo, se
pueda encontrar a la persona responsable.
· Informar al alumnado de diferentes normas básicas:
· No cambiar fondo de pantalla, apariencia de las ventanas, configuración ni protector de pantalla (los monitores están muy mal y muchos se quedan bloqueados cuando se usan las propiedades de la pantalla).
· No tocar ni modificar ninguna carpeta ni archivo de otra persona.
· No descargar el Messenger.
· No hacer ninguna pintada, ni destrozo en los ordenadores.
· Comprobar que los ordenadores se han apagado, antes de salir del aula.
· No apagar el monitor.
· El profesor debe procurar que el alumnado deje el aula recogida y sin restos de papeles, ni basura.
· Las ventanas y persianas deben cerrarse antes de salir; si no se hace se quedan abiertas toda la noche.
· No llevar al alumnado al aula de informática durante las guardias, ni mandarlo allí los últimos días de cada trimestre si vienen a clase sólo dos ó tres alumnos”. 
















































10.4. [bookmark: Tecnología]TALLERES DE TECNOLOGÍA.

		En los talleres de Tecnología habrá que seguir una serie de normas que a continuación se especifican:

		NORMAS DE ACTUACIÓN EN LOS TALLERES:

Los alumnos/as cumplirán las siguientes normas sin excepción:

· Se prohíbe terminantemente el juego en el taller con o sin herramientas.
· Orden: Toda herramienta u objeto que se utilice, una vez finalizada la tarea, deberá devolverse a su lugar correspondiente en el mismo estado en el que se le entregó.
· Las zonas de trabajo tanto individuales como grupales se deben respetar.
· No se podrán utilizar máquinas o herramientas que el profesorado previamente no haya explicado en cuanto a funcionamiento, normas de seguridad, limpieza, etc.
· Las máquinas que necesiten corriente eléctrica para su funcionamiento deberán estar siempre apagadas / desenchufadas siempre y cuando no se estén utilizando.
· En el caso de realizar las operaciones de taladrar, perforar, limar o cortar algún objeto o pieza el alumno/a debe asegurarse de que está perfectamente sujeta mediante mordazas, tornillo de banco, sargentos u otros medios, y nunca con las manos.
· No se permite sacar del Aula Taller herramientas, máquinas u otro tipo de objeto permanente perteneciente al mismo, salvo con la autorización del jefe de departamento que registrará por escrito la entrada y salida del material.
· Será objeto de sanción disciplinaria el mal uso o desaparición de máquinas, herramientas u objetos pertenecientes al aula taller.
· Cada alumno o alumna será responsable de las herramientas que tenga encomendadas, así como del orden y limpieza de su zona de trabajo, que le será asignada por el profesorado correspondiente.
· La limpieza general del Aula Taller será responsabilidad de cada curso que lo utilice, procediéndose a la vez a un recuento / reposición, colocando las herramientas y útiles en sus lugares correspondientes, por lo que se dedicará los cinco minutos finales de cada clase a estos menesteres.
· Al principio de cada clase el profesorado y los alumnos/as responsables de cada grupo observarán si falta alguna herramienta o material y en su caso darán parte de lo sucedido al responsable de la clase anterior hasta que todo quede aclarado.
· La no cumplimentación de alguna de estas normas será sancionada de acuerdo con la normativa vigente.
· Al finalizar cada jornada, el aula quedará perfectamente cerrada con las persianas bajadas y las banquetas encima de cada mesa para facilitar las labores de limpieza.
[bookmark: M_8_4]
10.5. [bookmark: Laboratorios]LABORATORIOS

		NORMAS DE SEGURIDAD EN LOS LABORATORIOS.

1. Avisar al profesorado de cualquier anomalía o accidente por pequeño que parezca. Seguro que él sabrá qué es lo que hay que hacer ante cualquier incidencia.
2. Cualquier idea o sugerencia que se te ocurra con relación a la experiencia que estés realizando, consúltala con el profesor/a, antes de llevarla a la práctica.
3. Cada frasco tiene una etiqueta en la que aparece el nombre y características de lo que hay dentro. Antes que nada, lee su etiqueta, un error puede causar un accidente o hacer fracasar tu trabajo.
4. No toques los componentes químicos con la mano, para ello usa una espátula o cucharilla, la cual deberás lavar o limpiar siempre una vez usada.
5. Cuando saques una determinada cantidad de producto de un frasco, no vuelvas a meter en él lo que sobre. Puedes estropear todo el producto que queda en el frasco original.
6. No ingieras (ni siquiera pruebes) líquidos o sólidos, pues podrían envenenarte. Para oler una sustancia, sobre todo si está caliente, no pongas la cara o el rostro encima, sino agita con la mano el aire hacia la nariz, puede llegar a producir incluso un desmayo.
7. No enciendas el mechero si no está el profesorado delante. Cuando termines comprueba que la llave de paso está cerrada.
8. El puesto de trabajo debe quedar siempre limpio y ordenado.
9. Al calentar un tubo de ensayo, sujétalo con una pinza, agítalo continuamente e inclínalo un poco, puede producir proyecciones.
10. Tira los residuos sólidos, los papeles desechados y los vidrios rotos en la papelera, nunca en el fregadero. Con esto evitaremos que se atasque.
11. Al verter productos químicos de desecho por los desagües, abre el grifo y haz circular simultáneamente el agua en gran cantidad. Cuanto antes se vayan, mejor.
12.  Si te cae ácido o algún otro producto corrosivo, lávate inmediatamente con mucha agua y avisa al profesor/a.
13.  En el laboratorio está terminantemente prohibido fumar, beber y comer.
14. Si existen sustancias tóxicas o peligrosas deberá de indicarse siempre en su recipiente o donde esté contenido, así como todo producto o disolución elaborada.
15. Todo el material que se utilice para las prácticas, se lavará con agua y jabón si es necesario y se dejará secando para guardarlo en la próxima sección.
16. Los microscopios y lupas se utilizarán de forma correcta, limpiándolos cuando sea necesario. Su manipulación estará siempre controlada por el profesorado.

10.6. [bookmark: Instalacionesgenerales]INSTALACIONES GENERALES DEL CENTRO.

Las instalaciones del Centro podrán ser cedidas a los colectivos que en él se integran, a las Administraciones Públicas, así como a grupos o asociaciones privados o públicos. Esta cesión de las instalaciones se hará para la celebración de todas aquellas actividades que redunden en beneficio de la colectividad y siempre que no entorpezcan las actividades del Centro.

La cesión se efectuará con permiso previo de la Dirección, a la que se le solicitará por escrito, corriendo a cargo de la entidad solicitante la limpieza del local, los costes que pudieran derivarse de la apertura en horario no lectivo, así como el posible deterioro que pudiera producirse. Asimismo, deberán respetarse las normas de utilización de cada instalación que se utilice. En determinados casos, se podrá, según la normativa vigente, pedir una compensación económica por esta cesión. Dicha compensación iría para gastos de funcionamiento general del Centro. 

10.7. INSTALACIÓN DEPORTIVA CUBIERTA

Está ubicada en el antiguo aparcamiento y las normas, en beneficio del buen uso deportivo, comodidad y disfrute de quienes deseen utilizarla:


· El respeto a la instalación y todos sus elementos evitando roturas, malos usos, desperfectos, etc., debiéndose comunicar lo antes posible cualquier incidencia.
· No se permite comer, beber, ni fumar en la pista y sus espacios deportivos.
· Por razones de convivencia quedan prohibidos los juegos molestos o peligrosos.
· Se utilizará el adecuado calzado deportivo, acorde a la calidad del suelo, y vestido deportivo conveniente.
· No podrán practicarse en ellas otros deportes que los específicos sin el consentimiento expreso de los encargados de la instalación.
· No podrán introducirse elementos, deportivos o no, que perjudiquen o dañen el pavimento deportivo.


10.8. PIZARRAS DIGITALES.
[bookmark: Pizarras]
Dentro del programa Escuela TIC 2.0, nos han instalado 14 pizarras digitales. Debido a que esta infraestructura es bastante costosa y requiere de cuidados especiales, hay que prestar atención a que el alumnado respete estas pizarras ya que sólo el profesorado está autorizado a utilizarlas.

10.9. [bookmark: Biblioteca]BIBLIOTECA.

La Biblioteca escolar se debe entender como un lugar fundamental para la lectura, el estudio y la investigación y tiene que ser un sitio abierto a toda la comunidad educativa.
Se permitirá el acceso del alumnado durante los recreos según las normas de utilización de la Biblioteca que aparecen en este Reglamento y bajo la obligatoria presencia de un miembro del profesorado de guardia de recreo.
 Para su correcto funcionamiento se han elaborado unas normas que a continuación se detallan:
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NORMAS DE UTILIZACIÓN DE LA BIBLIOTECA

· Guarda silencio mientras estés trabajando o leyendo. En el caso de que tengas que hablar con alguien, procura susurrar para no molestar a los demás usuarios. 

· Está terminantemente prohibido comer o beber en la sala, escuchar música o realizar cualquier trabajo que haga ruido o sea molesto para los demás.

· Si necesitas algún libro, pídeselo al responsable de la biblioteca en ese momento. Si no sabes el título exacto, dile de qué materia es el libro que buscas (Literatura, Ciencias Sociales, Ciencias Naturales, etc.) También puedes mirar el cartel con la CDU (Clasificación Decimal Universal) y si lo localizas puedes cogerlo y leerlo. El libro utilizado deberás dejarlo sobre la mesa, junto al ordenador principal para que los responsables de la biblioteca lo pongan en su sitio.

· Si quieres llevarte un libro, díselo al profesor/a que esté en la biblioteca en ese momento para que tome nota de tus datos.

· Cuando entres en la biblioteca, no hagas ruido ni molestes a las personas que hay dentro. Procura no arrastrar las sillas ni mover las mesas de sitio. Para que te puedas sentir cómodo y puedas tener el suficiente espacio, no deben sentarse muchos alumnos en la misma mesa.

· Una vez que entres en la Biblioteca, tienes que estar allí durante el recreo completo. No se puede estar entrando y saliendo.

· Antes de marcharte, asegúrate que dejas la mesa ordenada y limpia, sin papeles ni restos de lápiz, bolígrafo o goma de borrar. La ubicación de las sillas y las mesas debe ser siempre la misma.

· Todo el alumnado tiene derecho a usar la biblioteca. Quien no cumpla con las normas en varias ocasiones y/o tenga que ser expulsado de la sala, perderá el derecho a usarla durante un mes. 

· Se considera la biblioteca un bien común, absolutamente necesario para el desarrollo docente del alumnado y para la obligatoria proyección del Centro en la Comunidad Escolar que lo forma, por lo que cualquier acción que deteriore su uso y disfrute será considerada una acción contra la Comunidad y penalizada de acuerdo con la normativa disciplinaria vigente.























































NORMAS DE UTILIZACIÓN DE LOS ORDENADORES DE LA BIBLIOTECA.



· En la biblioteca hay instalados dos ordenadores para utilización del alumnado. 
· El uso de dichos ordenadores se regirá por las mismas normas que las de las aulas de Informática y de la Biblioteca.
· Quienes tengan trabajo o tarea que hacer por ordenador, podrán hacer uso de ellos, durante los recreos. 
· Quienes estén usando dichos ordenadores por juego o diversión, deberán cedérselos a quienes los necesiten para trabajar. 
· No podrá haber más de dos alumnos por ordenador en cada momento. 
· Quien no use los ordenadores debidamente, no podrá usarlos durante un mes.
· Durante los recreos, los ordenadores portátiles sólo se pueden utilizar dentro de la Biblioteca.





















SERVICIO DE PRÉSTAMOS
1.- 	Se podrán solicitar préstamos a: 
- Coordinadora de la Biblioteca.
- Profesorado de guardia de biblioteca en los recreos.

2.- 	Se atenderán siempre que estos profesores estén de guardia en los recreos o la Coordinadora esté libre.

3.- 	Puede hacer uso de la biblioteca cualquier miembro de la comunidad educativa, ya sea alumnado, profesorado, madres/padres o personal no docente del Instituto. 

4.- 	Se podrán sacar dos obras simultáneamente.

5.- 	La duración de los préstamos será: 
- Libros ------------------------------------------ 2 semanas 
- Películas (originales) ------------------- 3 días 
- CDRom y DVD --------------------------- 3 días 

6.- 	El préstamo se podrá prorrogar siempre que nadie haya solicitado ese material previamente. 

7.- 	Los libros se pueden coger libremente de las estanterías. 

8.- 	Cuando acabes de usar un libro, deposítalo sobre la mesa del ordenador principal, NO LO DEVUELVAS A LA ESTANTERÍA.


























10.9.1. CRITERIOS PARA LA ADQUISICIÓN DE MATERIAL PARA LA BIBLIOTECA.

· Debe atender prioritariamente a las necesidades del alumnado. 
· Deben ofrecer a sus usuarios una información actualizada que abarque todos los ámbitos del conocimiento, Esto permitirá que la colección sea algo vivo, atractivo para los lectores y en constante renovación.
· Debe responder adecuadamente a las necesidades derivadas del desarrollo del currículo en los centros. En este sentido es importante que la colección contemple de manera equilibrada todas las áreas curriculares, temas transversales y materias comunes, específicas y optativas de las diversas modalidades formativas que se imparten en el centro. 
· Además de los documentos más directamente relacionados con el aprendizaje de los alumnos en los distintos ámbitos formativos, deberían considerarse otros que reflejen sus aficiones e intereses, destinados a favorecer la lectura recreativa y de ocio. 
· La biblioteca escolar deberá ofrecer materiales adecuados para atender las necesidades educativas especiales de los alumnos y alumnas. 
· Los distintos departamentos didácticos propondrán la compra de los materiales que crean necesarios para la biblioteca. También debemos contar con la opinión de los demás sectores de la Comunidad Educativa (padres y madres, alumnado, PAS) en vista a tener materiales que gusten a todos.




10.10. [bookmark: Conserjería]CONSERJERÍA.

10.10.1. SERVICIO DE REPROGRAFÍA.

El uso de este servicio se ajustará al horario y a las posibles variaciones que a lo largo del curso puedan ser introducidas por el Equipo Directivo en función de las disponibilidades del servicio de Conserjería. Las tareas de reproducción en fotocopiadora y multicopista estarán cubiertas por el personal de conserjería.

El profesorado deberá hacer entrega de los originales con la antelación suficiente para evitar así la acumulación de trabajo y el malestar derivado para ambas partes. Se evitará, en la medida de lo posible, mandar hacer fotocopias en los últimos veinte minutos de cada jornada escolar para que las personas responsables de Conserjería puedan realizar otras tareas que tienen encomendadas para ese momento.

El alumnado hará uso de estos servicios durante los recreos, al inicio de la jornada o en otras horas con la autorización expresa de un profesor o profesora, ajustándose a las posibilidades que, en función de sus tareas, tenga el personal de Conserjería.

Para evitar un excesivo consumo de papel, se llevará un control personal o por Departamentos del número de fotocopias, notificando a la persona responsable de Secretaría el gasto mensual.

Para compensar el gasto económico que para el centro supone la actividad de determinados Departamentos, aquellos que, en lugar de un libro de texto, entreguen al alumnado material de reproducción, deberán recaudar del alumnado una aportación que cubra o compense parte del gasto, entregándola en Secretaría. El alumnado abonará una cantidad a determinar para sufragar los gastos ocasionados por este servicio cuando tenga carácter particular (0.05€/fotocopia)


10.10.2. LLAMADAS TELEFÓNICAS.

Desde el Centro sólo se llamará a los padres del alumnado que alegue algún tipo de dolencia o enfermedad; no para que, por ejemplo, se les traiga algún material didáctico que se les haya olvidado. El alumnado tiene previamente que comunicar qué le ocurre a algún miembro del Equipo Directivo, el cual decidirá si se llama o no.
Para el resto de llamadas de interés particular del alumnado, estas deberán ser abonadas (0.30€/llamada). 


10.11. [bookmark: M_8_8][bookmark: Pasillos]PASILLOS, ESCALERAS Y SALIDAS.

El tránsito por los pasillos se realizará con el civismo y la educación propios de un Centro de enseñanza, especialmente en los cambios de aula, procurando cumplir los toques de timbre. El uso de las escaleras será más fluido si cada uno circula por su derecha, y evita detenerse. Queda prohibido detenerse en las puertas de salida para evitar aglomeraciones.

El profesorado pondrá especial interés en que los cambios de clase se realicen con la mayor fluidez posible y para ello deberá ser puntual en los cambios de aula, El profesor debe permanecer en el aula hasta que llegue el siguiente, impidiendo que los alumnos salgan del aula. y en la atención a los grupos libres cuando tenga guardia procurando que el alumnado esté solo el menor tiempo posible. Está prohibida la presencia del alumnado en pasillos y escaleras tanto en las horas de recreo como en las de clase.

Durante las horas lectivas, el alumnado sólo podrá salir del aula con la autorización del profesor o profesora que en ese momento le esté dando clase y para ir al servicio, hacer fotocopias, llamar por teléfono… el alumnado saldrá de clase de 1 en 1. En este sentido, y para evitar problemas, de forma general no se dejará salir al alumnado en los primeros 10 minutos ni en los 10 minutos últimos de cada clase. A todo alumno o alumna que esté fuera de su aula de forma injustificada y sin permiso de ningún profesor, durante las horas lectivas, cualquier miembro del profesorado podrá pedirle explicación al respecto llegando incluso a abrirle un parte de incidencia como falta leve. 

	Cuando un grupo tenga clase de Educación Física, siempre debe esperar al profesorado correspondiente en su respectiva aula y no en los pasillos, escaleras o pistas deportivas.
[bookmark: M_8_9][bookmark: Exterior]
10.12. ZONAS EXTERIORES, PATIOS Y ZONAS AJARDINADAS.

Con el objetivo de conseguir una mayor seguridad para todos y la necesaria tranquilidad para el ejercicio de la actividad docente, en ningún caso se permitirá la circulación de motos dentro del recinto del centro.
Hay que controlar a las personas que puedan saltar las vallas que rodean el centro para entrar en el mismo y se llamará a las fuerzas de seguridad de la población inmediatamente, si surge algún problema. También hay que vigilar que el alumnado no fume en el patio y que no se acerque a las vallas a fin de evitar situaciones anómalas y malentendidos con personas que se encuentren en el exterior del recinto escolar, tal y como se ha dicho con anterioridad.

[bookmark: M_8_10]
10.13. [bookmark: Teléfonos]TABLONES DE ANUNCIOS.

La persona responsable de Secretaría organizará y coordinará el uso de los tablones de anuncio, el alumnado podrá solicitar un tablón del centro para sus comunicaciones en el que podrán publicar aquello que consideren de su interés.

La Dirección podrá retirar aquellas comunicaciones o anuncios que no cuenten con la debida autorización, no cumplan con el respeto a personas o instituciones, o se consideren incompatibles con la actividad formativa.


10.14. [bookmark: Máquina]MÁQUINA DE ZUMOS Y AGUA.

Frente a Secretaría, se encuentra una máquina de zumos y agua para toda aquella persona que los necesite. Se apela a la buena voluntad de todo el alumnado para respetar esta máquina como a cualquier otra instalación del Centro.

[bookmark: Actividades][image: ]
11. [bookmark: M_9_2]ACTIVIDADES.
11.1. MEMORIA DE AUTOEVALUACIÓN.

1. Los institutos de educación secundaria realizarán una autoevaluación de su propio funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de enseñanza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, así como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevención de las dificultades de aprendizaje, que será supervisada por la inspección educativa.
2. La Agencia Andaluza de Evaluación Educativa ha establecido indicadores que faciliten a los institutos de educación secundaria la realización de su autoevaluación de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad Autónoma (Resolución de 1 de abril de 2011), sin menoscabo de la consideración de los indicadores de calidad que establezca el departamento de formación, evaluación e innovación educativa y a los que se refiere el artículo 87.2 k). 
Los plazos para la realización de la medición de los indicadores de calidad por parte del departamento de formación, evaluación e innovación educativa, así como para la realización de aportaciones por parte del Claustro de Profesorado, serán fijados por la dirección del instituto y finalizarán, en todo caso, antes del 25 de junio de cada año.
LA MEMORIA DE EVALUACIÓN incluirá una valoración de logros y dificultades a partir de la información facilitada por los indicadores.

3. Dicha evaluación tendrá como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluirá una medición de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus órganos de gobierno y de coordinación docente y del grado de utilización de los distintos servicios de apoyo a la educación y de las actuaciones de dichos servicios en el centro. Corresponde al departamento de formación, evaluación e innovación educativa la medición de los indicadores establecidos.
4. El resultado de este proceso se plasmará, al inicio del siguiente curso escolar, en EL PLAN DE MEJORA que aprobará el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de Profesorado, y que incluirá propuestas de mejora para su inclusión en el Plan de centro.
5. La inspección educativa asesorará al departamento de formación, evaluación e innovación educativa en la determinación de los indicadores de calidad y supervisará el proceso de autoevaluación de los institutos de educación secundaria, así como la elaboración de la correspondiente memoria, y velará para que se incluyan en la misma las propuestas de mejora que se deriven de la autoevaluación y de la evolución de los indicadores de medición y para que se realicen las actualizaciones o modificaciones del Plan de Centro que correspondan.

11.2. EQUIPO DE EVALUACIÓN

Para la realización de la memoria de autoevaluación se creará un equipo de evaluación que estará integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de formación, evaluación e innovación educativa y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.


11.3. [bookmark: M_9_3]ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Las actividades complementarias y extraescolares deberán ser programadas al principio de cada curso escolar, para luego ser incluidas en el Plan General Anual.  
Las normas para la realización de estas actividades quedaron reflejadas anteriormente.
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12. [bookmark: Documentación]DOCUMENTACIÓN ADMINISTRATIVA.

Existirán los siguientes documentos e impresos a disposición de todo el personal del centro, para su utilización e información:


· SOLICITUD DE PERMISO A LA DIRECCIÓN: Utilizado por el profesorado y el personal no docente para solicitar permiso a la Dirección del Centro para aquellos casos que son de su competencia: deber inexcusable, enfermedad o accidente de corta duración (hasta tres días), acogimiento preadoptivo o permanente, enfermedad o muerte de un familiar, traslado de domicilio, desempeño de cargo electo, participación en procesos electorales y concurrir a exámenes finales.

· SOLICITUD DE LICENCIA A LA DELEGACIÓN DE EDUCACIÓN: Utilizado por el profesorado y el personal no docente para solicitar permiso o licencias a la Delegación Provincial para todos aquellos casos no contemplados anteriormente.

· CONTROL DE ASISTENCIA DEL PROFESORADO: Hoja que colocará la Jefatura de Estudios en la Sala de Profesores donde se reflejará diariamente y en todas las sesiones las ausencias del profesorado y será firmada por el profesorado de guardia de cada hora.

· PARTE MENSUAL DE AUSENCIA DEL PROFESORADO: Parte donde se reflejará todos los meses las ausencias del profesorado y que será expuesto en la Sala de Profesores antes del quinto día lectivo de cada mes. Todo profesor o profesora que no esté de acuerdo con dicho parte puede hacer reclamación a la Jefatura de Estudios antes del día 10 de cada mes.

· REGISTRO DE ENTRADA Y SALIDA DEL PROFESORADO Y DEL PERSONAL NO DOCENTE: En la Sala de Profesores hay una hoja donde diariamente el profesorado debe firmar la hora de entrada al Centro y la de salida. Igualmente para el personal no docente, estando el documento en secretaría.  

· REGISTRO PERSONALIZADO DE ENTRADA Y SALIDA IRREGULAR DEL ALUMNADO: Documento que estará en Secretaría y que deberán cumplimentar los familiares mayores de 18 años autorizados que traigan a alumnos o alumnas después de las 8.25 horas de cada jornada lectiva o que se los lleven por una causa justificada antes de la finalización de la misma.

· PARTE DE INCIDENCIA: Donde se refleja cualquier conducta contraria a las Normas de Convivencia ocasionada por algún miembro del alumnado. Dicho parte se admitirá a trámite por la Jefatura de Estudios, una vez que se haya comunicado al padre, madre o tutor legal correspondiente por parte del profesorado que lo haya puesto.

· DOCUMENTO DE ASISTENCIA A JEFATURA DE ESTUDIOS: Documento que deberá rellenar el alumnado que asiste a jefatura de estudios por algún motivo. En él indicará sus datos personales (nombre, grupo, profesor que deriva, hora…), motivo de la asistencia (donde describirá las razones por las que ha visitado jefatura de estudios) y resolución (cómo se ha resuelto la situación).
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13. LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCIÓN DE RIESGOS LABORALES.

La política en materia de seguridad ha evolucionado de un modo similar a la gestión de la calidad. La seguridad se concibe más en el contexto del «control total de pérdidas»: una política encaminada a evitar las pérdidas mediante una gestión de la seguridad en la que interviene la interacción entre las personas, los procesos, los materiales, los equipos, las instalaciones y el medio ambiente. Los fallos detectados a tiempo, durante los controles de mantenimiento preventivo, evitan numerosas situaciones de accidentes. De ahí que sea necesario propiciar la participación y el compromiso de todas las personas en mejorar la calidad de las medidas de protección frente a las situaciones peligrosas.
Por ello, el 19 de septiembre de 2006,  se aprobó el I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos dependientes de la Consejería de Educación, y posteriormente la Orden de 16 de abril de 2008, por la que se regula el procedimiento para la elaboración, aprobación y registro del Plan de Autoprotección de todos los centros docentes públicos de Andalucía, a excepción de los universitarios, los centros de enseñanza de régimen especial y los servicios educativos, sostenidos con fondos públicos, así como las Delegaciones Provinciales de la Consejería de Educación, y se establece la composición y funciones de los órganos de coordinación y gestión de la prevención en dichos centros y servicios educativos.


El coordinador o coordinadora de centro será el encargado de las medidas de emergencia y autoprotección, según lo dispuesto en la Orden de 16 de abril de 2008, y tendrá las siguientes funciones:

a) Elaborar y coordinar la implantación, actualización, difusión y seguimiento del Plan de Autoprotección.
b) Anotar, en la aplicación informática Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control y mantenimiento preventivo. Velar por el cumplimiento de la normativa vigente.
c) Coordinar la planificación de las líneas de actuación para hacer frente a las situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en materia de seguridad.
d) Facilitar, a la Administración educativa, la información relativa a los accidentes e incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administración y servicio. 
e) Comunicar, a la Administración educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo. 
f) Colaborar con el personal técnico en la evaluación de los riesgos laborales del centro, haciendo el seguimiento de la aplicación de las medidas preventivas planificadas. 
g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevención y con el Comité de Seguridad y Salud de la Delegación Provincial de Educación, en aquellos aspectos relativos al propio centro. 
h) Facilitar la intermediación entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer efectivas las medidas preventivas prescritas. 
i) Participar en la difusión de los valores, las actitudes y las prácticas de la cultura de la prevención de riesgos. 
j) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promoción de la salud en el lugar de trabajo y la implantación de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitará la formación necesaria a su Centro de Profesorado correspondiente. 
k) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentación de los cuestionarios proporcionados por la Consejería de Educación. Dichos cuestionarios estarán disponibles en la aplicación informática Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar. 
l) Cuantas otras funciones se deriven de la aplicación del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos dependientes de la Consejería de Educación (2006-2010). 

Las funciones del Consejo Escolar referidas a la prevención de riesgos laborales son:

a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantación del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos.
b. Supervisar la implantación y desarrollo del Plan de Autoprotección.
c. Hacer un diagnóstico de las necesidades formativas en materia de autoprotección, primeros auxilios, promoción de la salud en el lugar de trabajo y prevención de riesgos laborales, así como proponer el plan de formación que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se solicitará al Centro de Profesorado que corresponda la formación necesaria.
d. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en función de sus condiciones específicas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la información facilitada por la Consejería de Gobernación y el Servicio de Protección Civil, atendiendo a los criterios establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucía.
e. Catalogar los recursos humanos y medios de protección, en cada caso de emergencia y la adecuación de los mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.
f. Proponer las medidas que considere oportunas para mejorar la seguridad y la salud en el Centro, garantizando el cumplimiento de las normas de autoprotección, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa y promoviendo la reflexión, la cooperación, el trabajo en equipo, el diálogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en práctica.
g. Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantación del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevención de Riesgos Laborales del personal docente de los centros públicos, y le sean encomendadas por la Administración educativa.

Seguimiento y control de los accidentes e incidentes en el Centro.

	En el caso de que ocurriese algún accidente que afecte al alumnado o al personal del Centro, se procederá a comunicarlo a la Delegación Provincial de Educación, vía fax, en el plazo de 24 horas, si la valoración médica realizada por un facultativo es considerada como grave, y en un plazo máximo de cinco días, cuando no fuese grave. 
	A tal efecto se cumplimentará, por parte de la Dirección del Centro, los correspondientes modelos que figuran en el Anexo II de la Orden de 16 de abril de 2008. Asimismo, deberá incluirlo en la aplicación informática Séneca y notificarlo a la Autoridad Laboral, a través del envío de dicho Anexo a la Delegación Provincial de Empleo, conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo II. B y C, de la Orden de 16 de abril de 2008. Está notificación será canalizada a través de la Delegación Provincial de Educación y ésta la derivará a la Delegación Provincial de Empleo.
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DISPOSICIÓN ADICIONAL ÚNICA

	Este Reglamento será revisado total o parcialmente cuando lo exijan las disposiciones legales.
	También se podrá proponer una revisión de este Reglamento al Consejo Escolar del Centro cuando lo soliciten al menos el 50 % de los miembros del Consejo Escolar, el 50 % del Claustro de Profesores, el 50 % del Alumnado o el 50 % del AMPA.
Este Reglamento de Organización y Funcionamiento fue aprobado por el Consejo Escolar del I. E.S. Los Molinos, reunido en Conil el 15 Noviembre de 2021.

EL DIRECTOR		                      	LA SECRETARIA




Fdo: Andrés Bey Estrada	                        Fdo. Leonor Santos Sánchez


ANEXO I
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DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

PROYECTO PARA LA REALIZACIÓN DE ACTIVIDAD EXTRAESCOLAR

	
NOMBRE DE LA ACTIVIDAD:

DEPARTAMENTO/S ORGANIZADOR:

PROFESORADO QUE PARTICIPA:

GRUPO/S A LOS QUE SE DESTINA:                                                        Nº ALUMNOS/AS:





1.- ASPECTOS PEDAGÓGICOS DE LA ACTIVIDAD

· Objetivos de la actividad





· Competencias que se trabajarán





3.- PRESUPUESTO:

· Importe Transporte (IVA incl..):_________________________________
· Otros gastos (entradas, premios, material…):_______________________
· Coste total:______________________
· Subvención general:

	Organismo
	Importe total
	Importe por alumno
	Número de alumnos que se benefician

	DACE
	
	
	

	AMPA
	
	
	

	Departamento didáctico
	
	
	

	Otros:
	
	
	




· Coste para el alumno:
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CONSEJERÍADEEDUCACIÓN
I.E.S.Los Molinos


Estimados/as padres y madres de alumnos del viaje fin de curso:

El viaje fin de ciclo para los/as alumnos/as que estudian 4º de ESO es una actividad dentro del plan de actividades extraescolares y complementarias del I.E.S. Los Molinos.

El viaje fin de curso persigue tres objetivos fundamentales:
· El primero es un objetivo pedagógico, que consiste en complementar su formación escolar conociendo otros lugares y culturas, es decir, con el viaje se pretende que el alumnado, a través del mismo, interaccione, conozca, valore y disfrute otros lugares y culturas distintos a los de su domicilio habitual.
· El segundo objetivo es el lúdico. Es igual de importante que el primero ya que el viaje fin de curso supone para los alumnos y alumnas unos días inolvidables de disfrute común del grupo desde el respeto y saber estar necesarios.

Otro aspecto a tener en cuenta es que el profesorado encargado del viaje fin de curso no es el responsable único de la organización del mismo, sino que actúa como personal de apoyo al alumnado, orientándolo y actuando como mediador entre el grupo de alumnos/as y empresas de venta de productos, agencias de viajes, visitas, etc.  Por tal motivo, la colaboración de las familias es importante, se creará una comisión formada por 2 alumnos de cada grupo y la dirección, que serán los encargados de informar al resto de compañeros y tomar decisiones en su nombre.

En cuanto a la financiación del viaje, el pago del viaje se realizará a través de:

· Ingreso directo de dinero tanto al principio como al final del proceso.
· Beneficios por venta de productos en los que cada alumno/a obtendrá más o menos beneficios dependiendo del volumen de venta.
· Beneficios por venta de papeletas de distintos sorteos.

Es importante que quede claro que aunque el beneficio de cada alumno es individual, la gestión de los mismos será llevada a cabo por el profesorado, padres y madres encargados. En este sentido, los únicos beneficios reembolsables en caso de que un alumno/a decida no ir al viaje son los ingresos directos de dinero. Las ganancias generadas por la venta de productos o papeletas quedan para repartirse entre los alumnos/as que sigan en el viaje. Por ello, después de cada venta de productos navideños o papeletas, los alumnos deben abonar lo vendido que será ingresado en la cuenta bancaria del instituto. 

De igual importancia es el cumplimiento de las normas de convivencia durante el curso escolar y cualquier actividad del centro. Cuando los/as alumnos/as salen de viaje están en una actividad del instituto y están sujetos a las normas del centro y a la autoridad del profesorado. Si algún/a alumno/a ha incurrido en alguna actitud grave antes o durante el viaje estará sujeto/a a las sanciones correspondientes a su actitud. En este sentido, antes del viaje se informará al alumnado y a los padres y madres sobre estas normas.

El destino del viaje se consensuará con el alumnado a través de la comisión del viaje y el equipo directivo del centro.

Para inscribirse formalmente al viaje serán necesarios entregar:

· Documento firmado por el padre, madre o tutor/a legal.
· Un primer ingreso de 20 €, en concepto de señal de reserva y tramitación que perderán en caso de no asistir al viaje.
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CIRCULAR INFORMATIVA SOBRE PROGRAMA DE GRATUIDAD Y CONSERVACIÓN DE LOS LIBROS DE TEXTO

Si deciden ustedes acogerse al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, deberán cumplir las Normas por las que este programa se rige.

En la Orden de 27 de abril de 2005, se regula el programa de gratuidad de los libros de texto dirigido al alumnado que curse enseñanzas obligatorias en los centros docentes sostenidos con fondos públicos. En dicha orden se establece, en cuanto a su utilización y conservación, que: 

· El alumnado beneficiario del programa de gratuidad de libros de texto queda sujeto a la obligación de hacer un uso adecuado y cuidadoso de los mismos y de reintegrarlos al centro una vez finalizado el curso escolar o en el momento de su baja del centro si se produce su traslado. 

· El deterioro culpable o malintencionado, así como el extravío de los libros de texto supondrá la obligación, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado, de acuerdo con lo que se recoge en dicha Orden. 

NORMAS DE UTILIZACIÓN Y CONSERVACIÓN. 

• Puesto que durante los cuatro años de vigencia de los libros de texto seleccionados estos serán reutilizados en años posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario está obligado al cuidado y buen uso de los mismos. 

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

• El tutor o tutora del curso supervisará de manera frecuente y periódica el estado de conservación de los libros de texto, facilitando así el control que de los mismos habrá de realizar a la finalización del curso. 

• Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendrá en cuenta que es obligatorio forrar todos los libros, no se podrá escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta identificativa aparecerá el nombre del alumno o alumna, que será responsable del mismo. 

• En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravío, el Consejo Escolar solicitará a la familia del alumno/a la reposición del material mediante una notificación escrita.  

• Esta reposición deberá hacerse dentro de los diez días hábiles siguientes a la recepción de la notificación. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el representante legal podrá entregar al centro el importe económico correspondiente. 

• Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros de texto que le fueron entregados, la Dirección elevará el informe correspondiente, que será enviado al centro educativo de destino para que resuelva según proceda. 
Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relación a la reposición de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, puede conllevar su exclusión del Programa de Gratuidad. 

Si la situación creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido derecho al estudio del alumno o alumna, se podrán adoptar las siguientes medidas alternativas: 
 - Exclusión de la participación en actividades extraescolares. 
- Desempeño de trabajos de conservación y cuidado del centro educativo, en proporción al importe de los libros demandados. 
- Remisión de un informe a la Delegación Provincial de Educación. 
- Supresión de cualquier ayuda económica para la participación en actividades complementarias o extraescolares. 

CURSO: 

ALUMNO/A: __________________________________________________________

LIBROS DE TEXTO ENTREGADOS: (Marcar con X)

	
	Entregados al alumno
	
	Entregados al alumno

	Matemáticas
	
	Música
	

	Lengua y Literatura
	
	Educación para la Ciudadanía
	

	Ciencias Naturales (Biología)
	
	Latín
	

	Física y Química
	
	A.S.L.
	

	Ciencias Sociales
	
	A.C.T.
	

	Inglés
	
	Educación Plástica
	

	Francés
	
	Religión
	

	Educación Física
	
	Tecnología
	

	Informática
	
	Cultura Clásica
	


Los libros tienen que estar FORRADOS.

CONFORME					Firma Padre/Madre/Tutor/a
							DNI: 

						Fdo: _________________________
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