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TITULO PRELIMINAR. PRINCIPIOS GENERALES Y AMBITO DE APLICACION

Capitulo Unico
Articulo 1. Principios generales

1. Este Reglamento de Organizacién y Funcionamiento se define como la norma
basica capaz de propiciar la convivencia entre los distintos sectores de la
comunidad educativa del IES Sol de Portocarrero y de contribuir a la mejora
de la calidad de la educacidn que en el mismo se imparte.

2. El esquema de la organizacion, funcionamiento y relacidn entre los distintos
sectores de la comunidad educativa del instituto, queda reflejado en el
organigrama del IES Sol de Portocarrero:
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Articulo 2. Ambito de aplicacion

1. El ambito de aplicacién de este Reglamento es la comunidad educativa del Instituto,
compuesta por profesorado, alumnado, padres y madres del alumnado y personal de
administracion y servicios.

TiTULO I. ORGANOS DE GOBIERNO
Capitulo I. Organos de Gobierno del Centro
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Articulo 3. Disposiciones generales

1. De acuerdo con lo establecido en el Reglamento Organico de los Institutos de

Educacién Secundaria de la Comunidad Auténoma de Andalucia, los Organos
de Gobierno del Instituto de Educacién Secundaria Sol de Portocarrero son
los siguientes:

a. Unipersonales: Direccién, Vicedireccion, Jefatura de Estudios,
Secretaria, y tres Jefaturas de Estudios Adjuntas.

b. Colegiados: Consejo Escolar del Centro y Claustro del Profesorado.

. Los érganos de gobierno del Centro velaran por que las actividades de éste se
desarrollen de acuerdo con los principios de la Constitucion, por la efectiva
realizacion de los fines de la educacion establecidos en las leyes y en las
disposiciones vigentes y por la calidad de la enseiianza.

. Los d6rganos de gobierno del Centro garantizardn, en el ambito de su
competencia, el ejercicio de los derechos reconocidos al alumnado,
profesorado, padres y madres del alumnado y personal de administracién y
servicios, y velaran por el cumplimiento de los deberes correspondientes.
Asimismo, facilitaran la participacién efectiva de todos los miembros de la
comunidad educativa en la vida del Centro, en su gestion y evaluacion.

Capitulo 1l. Organos unipersonales

Articulo 4. El Equipo Directivo

1. Los drganos unipersonales de gobierno constituyen el equipo directivo del
Instituto.

2. El equipo directivo es el drgano ejecutivo de gobierno del centro y
trabajard de forma coordinada en el desempeiio de las funciones que
tiene encomendadas, conforme a las instrucciones de la persona que
ocupe la direccidon y a las funciones especificas legalmente establecidas.

3. Las funciones, composicidon y competencias de los miembros del Equipo
Directivo seran las establecidas en el Decreto 327/2010, de 13 de julio,
articulos 70-80)

4. Se reunira una vez por semana, los lunes de 10:30 a 11.30 el equipo
directivo y de 11:30 a 12:30 el equipo directivo amplio con los
coordinadores de bilinglie, TDE y competencia digital, Plan de Apertura de
centros, Salud y Autoproteccién y FEIE. Asimismo, se reunirdn cuando asi
lo requieran sus miembros.

Capitulo I1l. Organos colegiados

Articulo 5. Disposiciones generales.
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1. El Consejo Escolar y el Claustro del Profesorado son los érganos colegiados de
gobierno de los Institutos de Educacién Secundaria.

2. El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa
la comunidad educativa en el gobierno de los Institutos de Educacion Secundaria.

3. El Claustro del Profesorado es el 6rgano propio de participacion del profesorado
en el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su
caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo, de conformidad
con lo establecido en el articulo

22.3. del ROC. Decreto 327/2010

Articulo 6. Normas generales y supletorias de funcionamiento de los 6rganos
colegiados de gobierno.

1. - El funcionamiento de los érganos colegiados se ajustard al Decreto 327/2010vy a la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre (BOE del 27 de noviembre), de Régimen Juridico de
las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun (modificada
por el Real Decreto-Ley 14/1997, las Leyes 6/1997, 4/1999, 24/2001 y las Organicas
14/2003, 57/2003, 62/2003, 11/2007, 13/2009, 25/2009 y 2/2011).

2.- La Direccion del Centro tendra obligacidon de proporcionar a los miembros de los
drganos colegiados toda la documentacion necesaria para su estudio, previo a la reunién
del 6rgano colegiado, con el objetivo de que cada miembro tenga suficiente informacion
para poder tomar decisiones sobre el asunto o problema que se plantee.

Capitulo IV. El Consejo Escolar
Articulo 7. Caracter y composicion del Consejo Escolar del Centro.

1.Todo lo relativo a la composicidn, reuniones, atribuciones y sistema de eleccién de sus
miembros se regird por la legislacion vigente (Decreto 327/2010, de 13 de julio y la Ley
30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y
del Procedimiento Administrativo Comun, teniendo en cuenta las modificaciones 79 y
80 de la LOMCE: Ley Organica 8/2013, de 9 de diciembre, para la mejora de la calidad
educativa.

2.En el seno del Consejo Escolar existiran las siguientes comisiones:

a. Comision Permanente, integrada por el Director o Directora, el Jefe o Jefa de estudios,
un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del alumnado y un
alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho
érgano.

° Funciones de la Comisién Permanente: Se revisaran cada dos afios, en el
momento de la constitucidon del Consejo Escolar, y las funciones acordadas para este
periodo son las siguientes:
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2.Aprobacion, si procede, de ayudas por desplazamiento de la Formaciéon en Centros de
Trabajo.

3.Informacién previa sobre problemas disciplinarios urgentes de suficiente relevancia
gue posteriormente se trataran en la Comisién de Convivencia o en el propio Consejo
Escolar.

4.- Aprobacion, si procede, de actividades extraescolares que cumplan los criterios de
idoneidad para la realizacidn de las mismas y que no estén reflejadas previamente en el
Plan de Centro.

b.- Comision de Convivencia. La Comisién de Convivencia actuara de acuerdo con lo
establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.

c.- Otras comisiones: El Consejo Escolar podrda constituir otras comisiones para asuntos
especificos en la forma y con las competencias que se determinen reglamentariamente.

Articulo 8. Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

1.Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesién de tarde que
no interfiera el horario lectivo del centro. Como norma general se celebraran los lunes
a las 19:00 horas.

2.Cuando asi se estime se podran celebrar sesiones telematicas, tal como indican la
Instruccién de 4 de octubre de 2022 de la Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y
Formacion Profesional relativas a la modalidad de trabajo no presencial en la parte del
horario no lectivo del profesorado dependiente de la administracién educativa andaluza

3.Se enviard orden del dia y cualquier documentacién necesaria para los asuntos a tratar
con la suficiente antelacion para que todos los miembros puedan preparar la reunion.

4. La Presidencia organizara el turno de palabra de manera que se posibilite la
participacién de todos sus miembros, pero también procurando agilizarla.

Capitulo V. El Claustro del Profesorado
Articulo 9. Caracter, composicion y competencias del Claustro del Profesorado
Claustro de Profesorado.

Todo lo relativo a la composicién, reuniones y atribuciones se regira por la legislacion
vigente (articulos 128 y 129 de la LOE, Decreto 327/2010, de 13 de julio, y la Ley 30/1992
de Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun modificada por el Real Decreto-Ley 14/1997, las Leyes 6/1997,
4/1999, 24/2001 y las Organicas 14/2003, 57/2003, 62/2003, 11/2007, 13/2009,
25/2009y 2/2011).

Articulo 10. Régimen de funcionamiento del Claustro del Profesorado
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1. En todo lo relacionado con el Claustro de Profesorado se estara a lo
dispuesto en los articulos 67, 68 y 69 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

2. Con caracter general, los claustros se celebraran los lunes en horario de
18:00 a 19:00 h.

Podran ser presenciales 6 telematicos segun acuerde la direccién del centro, siguiendo
la Instruccién de 4 de octubre de 2022 de la Viceconsejeria de Desarrollo Educativo y
Formacidn Profesional relativas a la modalidad de trabajo no presencial en la parte del
horario no lectivo del profesorado dependiente de la administracién educativa andaluza

3. Forma de votacion:
- Por asentimiento a la propuesta del director/a.

- Ordinaria 0 a mano alzada. No se puede realizar cuando el claustro sea
telematico.

- Pdblica por llamamiento. Se verifica leyendo el secretario la lista de miembros
del claustro para que cada uno diga “si” o “no”, segun los términos de la
votaciéon secretas: se realizan con papeleta que cada miembro depositara en
una urna. Las votaciones seran secretas cuando se refieran a asuntos
personales de los miembros del claustro o afecte al prestigio de los mismos, o
por peticion de 1/5 de miembros con al menos 24 horas de antelacion. No se
podra realizar cuando el claustro se celebre por video conferencia.

Excepto que la normativa especifique el tipo de votacion, esta sera establecida por el
director /a. No obstante, si es solicitado por al menos el 10% del profesorado, el Claustro
podrd acordar por mayoria simple el tipo de votacién.

TITULO Il. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE

Articulo 11. Disposiciones generales

1. En el IES Sol de Portocarrero existiran los siguientes 6rganos de coordinacion
docente:

a. Equipos docentes.

b. Tutorias.

c. Departamento de Orientacion.

d. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.

e. Departamento de Formacion, Evaluacion e Innovacion Educativa (FEIE)

f. Departamentos de Coordinacion Diddctica: Dibujo, Mdsica, Biologia y Geologia,

Educacidn Fisica y Deportiva, Economia e Informatica, Filosofia, Fisica y Quimica,
Geografia e Historia, Francés, Inglés, Lengua Castellana y Literatura, Matematicas,
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Tecnologia, Formacién y Orientacién Laboral, asi como los Departamentos de Familia
Profesional de Agraria, Actividades Fisicas e Instalaciéon y Mantenimiento

g. Areas de competencias: Social-Lingiistica, Cientifico-Tecnoldgica, Artistica y de
Formacién Profesional.

h. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

Articulo 12. Designacion, nombramiento y plan de reuniones de los érganos de
coordinacién docente.

1. La designacién y propuesta de nombramiento, cuando proceda, de las personas
titulares de los érganos de coordinacién docente se llevarda a cabo en el mes de
septiembre.

2. La jefatura de estudios elaborard el plan de reuniones a lo largo del curso
académico de cada uno de los érganos de coordinacion docente existentes en el
instituto. Dicho plan se realizara atendiendo a los criterios pedagdgicos establecidos en
el proyecto educativo y a las caracteristicas del érgano de coordinacién de que se trate.
Sin perjuicio del plan de reuniones establecido, los érganos de coordinacién docente
realizardn aquellas reuniones extraordinarias que sean precisas para el ejercicio de las
funciones y competencias asignadas a los mismos.

Articulo 13. Composicion y régimen de funcionamiento
1. Se estara a lo establecido en el articulo 83 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

2. Se reuniran al menos una vez al trimestre, presididos por la Jefatura de estudios
y cuando asi lo solicite el tutor/a, Jefatura de estudios o cualquier miembro de dicho
equipo.

3..- Tras la reunidn de los equipos docentes el tutor/a, Jefatura de estudios o el
profesorado en caso de la reunion trimestral de preevaluacion, informara a las familias
de las decisiones tomadas que puedan afectar al alumnado. Dicha informacion sera
presencial via reunién de tutoria o telematica por PASEN segun se estipule en la reunién.

Articulo 14. Tutorias y designacion de tutores y tutoras.

1.- La designacién de tutores y tutoras, y las funciones de las Tutorias seran las
establecidas en los articulos 90 y 91 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

2.- Al inicio de cada curso escolar las tutorias tendran la responsabilidad de informar a
sus correspondientes grupos del contenido de este Reglamento.

3- El horario de tutoria para atencidn a familias es los lunes de 17: 00 a 18:00 horas. La
atencidn serd presencial en el centro a no ser que la familia solicite expresamente tutoria
telematica.

4.Tras la evaluacion inicial el tutor/a informara a las familias de los acuerdos tomados,
necesidades detectadas, y cualquier otro dato de interés para las familias. Asimismo,
citard a aquellas familias para las que se haya determinado la firma de acuerdos
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educativos o de convivencia. De dicho documento proporcionara copia a la Jefatura de
Estudios e informara trimestralmente de la evolucién de los acuerdos.

Capitulo IV Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
Organizacion de dichas actividades

Articulo 15. Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 82 del ROC (Decreto 327/2010),
el proyecto educativo del IES Sol de Portocarrero, atendiendo a criterios pedagdgicos y
organizativos, dispone que la promocion, organizacién y coordinacién de las actividades
complementarias, extraescolares, se asignen al DACE.

2. El departamento de actividades complementarias y extraescolares promovera,
coordinard y organizard la realizacién de las actividades complementarias y
extraescolares, con la colaboracién de la Vicedirecciéon del centro

3. Las actividades se realizardn atendiendo a la programacién anual del DACE, que
presentard la jefatura de departamento antes del 30 de octubre de cada curso, para su
aprobacion por el claustro y Consejo Escolar.

4.- Asimismo sera el encargado de la gestidn las redes sociales de nuestro centro, como
Community Manager,

Organizacion de las actividades complementarias y extraescolares

Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar
por el centro, de acuerdo con su proyecto educativo y que tienen un caracter
diferenciado de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que
utiliza.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado. Las actividades
extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo y buscaran la implicacion activa de
toda la comunidad educativa.

Las normas para las actividades complementarias y extraescolares son las que a
continuacion se detallan:

° Tanto las actividades complementarias como las extraescolares son de
participacién obligatoria para el alumnado y todas seran siempre evaluadas, por lo que,
en aquellos casos en que éstas supongan un desplazamiento fuera del centro, los
alumnos que no asistan realizaran una actividad alternativa en el aula para preparar la
evaluacion.

° Todas las propuestas de actividades complementarias y extraescolares deberan
estar aprobadas por el Consejo Escolar.

° El Departamento de Actividades Extraescolares realizara una planificacion
trimestral. El profesor responsable de la actividad hard llegar la solicitud de una actividad
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concreta al menos 14 dias antes de su realizacion. Todo el profesorado afectado por una
actividad complementaria o extraescolar deberd conocer su programacion como
minimo con 4 dias de antelacion.

° El porcentaje minimo de alumnos y alumnas imprescindible para llevar a cabo
una actividad complementaria o extraescolar que implique un desplazamiento fuera del
centro serd de aproximadamente 50% del total del alumnado al que se le haya ofertado.
La excepcidn a esta norma debe justificarse claramente a la hora de entregar la solicitud
definitiva al Jefe del departamento de Actividades Extraescolares para que se valore
adecuadamente.

° El ndmero de profesores o profesoras acompafiantes en actividades
complementarias serd de 1 por cada 20 y un minimo de 2 y en extraescolares con
pernocta sera de uno por cada 15 alumnos y siempre con un minimo de dos.

° Se intentara causar las menos interferencias posibles con respecto al horario
lectivo del alumnado.

Los profesores que se queden sin alumnos pasardn a formar parte del equipo de guardia.

° En la medida de lo posible, no se realizaran actividades o salidas que interrumpan
el normal desarrollo de las clases 15 dias antes de la sesidn de evaluacion del grupo o
grupos participantes.

° Todas las actividades se ofertaran a los distintos grupos de alumnos siguiendo
unos criterios establecidos previamente por el departamento organizador que se
pondran en conocimiento del jefe del Departamento de Actividades Extraescolares
antes de empezar a organizar la actividad.

[ Con caracter previo a la realizacion de la actividad, el profesorado responsable
de ésta deberd presentar al jefe del Departamento de Actividades Extraescolares la
solicitud disponible en el blog del centro en la que conste la siguiente informacion: fecha
y hora de salida y de regreso, nimero de alumnos que participan, medio de transporte,
itinerario y precio, profesorado acompafiante y prevision de gastos, actividades a
realizar por el alumnado, actividades para el alumnado no participante, e instrumentos
de evaluacién de la actividad.

° El Director de este centro docente podra no permitir la participacidn en viajes de
estudios al alumnado que se encuentre en algunas de las siguientes situaciones:

° Tener acumuladas un minimo de un 10% de ausencias sin justificar.

° Tener mas de 4 asignaturas suspensas debido a un rendimiento académico
deficiente de forma injustificada, una vez consultado el equipo educativo.

° Haber sido objeto de, al menos, dos amonestaciones disciplinarias por conductas
contrarias a la convivencia y estar pendiente de sancién dentro del periodo de posible
sancion

USUARIO




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

° Haber hecho uso del servicio de préstamo de la biblioteca de este centro y no
haber cumplido con la obligacién de devolucidn.

En cualquier caso, la directiva podra tomar una decisiéon contraria a estas normas en
situaciones excepcionales.

1.- PROCEDIMIENTO PARA LA REALIZACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

° El profesor responsable de la actividad presentara al Jefe del departamento de
Actividades Extraescolares la solicitud que se encuentra disponible en el blog del
instituto  (https://blogsaverroes.juntadeandalucia.es/iesoldeportocarrero/) en la
seccion "Documentos” con 14 dias de antelacion. Se hard a través de correo electrénico
o en formato papel.

° El Jefe del departamento de Actividades Extraescolares comprobard que la
actividad se ajusta a las normas, sugerird modificaciones (si fuese necesario), aprobara
la solicitud e informara al profesor responsable de la actividad.

° El profesor responsable de la actividad se encargara de recoger la aportacidn
econdmica que haga el alumnado y las correspondientes autorizaciones de los padres o
tutores legales (el modelo de autorizacidon también se encuentra en el blog del instituto
en la seccidon "Documentos"). Al igual que se encargard de contactar con la empresa de
transportes, previa relacion aportada por la Vicedireccion, y solicitar los siguientes datos
para la factura electrdnica: descripcidn del servicio, nimero de personas, trayecto, fecha
del servicio y si es una actividad de ciclos formativos.

[ Al menos 4 dias antes de la actividad, el profesor responsable enviara a la
direccién de correo electrénico ptorreci24@hotmail.com los siguientes documentos:

[ la versidn final de la solicitud en formato pdf

[ el listado de alumnos participantes en formato digital

° el cuadrante de refuerzo de guardias en formato digital

° El Jefe del departamento de Actividades Extraescolares se encargara de publicar

toda la informacién en el tabldn de la sala de profesores, y por Séneca.

° La Jefe de departamento se encargara de:

° Informar de la actividad al Jefe de actividades extraescolares y a la Vicedireccién
del centro.

° Recoger el dinero recaudado por el profesor responsable para ingresarlo en el

banco (por parte del jefe de departamento de extraescolares o un miembro del equipo
directivo) una vez se haya recibido la factura correspondiente. Una vez entregado el
dinero recaudado a Vicedireccion se le entregard un documento “Recibi” donde
constara la cantidad de dinero entregada.
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° Los departamentos didacticos haran una valoracién de las actividades realizadas
durante el curso en la memoria final de curso.

Capitulo V Departamento de Orientacién
Articulo 16. Composicion y funciones del Departamento de Orientacién.

La composicion y funciones de este Departamento se regira por lo establecido en el
articulo 85 y 86 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

Capitulo VI. Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacién Educativa Articulo
17. Composicion y funciones del Departamento de FEIE

La composicidn y funciones de este Departamento se regira por lo establecido en el
articulo 87 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

Articulo 18. Composicion de los DCD.

1.- Todos los Departamentos de Coordinacién Didactica que al inicio de cada curso
escolar se determinen en funcion de la carga horaria por materias y de las necesidades
del Centro se agruparan en las distintas Areas de Competencia, de acuerdo con los
criterios establecidos en el articulo 84, del Decreto 327/2010, de 13 de julio. Su
regulacion es la establecida en los articulos 92-96 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

2.- Cada departamento de coordinacion diddctica estard integrado por todo el
profesorado que imparte las enseflanzas que se encomienden al mismo. El profesorado
gue imparta enseflanzas asignadas a mas de un departamento pertenecera a aquel en
el que tenga mayor carga lectiva, garantizandose, no obstante, la coordinacidn de este
profesorado con los otros departamentos con los que esté relacionado, en razén de las
ensefianzas que imparte

3.- Cada departamento celebrard reuniones semanales levantando acta de los asuntos
tratados y de las decisiones tomadas. Las actas se subiran al Drive del instituto para su
consulta por parte de Jefatura de Estudios. A final de curso se alojaran en el repositorio
documental de Séneca.

4.- A principios de curso, en los primeros dias de Septiembre, previa convocatoria a
todos sus miembros segun la normativa vigente, el departamento celebrard una reunion
y propondra a la direccion del instituto la distribucién entre el profesorado de las areas,
materias, médulos profesionales, dmbitos y cursos que lo componen, procurando el
acuerdo de todos sus miembros y respetando los criterios pedagdgicos fijados por el
Claustro del Profesorados y la atribucidén docente que corresponde a cada una de las
especialidades del profesorado de acuerdo con la normativa vigente.

El profesorado que haya obtenido destino en el centro deberd estar presente para
participar en las tareas de organizacién del curso. En caso de que algin profesor no
concurra por caudas imputables al mismo, perdera el derecho a ejercita la prioridad que
pueda corresponderle en cuanto a eleccién de horarios, asignacién de funciones...En
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caso de ausencia no imputable al mismo podra delegar en cualquier otro miembro que
actuard en representacion de éste

El ordeny procedimiento de eleccién de cursos, areas, materias y médulos profesionales
serd el que sigue:

a) Profesorado de Ensefianza Secundaria, profesores técnicos de Formacion
Profesional y maestros con destino definitivo en el centro.

b) Otros profesores

Dentro de cada apartado a) y b), la prioridad de eleccién vendrd determinada por la
antigiiedad en el cuerpo al que pertenece el profesorado y de existir empate la
antigliedad en el centro.

El procedimiento a seguir serd el siguiente:

El profesor/a a quien corresponda de acuerdo con el orden anteriormente establecido,
elegird el drea, materia, médulo profesional, ambito curso y nivel que desee impartir. A
continuacion, lo hara el profesor/a siguiente y asi sucesivamente hasta completar una
primera ronda entre todo el profesorado del departamento. Finalizada la primera ronda,
se procederd a realizar sucesivas rondas hasta que los profesores completen su horario
lectivo o se hayan asignado todas las dreas, materias, mdédulos profesionales, ambitos,
y cursos que corresponden al departamento.

En el caso de que el departamento no elabora dicha propuesta corresponderd a la
direccién del instituto la asignacion de las ensefianzas, oida la persona titular del
departamento.

En cualquier caso, dicha propuesta debera ser aprobada por la direccidon del centro,
pudiendo estar sujeta a modificaciones por parte de la misma.

Articulo 19. Composicién y cometidos competenciales de las Areas de Competencias.

Las Areas de Competencia del I.E.S. Sol de Portocarrero son las determinadas en el
articulo 84 del Decreto 327/2010.

Se procurara, dentro de sus horas de reduccién establecer una hora para posibilitar las
reuniones por areas.

Asimismo, informardan a los departamentos con tiempo suficiente para tratar los temas
propuestos en sus reuniones semanales de departamento

Articulo 20. Composicion y funciones del ETCP

Su composicion y competencias son las determinadas en los articulos 88 y 89 del Decreto
327/2010, de 13 de julio.

Sus reuniones seran semanales y presenciales.
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TITULO lIl. EL PROFESORADO

Articulo 20. Derechos, deberes y funciones del profesorado.

- Las funciones, derechos y deberes del profesorado estan regulados en los articulos 9,
10y 11 del Decreto 327/2010.

Entre otras es funcién del profesorado introducir en el Sistema de Informacién SENECA
las calificaciones del alumnado en las fechas establecidas, asi como informar al
profesorado que ejerza la tutoria de su rendimiento escolar y comportamiento. Una vez
terminada la sesién de evaluacién, y grabadas durante ésta los cambios en las
calificaciones si los hubiere, no se podran hacer modificaciones en las mismas, salvo caso
de reclamacidén estimada.

Atender las dudas, dificultades o reclamaciones que el alumnado pueda plantear en
relacion con las materias, ambitos o médulos que imparte.

a) Atender a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo lo
relacionado con el proceso educativo del mismo.

b) Controlar los retrasos y la asistencia a clase del alumnado, anotando las faltas en
el Sistema de Informacién SENECA en cada tramo horario, y no permitirles la salida del
aula durante el horario de clase salvo por razones especiales o urgentes con tarjeta
identificativa

c) Cuidar y responsabilizarse de la convivencia, tanto en el aula como en el resto de
las dependencias del centro y colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y
material del centro, comunicando inmediatamente a la Secretaria cualquier anomalia o
deterioro que se detecte, utilizando para ello el buzédn de mantenimiento.

d) Respetar y hacer respetar las normas establecidas en este Reglamento,
especialmente las referidas a la convivencia dentro y fuera del centro, y conocer y
cumplir este Reglamento en todo aquello que le afecte.

Articulo 21. Funciones del Profesorado de guardia

1. El profesorado de guardia es el encargado de mantener el normal desarrollo de
las actividades docentes del Instituto durante el horario lectivo, en colaboracion con la
Jefatura de Estudios y el resto del profesorado.

2. Seran funciones del profesorado de guardia entre otras, las siguientes:

Mantener el normal desarrollo de las actividades docentes del Instituto durante el
horario lectivo, en colaboracion con la Jefatura de Estudios y el resto del profesorado.

a) El profesorado del grupo de biblioteca del instituto, hard la guardia en la misma
excepto en el caso de haber un nimero elevado de ausencias del profesorado en cuyo
caso se incorporara al grupo de guardia normal
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b) El aula de convivencia serd atendida por el profesorado del grupo de convivencia
de acuerdo con lo que se establezca en el plan de convivencia. En caso de haber un
elevado numero de ausencias de profesorado se suspenderd la atencién del aula y el
profesor/a se incorporard ala guardia normal.

c) El profesorado del grupo TDE atenderad las incidencias producidas durante la hora
de su guardia y las que le asigne el coordinador TDE. En caso de haber un elevado
numero de ausencias de profesorado se incorporara a la guardia normal.

3.Para la realizacidon de estas funciones, el profesorado de guardia de cada turno se
coordinard entre si, repartiéndose las tareas y anotando en el parte de guardia a qué
grupo va a atender Si esto no fuera posible lo comunicara a la Jefatura de Estudios para
que se arbitren las medidas oportunas.

4. Los miembros del equipo directivo también participardn en los turnos de guardias
cuando asi se requiera. Siempre habra al menos un miembro de la directiva de guardia.

5. Las guardias no se firmardn antes de su realizacion.

. En caso de ausencia de algun profesor o profesora, deberd atender a los alumnos
y alumnas en el aula, con su correspondiente material, si lo hubiese, o con el material
para atencidon de las guardias que el centro tiene preparado. Cuando la falta de
profesorado de guardia lo requiera, se agrupard a los alumnos y alumnas en un aula
grande, en la Biblioteca y/o en el saléon de actos.

J El profesorado de guardia no podra ausentarse en ningun caso del centro
durante el periodo de su guardia, debiendo permanecer en la sala de profesores si no
estd atendiendo a ningun grupo.

J El profesorado de guardia dara una ronda por todas las zonas del centro para
comprobar que todos los grupos estan atendidos y velar por que no haya alumna do por
los pasillos o los patios

J En caso de haber alumnado en el aula de guardia, el profesorado se turnara para
atenderlo.

Articulo 22. Criterios de asignacion

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

1. Las guardias del profesorado serdn establecidas por la Direccion del centro, a
propuesta de la Jefatura de Estudios, siguiendo los siguientes criterios para su
asignacion:

a. Al menos, deberd guardarse la relacion de un profesor o profesora de guardia
por cada ocho grupos del alumnado o fraccién en presencia simultanea.

b. En el caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por profesor o
profesora de guardia sera de seis.
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c. Se procurara evitar la concentracion de las guardias en las horas centrales de la
actividad escolar en detrimento de las primeras y ultimas de la jornada.

d. El nimero de horas de guardia por profesor o profesora no es uniforme,
estableciéndose éste, de manera individual, en funcidon del nimero de horas lectivas de
su horario personal, de la dedicacion a otras actividades y de las necesidades
organizativas del centro.

e. El profesorado que comparte centro quedard exento del cuidado y vigilancia de
los recreos, salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracién para alcanzar la
relacion de profesorado de guardia por grupo de alumnos y alumnas establecida en el
apartado b.

f. En todo caso, en la asignaciéon del horario de guardia al profesorado primara el
principio de equidad, procurando con ello compensar las diferencias que puedan
resultar en los horarios individuales tras la aplicacién de los criterios pedagdgicos
establecidos para su elaboracién. En este sentido, se procurara rellenar los tiempos sin
actividad lectiva existentes en las horas centrales del mismo, sobre todo en los horarios
mas desfavorecidos, siempre respetando los criterios de asignacion descritos en los
apartados anteriores.

g. Las guardias de recreo en caso de necesidad se asignaran al profesorado que
tenga conciliacién familiar.

h. Las zonas de guardia de recreo las asigna Jefatura de estudios, debiendo informar
previamente a la misma de cualquier cambio.

TiTULO IV. EL ALUMNADO

Articulo 23. Derechos y deberes del alumnado.

El ejercicio de los derechos y la asuncidn de deberes por parte del alumnado del Centro
se ajustard a lo dispuesto en los articulos 2 y 3 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

Para velar por la objetividad en la evaluacién del alumnado, este o sus representantes
legales, podran formular reclamaciones contra las valoraciones del aprendizaje,
decisiones y calificaciones que, como resultado del proceso de evaluacién, se adopten
al finalizar un ciclo o curso, de acuerdo con el procedimiento establecido por la
Consejeria de Educacién y Ciencia.

Para ello podran solicitar copia de exdmenes o pruebas realizadas en Administracion del
centro, debiendo el profesor/a proporcionar copia de dichos documentos.

Serd de aplicacién la Orden de 10 de agosto de 2007, por la que se establece la
ordenacion de la evaluacidn del proceso de aprendizaje del alumnado de educacién
secundaria.
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Es deber del alumnado el cumplimiento de las normas de convivencia en el Centro que
se ajustaran a lo establecido en el Capitulo Ill, articulos 30-33 del Decreto 327/2010, de
13 de julio, asi como al Plan de Convivencia del Centro.

Es obligatoria la asistencia y puntualidad a las actividades docentes, siendo las faltas de
asistencia o la impuntualidad una conducta contraria a las normas de convivencia.

Las faltas de asistencia seran justificadas por PASEN por los tutores legales/padres
adjuntando documento pdf correspondiente, o en su caso entregdndolo en mano al
tutor para su custodia. En la ESO, las faltas reiteradas a clase serdn tratadas de acuerdo
con el articulo 8 de la Orden de 19 de septiembre de 2005 que regula el absentismo
escolar.

Las decisiones colectivas que adopte el alumnado a partir de tercer curso de la
educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase, no tendran la
consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de correccién,
cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunién y sean
comunicadas previamente por escrito por los representantes del alumnado a la
Direccion del Centro.

En periodos de normalidad académica, las faltas colectivas a clase, que no reunan los
requisitos reflejados en el punto anterior, serdn consideradas como conductas
contrarias a las normas

El alumnado que necesite salir de clase para hacer uso de los aseos, debera hacerlo con
permiso del profesorado y llevar la tarjeta identificativa proporcionada por dicho
profesor.

En ningln caso esta permitido al alumnado salir del aula sin permiso del profesor,
contemplandose este hecho como conducta contraria a las normas

Articulo 24. Nombramiento de delegados y delegadas de clase.

El alumnado de cada clase elegira, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de clase, asi como un
subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la delegacién en caso
de vacante, ausencia o enfermedad.

1. La eleccidn se celebrara, en los grupos de la ESO, en la hora de tutoria lectiva. En
el resto de etapas en cualquiera de las horas que el tutor o la tutora mantiene con el
grupo. En todos los casos, el tutor o la tutora deberd estar presente y, actuando como
presidente o presidenta de la mesa electoral, organizara y llevara a cabo la eleccion.

2. El acta de votacion sera entregada a Jefatura de Estudios y el delegado/a junto
con el subdelegado/a pasaran a formar parte de la Junta de delegados/as.

3. El nombramiento sera por un curso escolar.

Articulo 25. Funciones de las delegadas y los delegados de clase.

USUARIO




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

1. Los delegados y delegadas colaboraran con el profesorado en los asuntos que
afecten al funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las
sugerencias y reclamaciones del grupo al que representan.

2. Las delegadas y los delegados de clase tendran las siguientes funciones:

a) Representar al alumnado del grupo ante las autoridades académicas o donde sea
necesario.

b) Propiciar la convivencia entre el alumnado del grupo, suscitando iniciativas y

trasladandolas al tutor, tutora o al profesorado del grupo.

c) Proponer a las autoridades académicas (tutor/a en primera instancia) los
proyectos y/o reclamaciones del grupo al que representa.

d) Colaborar con el tutor/a y con el equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo.

e) Fomentar la adecuada utilizacién del material y las instalaciones del centro.

f) Participar en la evaluacion, reuniéndose previamente a la sesién de evaluacién
con el tutor/a para informarle de cuanto crean de interés para el equipo educativo.
Asistir al comienzo o final de la sesién de evaluacion si asi lo pide el equipo educativo.

g) Los delegados/as del alumnado tendran también la funcidon de acompaiiar al
alumnado expulsado del aula hasta Jefatura de Estudios

h) Recabar diligentemente la presencia del profesorado de guardia cuando,
habiendo pasado cinco minutos del comienzo de la clase, no se haya presentado a la
misma el profesorado a quien corresponderia impartirla. La falta de cumplimiento de
esta norma sera su responsabilidad o del subdelegado o la subdelegada en su ausencia.

i) Colaborar en el Plan de Autoproteccidn del Centro

3. En caso de ausencia del delegado/a, el subdelegado/a asumira sus funciones y
responsabilidades.

4, Las delegadas y los delegados de clase no podran ser sancionadas o sancionados
por el ejercicio de las funciones que les encomienda el presente Reglamento, pero si por
la dejacidn, incumplimiento o inconveniencia de las mismas.

Articulo 26. Cese de las delegadas y los delegados de clase.

1. El cese de un delegado o delegada se producira por:

a) Pérdida de su condicién de alumno/a oficial del grupo.

b) finalizacion del periodo para el que fue nombrado.

b) Dimisidn razonada y aceptada por la jefatura de Estudios.

c) Por cometer faltas contrarias a la convivencia o gravemente perjudiciales y haber

sido privado de su derecho de asistencia del Centro.
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e) Por perder la confianza de la mayoria absoluta del alumnado del grupo.

2. En caso de cese, serd necesario realizar un nuevo proceso de eleccion de
delegado/a. De no presentarse candidatos/as, el/la subdelegado/a pasara a ser
delegado/a y sera subdelegado/a quien hubiese obtenido mdas votos, en la votacion
anterior, y no alcanzé ningun cargo.

Articulo 27. Junta de delegados y delegadas del alumnado. Composicién y
funcionamiento

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todos los
delegados y delegadas de clase, asi como por los cinco representantes del alumnado en
el Consejo Escolar del centro.

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

3. La reunion de constitucion de este drgano sera convocada por el director/a del
centro, y en ella se elegird un presidente/a y un secretario/a.

4, La Junta de delegados/as podra reunirse en pleno o en comisiones y en todo caso
lo hard antes y después de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.

5. La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas un espacio
adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios
para su correcto funcionamiento.

6. Los miembros de la Junta de delegados/as, en ejercicio de sus funciones, tendran
derecho a conocer y consultar las actas del Consejo Escolar.

7. La Junta de delegados/as se reunira cuando:

a) La convoque su presidente/a.

b) A peticion del director/a, previa convocatoria del presidente/a.

c) Lo solicite al menos un tercio de sus componentes.

d) Las reuniones de la Junta, en cualquier caso, deberan realizarse de modo que no

afecten al normal desarrollo de las actividades del Centro.

e) El/la directora/a del Centro conocera la realizacion de tales reuniones y actuara
dentro de lo establecido en la Ley Organica 8/1985 de 3 de Julio.

8. El/la presidente/a de la Junta de delegados/as tendra las siguientes funciones:
a) Convocar y presidir la Junta de delegados/as.
b) Representar a la Junta de delegados/as ante los 6rganos colegiados vy

unipersonales del Centro.

USUARIO




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

c) Actuar por su mandato ante las autoridades académicas.
9. El secretario/a de la Junta de delegados/as tendra las siguientes competencias:
a) Levantar acta de todas las reuniones.

b) Custodiar el Libro de Actas.

10. Cuando algun componente de la Junta de delegados/as pierda su condicién de
representante de curso o representante del alumnado en el Consejo Escolar, dejara de
pertenecer a la Junta y su puesto serd ocupado de forma reglamentaria.

Articulo 28. Competencias de la Junta de delegados y delegadas del alumnado

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado tendrd las siguientes
competencias:

a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién del Plan de Centro y de
la Memoria Final de Curso y mejoras en la Convivencia Escolar

b) Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los
problemas e inquietudes de cada grupo o curso.

c) Recibir informacion de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre
los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones, y de las federaciones y
organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

d) Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticidn de éste.
e) Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.
f) Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias vy

extraescolares en el Instituto.

g) En relacion a la convivencia, la direccion mantendra una reunidn trimestral con
la Junta de delegados y delegadas, asi como los representantes de los mismos en el
Consejo Escolar, con motivo de realizar un analisis de la situacién del centro y elaborar
propuestas de mejora del clima escolar.

h) Representar al alumnado del instituto donde proceda.
Articulo 29. Asociaciones del alumnado.

1. El alumnado matriculado en un instituto de educacién secundaria podra
asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

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

a) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situaciéon en el
instituto.
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b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

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

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

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

4, Las asociaciones del alumnado se inscribiran en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo,
por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefanza.

TITULO V. EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)

Articulo 30. Composicion del PAS

1. Componen este personal:

a) Personal de Administracion: Administrativo y auxiliares administrativos

b) Una conserje y tres ordenanzas

c) Personal de Limpieza

d) Personal contratado temporalmente por parte de la Administraciéon para

desarrollar alguna funcion especifica durante un tiempo determinado.

e) Ademads, forman parte de este personal los/as monitores/as de educacién
especial como personal de atencion educativa complementaria.

2. La coordinacidn del personal relacionado en las letras a, b, cy d, correspondera
al Secretaria/o del Centro en particular y al Equipo Directivo en general. Cualquier
medida correctora a alglin miembro de este sector que tenga que ver con el apartado
anterior correspondera al Equipo Directivo.

3. La coordinacion del personal de atencidén educativa complementaria
corresponderd a la jefatura de estudios en particular y al equipo directivo en general.

Articulo 31. Derechos y obligaciones del PAS.

1. El personal de administracion y servicios y de atencion educativa vy
complementaria de los institutos de educaciéon secundaria tendra los derechos vy
obligaciones establecidos en la legislacién del personal funcionario o laboral que le
resulte de aplicacion.

2. Asimismo, tendrd derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de
representante del personal de administracion y servicios o, en su caso, del personal de
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atencion educativa complementaria, de acuerdo con las disposiciones vigentes, y a
elegir a sus representantes en este drgano colegiado.

3. La Administracion de la Junta de Andalucia establecerd planes especificos de
formacién dirigidos al personal de referencia en los que se incluirdn aspectos relativos a
la ordenacidn general del sistema educativo y a la participacion de este sector en el
mismo.

4, El personal de administracién y servicios realizard cualquier tarea asignada por
el Equipo Directivo de acuerdo con la legislacion vigente, con el proyecto educativo, el
plan de gestién y el ROF del instituto.

Articulo 32. Constitucion y horario de trabajo de conserje y ordenanzas

1. La personal ordenanza del IES Sol de Portocarrero esta constituido por cuatro
personas, una conserje y tres ordenanzas cuyo horario de trabajo esta establecido en
turnos:

0 Mafianas: 8.00h- 15.00 h, cuatro personas
Articulo 33. Competencias

1. Las y los ordenanzas tendran a su cargo la atencién del teléfono y la vigilancia de las
puertas, la realizacidon de los trabajos de fotocopia y copisteria, la vigilancia de los
pasillos durante el recreo, evitando la permanencia del alumnado en los mismos, la
atencidn al profesorado y al alumnado, el traslado de documentos, mobiliario o enseres
dentro del centro, la apertura y cierre del Centro en horario lectivo y no lectivo en los
términos fijados en el Plan de Centro, la deteccién de necesidades de mantenimiento o
limpieza, asi como aquellos trabajos reconocidos expresamente en su convenio
colectivo y aquellos otros de la misma o similar naturaleza que les puedan ser
encomendados por algun miembro del equipo directivo.

Articulo 34. Competencias y funcionamiento respecto a la apertura y cierre del centro

1. El personal ordenanza, abrira el centro a las 8:00 horas y cerraran la puerta a las
8.20 h. La hora de apertura de la puerta para la salida del alumnado sera a las 14.45 h.
la puerta permanecerd cerrada durante toda la jornada de mafana con las salvedades
gue aparecen en el articulo siguiente.

2. La puerta de entrada al Centro se cerrara 5 minutos después del comienzo de las
clases y permanecera cerrada hasta el fin de las mismas. Si por algin motivo especial un
alumno/a necesitase salir del centro, seran sus padres o tutores legales o las personas
autorizadas por los mismos los que vendran a recogerlos firmando la hoja de salida en
Conserjeria. El alumnado mayor de edad podra salir presentando previamente su DNI.

Articulo 35. Competencias y funcionamiento respecto al Control de acceso al Centro

1. Corresponde al personal ordenanza el control de entradas y salidas de las
personas ajenas al centro durante la jornada escolar y la apertura y cierre de las puertas
de acceso al Centro al inicio y final de la jornada.
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2. El personal ordenanza sdélo dejard entrar al alumnado cuando llega tarde si es
menor de edad con justificante, si no tiene justificante, avisara al profesorado de guardia
y éste lo llevara a clase. El profesor podrd poner apercibimiento por reiteracién de
retrasos injustificados

3. El alumnado mayor de edad saldra fuera del recinto escolar, si lo desea, en el
recreo mostrando al ordenanza su DNI y volvera antes de que suene el timbre, porque
no puede entrar una vez esté cerrada la puerta.

4, Entre horas puede entrar y salir sélo el alumnado de Bachillerato y CCFF, mayor
de edad que tengan asignaturas y modulos sueltos, mostrando su DNI

5. Para el personal que acuda a Secretaria, proveedores, técnicos, familias, se abrira
la puerta, poniendo especial atencion en evitar la salida no autorizada del alumnado.

6. Corresponde al personal ordenanza atender en primera instancia a las personas
gue visiten el centro y derivarlos al personal correspondiente, una vez comprobada que
tienen cita con los drganos correspondientes.

7. En la zona de profesorado estd prohibida la entrada a toda persona no
autorizada. Corresponde al personal ordenanza, impedir el acceso a toda persona ajena
al servicio. Para ello un/a ordenanza controlard la puerta, rotando con sus
compafieros/as a lo largo de la mafana.

Articulo 36. Competencias y funcionamiento respecto Control de pasillos,
dependencias y aulas

El personal ordenanza informard al Equipo Directivo o al profesorado de los
desperfectos y las alteraciones del orden observados, indicando, si fuera posible, los
responsables del hecho. No podra haber ningin alumno en los pasillos en horario de
clase; el profesorado no podra expulsar a ningun alumno al pasillo.

Articulo 37. Competencias y funcionamiento respecto al Control de llaves

1. Los llavines son controlados por el personal ordenanza. En su ausencia,
permaneceran cerrados con llave.

2. El personal del centro solicitard las llaves. Su entrega y devolucion seran
registradas por el personal ordenanza en la hoja control existente a tal efecto.

3. El personal técnico debe tener autorizacién del equipo directivo para ir a las
diferentes dependencias del centro.

4, Salvando lo contemplado en los apartados anteriores, el personal ordenanza no
entregard llave alguna a ninguna persona sin previa autorizaciéon por parte del equipo
directivo.

Articulo 38. Competencias respecto a la recepcion y comunicacion de llamadas
telefonicas
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1. El personal ordenanza atenderd con diligencia las llamadas, identificando al
centro y comunicandose con la persona que realiza la llamada con respeto y atendiendo
al cédigo de conducta establecido en el estatuto del empleado publico.

2. El personal ordenanza es el primer filtro de las llamadas telefdnicas que recibe el
personal del centro y el alumnado en su caso. Recogerdn los recados para todo el
profesorado y alumnado y pasaran al equipo directivo las llamadas una vez que sean
autorizadas.

3. Los numeros de teléfono del personal docente y no docente del Centro no se
podra facilitar, bajo ningiin concepto, sin la correspondiente autorizacion.

4, En el caso de los calendarios de admisién, de examenes y /o de las calificaciones
de las diferentes pruebas realizadas en el centro, se informard a la persona que se
encuentra al otro lado del teléfono, sobre dénde puede obtener dicha informacién
(tablones de anuncios o webs).

Articulo 39. Competencias respecto a la organizacion y funcionamiento de la
Conserjeria

1. En la conserjeria no debe permanecer ninguna persona que no sean las
ordenanzas, miembros del equipo directivo, administrativos, y técnicos de las diferentes
maquinas.

2. Se atiende a las personas por la ventanilla, y la puerta permanecera cerrada.

3. Las funciones de la ordenanza en este puesto son:

o Recepcién y comunicaciéon de llamadas telefénicas.

o Atencion al profesorado: Entrega/recepcion de llaves y otro material didactico.
o Atencidn al alumnado: entrega de impresos e informacién autorizada.

o Atencion a las familias y otras personas que acceden al centro: entrega

informacién, entrega de impresos, facilitar la comunicacién con el profesorado vy el
equipo directivo.

o Manejo de las maquinas de reprografia, encuadernacion y guillotina.
o Recepcién de objetos perdidos.

Articulo 40 Competencias respecto a la entrega y traslado de materiales

1. Corresponde a la personal ordenanza:

a. realizar traslados de material del centro a las diferentes dependencias del
mismo por encargo del equipo directivo.

b. Realizar traslados del material didactico relacionado con el ejercicio de sus
competencias, por encargo de las jefaturas de departamento o del profesorado, a las
aulas o departamentos didacticos.
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2.-El material que solicite el profesorado a través del alumnado, lo hara a través del
delegado de clase por escrito y con la tarjeta identificativa del profesor. No se
entregardn a los alumnos rotuladores de pizarra blanca (Villeda)

Articulo 41. Competencias respecto a la recepcion, entrega y traslado de la
Correspondencia

1. El personal ordenanza es el encargado de atender al correo postas del Centroy
de ir a otros organismos para realizar las tareas encomendadas por el equipo directivo.
En este sentido, realizard las siguientes tareas:

a. Distribucidn de la correspondencia: la del profesorado, una vez revisada por la
Secretaria sera entregada en los casilleros y /o en mano.

b. En la entrega de documentos y materiales concretos y por encargo del equipo
directivo, solicitard la firma de un recibi a la persona que recepcione dicho documento
o material.

c. La correspondencia del equipo directivo sera entregada en la “bandeja de
entrada”, que hay en Administracién.

Articulo 42. Competencias respecto a las Fotocopias y copias impresas

1. El personal ordenanza fotocopia los documentos necesarios a los miembros de
la comunidad educativa.

2. Las fotocopias son encargadas, con suficiente antelacidon y el profesorado
proporcionara el cddigo personal de fotocopias

3. El profesorado también puede fotocopiar desde la sala de profesorado los
documentos que quiera imprimir.

4. Las ordenanzas también pueden imprimir con su cédigo, en caso necesario
5. Los cAdigos los entregard la Secretaria del Centro
Articulo 43. Organizacion de los Descansos del PAS

1. El personal ordenanza, descansa 30 minutos en su jornada laboral. Durante la
manana se organizaran de forma que el servicio quede cubierto. En este sentido:

a. Se realizard de forma que siempre queden dos ordenanzas en funcionamiento.

b. en la conserjeria y en el puesto del edificio anexo permanecera siempre al
menos un ordenanza.

c. No se realizara ningln descanso en el tramo horario del recreo ni ocupando el
intercambio de clases.

Articulo 44. Solicitud de licencias y permisos

1. Para solicitar permiso, si la ausencia estd prevista, debe hacerse con suficiente
antelacion en el Anexo | de Licencia y permisos, con la debida justificacién
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posteriormente; en el caso que soliciten dias de asuntos propios, debe hacerse también
con suficiente tiempo.

Articulo 45. Uniformidad

1. Al personal ordenanza para realizar su trabajo, tal como indica la legislacién vigente,
se le facilita el uniforme para el invierno y para el verano, en cada curso escolar.

Articulo 46. Constitucion y horario de trabajo

1. El personal de administracidn del IES Sol de Portocarrero estd constituido por
una persona Administrativa

2. Su horario de trabajo es de 8.00 h- 15.00 h, atendiendo al publico y a la
comunidad educativa de 9.00h- 13.00 h. El horario puede ser ampliado en plazos de
matriculas, becas o cuando se estime necesario.

Articulo 47. Funciones del Personal de Administracion
1. Son funciones de este personal:

a) Realizar las tareas propias de la secretaria del centro, bajo la supervisién del
Secretario/a: Control del registro de entradas y salidas de escritos y documentacion

l. Procesos de preinscripcién, matriculacién, y solicitudes de becas, Titulos,
certificaciones, etc.

Il. Elaboracion y envio de los escritos dirigidos a diferentes Administraciones

b) Atender al profesorado, alumnado, familias y publico en general, en el horario
establecido.
c) Custodiar la documentacién oficial y mantener el secreto profesional en

relacion con los datos y tramites que lo requieran.

d) Realizar cualquier otra tarea que le asigne el Equipo Directivo de acuerdo con la
legislacién vigente y con el Plan de Centro del instituto, en concreto, respecto a la
gestion medioambiental.

Articulo 48. Constitucion y horario de trabajo

1. El personal de Limpieza del IES Sol de Portocarrero esta constituido por 7 personas,
cuyo horario de trabajo estd establecido en

0O Tardes:14.00 h- 22.00 h
Articulo 49. Funciones del Personal de Limpieza.

El servicio de limpieza se establece mediante concesién de la Junta de Andalucia a una
empresa de limpieza ( VIRSA Multiservicios). La direccion del centro velard por el
contrato
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1. La distribucion de funciones entre dicho personal, visada y coordinada por el
Secretario/a es:

- Efectuar la limpieza y aseo del material y las dependencias interiores

- Informar de los deterioros observados en las dependencias del Centro al
secretario.

- Proveer del material necesario a los aseos.

- Las que le son asignadas desde el Plan de Centro del instituto, en concreto,
respecto a la gestién medioambiental.

Articulo 50. Funciones del Personal de atencidon educativa

1. Son funciones de este personal las siguientes:

a. Colaborar en las funciones del maestro/a de educacion especial en el aula
especifica

b. Acompaniar y ayudar al alumnado con necesidades educativas especiales

c. Acompanar al alumnado del aula especifica a las actividades realizadas fuera del
centro.

Articulo 51. Sobre el mantenimiento General

1. El mantenimiento General del centro esta a cargo con una persona que realiza
las tareas de mantenimiento, en horario de 8:00 a 15:00 horas de lunes a viernes.

2. Las tareas de mantenimiento se realizan en las dreas y espacios que necesiten
actuaciones en carpinteria de madera y metdlica, albaiileria, fontaneria, electricidad,
etc.

Articulo 52. Sobre el mantenimiento patios, pistas y aparcamientos

1. El mantenimiento y limpieza de patios, pistas y aparcamientos esta a cargo del centro
y de la Residencia escolar en determinadas areas.

Articulo 53. Sobre el mantenimiento informatico

1. El mantenimiento informatico lo realiza el equipo TDE y si es necesario se contratan
los servicios de una empresa externa

TITULO VI. LAS FAMILIAS. LOS PADRES, LAS MADRES O REPRESENTANTES LEGALES
DEL ALUMNADO.

Articulo 54. Derechos de las familias.

Los derechos de las familias y su colaboracién con el Centro para la educacion de sus
hijos e hijas se regiran por los articulos 12 y 13 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.
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Articulo 55. Deber de Colaboracion de las familias.

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

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en:

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
c) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.
d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros

de texto y el material didactico cedido por los institutos de educacién secundaria.

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

f) Hacer uso de la plataforma PASEN para seguimiento de faltas y resultados
académicos de sus hijos/as y como medio de comunicacion con el centro

Articulo 56. Asociaciones de madres y padres del alumnado.

1.- De acuerdo con el articulo 119 de la LOE, los padres de alumnos tienen garantizada
la libertad de asociacion en el ambito educativo.

2.- Laregulacidn de las caracteristicas, organizacién y competencias de la Asociacidon de
Padres y Madres del Centro se atendrd a lo establecido en la legislacién vigente (Decreto
27/1988, de 10 de febrero).

3.- La Direccidn del centro tendra la obligacién de mantener reuniones periddicas con
representantes del AMPA asi como mantenerlos informados de todos los asuntos de
importancia para la vida del centro. A tal fin, se mantendran reuniones periddicas, los
viernes a las 12:00 horas

Articulo 57. Canales y medios de informacidon

1. Entre otros, existen los siguientes canales de informacidn:
a) Profesorado:

i. Buzén de entrada en el Sistema de Informacién SENECA.
ii. Casilleros unipersonales en la Sala del Profesorado.

iii. Tablones de anuncios en la Sala del Profesorado.

iv. Entrega directa.

V. Claustro del Profesorado.
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Vi.

Vii.

viii.

Xi.

b)

Vi.

e)
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Consejo Escolar.

ETCP.

Reuniones de Coordinacién de las Areas de Competencia.
Reuniones de equipos docentes.

Pagina web oficial del centro.

Whatssapp de la directiva

Alumnado:

Asambleas.

Entrega directa a los delegados o delegadas.

Consejo Escolar

Pagina web oficial del centro.

PASEN

Personal de Administracion y Servicios:

Entrega directa.

Buzén de entrada en el Sistema de Informacién SENECA.
Correo electronico.

Consejo Escolar.

Pagina web oficial del centro.

Familias; madres, padres o representantes legales del alumnado:
Circulares informativas por correo ordinario o con entrega directa al alumnado.
Consejo Escolar.

Asambleas y reuniones.

Tutorias.

Pagina web oficial del centro.

PASEN

La sociedad en general:

Pagina web oficial del centro.

Notas de prensa.

Redes sociales: Instagram, Facebook...
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2. Respecto al profesorado, es conveniente tener en cuenta algunas pautas de
actuacion. A saber:

Todo el profesorado dispone de un buzén de entrada de comunicaciones en el Sistema
de Informacién SENECA que debe consultar diariamente y que facilita la comunicacién
interna.

a. Cada profesor y profesora tendrd asignado un casillero en la Sala del Profesorado
como medio alternativo de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios
establecidos en |a Sala del Profesorado.

b. El tabldn de anuncios “de direccién” dispuesto en la sala del profesorado es el
canal oficial de comunicaciéon al profesorado de las convocatorias de Sesiones de
Evaluacién y otras reuniones convocadas desde la direccién del centro.

c. Asimismo se usara el grupo de Directiva de Whatssap para mayor inmediatez en
la comunicaciones de la directiva

3. Los tablones de anuncios de cristalera, situados junto a la ventanilla de secretaria
y conserjeria estan dedicados a informacion de caracter oficial, dirigida a la comunidad
educativa: Escolarizacién, Plazos de matriculacién, publicacién de calendario de
examenes al alumnado, informacidn sobre diferentes pruebas libres, etc.

4, Los tablones de anuncios de la entrada del Instituto y de los pasillos del centro
estan dedicados especialmente al alumnado y a los padres, madres o representantes
legales del alumnado y organizados en funcién de su contenido, a fin de facilitar la
recepcién de la informacién que contienen.

5. La Secretaria del Instituto serd la persona responsable de los tablones referidos
en los apartados anteriores, encargada de velar por que estos contengan la informacién
para la que estan destinados, de retirar anuncios, notas o carteles inconvenientes o no
autorizados y de mantenerlos actualizados por su vigencia y contenido.

6. La Direccidn sera la encargada de autorizar o no los carteles que provengan del
exterior.

TITULO VIII RECURSOS Y NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

Articulo 58. Instalaciones del Instituto

1. Todas las personas que forman parte de la Comunidad Educativa del IES Sol de
Portocarrero utilizaran las instalaciones y dependencias del Centro de forma adecuada
y responsable, procurando su maxima limpieza y minimo deterioro, con el objetivo
general de trabajar en las mejores condiciones posibles, haciendo mas agradable la
estancia y disfrute de las instalaciones del Instituto.

2. Durante el horario lectivo se evitaran ruidos, voces, carreras, etc., que puedan
perturbar el normal desarrollo de las actividades docentes, en todo el recinto del
instituto.
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Articulo 59. Recursos materiales del Instituto

1. Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en
el Registro General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro.

2. Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los
Departamentos de Coordinacién Diddctica, en los despachos del equipo directivo, en los
espacios y aulas especificas o en las aulas comunes de uso general.

3. Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y
su utilizaciéon sélo requiere la previa peticidon de su uso al responsable de los mismos en
funcidn de su ubicacion.

4. Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales
puestos a su disposicidon para el aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevara
la reposicién de lo dafiado o la contraprestacidon econémica correspondiente.

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

Articulo 60. Aulas docentes ordinarias

1. Se entiende por aulas docentes ordinarias aquellos espacios destinados a la
docencia, que son usados por el alumnado, de manera generalizada.

2. Profesorado y alumnado, deben prestar especial atencién a la conservacion y
buena utilizaciéon de sus instalaciones. Queda prohibido manchar o deteriorar las
paredes o el mobiliario, escribir sobre mesas, puertas, sillas o paredes.

3. Queda prohibido comer o mascar chicle en las aulas. Se podra beber agua bajo
peticién al profesor

4. Alinicio de cada curso, cada aula serd asignada a un grupo de alumnos y alumnas,
el cual serd el responsable del mantenimiento del perfecto estado de la misma.
Cualquier deterioro o deficiencia debe ser comunicado, junto con las causas (si se
conocen), por el delegado o delegada del grupo al tutor o tutora y/o al equipo directivo
del centro, con el fin de proceder a la reparacién. Para esta comunicacion, realizada en
el modelo existente a tal efecto, se realizara en el buzdn de mantenimiento existente en
la sala de profesores

5. En caso de que el deterioro esté motivado por un mal uso, rotura intencionada
0 como consecuencia de cualquier otra actuacion inadecuada por parte del alumnado,
una vez establecida la responsabilidad del deterioro, su restitucién correra a cargo del
alumnado causante o de sus padres, madres o tutores legales en caso de ser menor de
edad. Todo ello sin menoscabo de otras posibles correcciones que deban imponerse
dependiendo de la intencionalidad y/o gravedad de la conducta inadecuada.

6. Fuera de las horas lectivas, incluidos los recreos y traslado a otras clases, las aulas
permaneceran cerradas, siendo funcion de los profesores su apertura y cierre, los cuales
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pondran especial atencidn en el periodo de recreo que no queden alumnos y de cerrar
el aula.

7. El profesorado velard porque el proyector, aire acondicionado, ordenador de
sobremesa queden apagados y todos los mandos, teclados, ratén y cualquier otro
material de uso exclusivo del profesorado quede siempre bajo llave en el cajon de la
mesa del profesor

Articulo 61. Espacios y aulas especificas

1. Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por el
alumnado, si bien no de manera generalizada, y los que no estdn destinados a la
docencia.

2. El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de llaves
diferenciadas, que estan en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera
continuada, o previa peticién y registro en Jefatura de Estudios adjunta en caso de
biblioteca y salén de actos

3. Los espacios y aulas especificas del centro usados por el alumnado son los
siguientes:

a. Salén de actos.

b. Biblioteca.

c. Aulas TIC.

d. Laboratorio de Fisica y Quimica.

e. Laboratorio de Ciencias Naturales

f. Laboratorios y talleres de las Familias Profesionales.

g. Talleres de Tecnologia.

h. Gimnasio.

i Pistas deportivas

4, Los espacios no destinados a la docencia, usados por el profesorado, PAS y
equipo directivo son los siguientes:

a. Conserjeria

b. Secretaria

c. Sala del Profesorado

d. Despachos del equipo directivo
e. Departamentos didacticos

Articulo 62. Saldon de Actos y Biblioteca
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1. Se dedicaran a la realizacidon de actividades complementarias y extraescolares
(charlas, conferencias, teatros, conciertos etc), como sala de audiovisuales y para la
realizacion de exdmenes y en caso necesario a docencia

2. Para su utilizacion, y no interferir en el buen funcionamiento del Centro, es
necesario hacer la reserva de estos espacios. Para ello, existe un cuadrante a disposicién
de la Comunidad Educativa, situado en el pasillo de Jefatura de Estudios . Para reservar
se procedera de la siguiente forma:

a. El profesorado deberda apuntarse con antelacién en dichos cuadrantes,
identificindose CON EL NOMBRE DEL PROFESOR/AY EL CURSO QUE VAN A OCUPAR LAS
AULAS.

b. El resto de la comunidad educativa, solicitara este espacio a Jefatura, que sera
quien lo anote en el cuadrante.

3. Durante las actividades complementarias (en horario lectivo) como charlas y
conferencias que impartan instituciones, asociaciones y demds organismos, el
profesorado que tenga clase con el o los grupos destinatarios de la actividad,
permanecera dentro de la sala, velando por el buen uso del mobiliario y el
comportamiento correcto del alumnado. Al finalizar la actividad el alumnado dejara
ordenadas las sillas.

4. El profesorado que utilice la Salén de Actos o la biblioteca es responsable de:
a. Mantener el orden, la limpieza y la distribucién de los espacios
b. Velar por la proteccion del mobiliario y del material audiovisual, que, bajo ningun

concepto, debe ser manipulado por el alumnado.

c. Abrir y cerrar el aula
d. No ausentarse del aula mientras esté ocupada por el alumnado.
5. Aligual que en el resto de las aulas del centro, no esta permitido comer ni beber

en este espacio.
Articulo 63. Gimnasio

1. El gimnasio es uno de los espacios docentes de las clases de Educacion fisica, por ello,
es prioritario su utilizacién para dichas clases.

Articulo 64. Pistas deportivas

1.- Las pistas deportivas del instituto son espacios docentes, por ello, durante la
imparticion de las clases de Educacion fisica, no podran permanecer en ellas el
alumnado ajeno a las mismas u otros miembros de la comunidad educativa.

2.- En los periodos sin actividad lectiva de Educacion Fisica, las pistas podran ser
utilizadas por los miembros de la comunidad educativa, en los términos de este
reglamento.
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3,- Las actividades deportivas organizadas dentro del programa de actividades
complementarias y extraescolares tendran siempre prioridad para el uso de estas
instalaciones.

Articulo 65. La biblioteca

1. Se establece un servicio de préstamo de libros y material audiovisual dirigido a todos
los miembros de la comunidad educativa durante el tiempo que pertenezcan en el
centro. Quedardn excluidos de los préstamos el alumnado que no haya
devuelto/repuesto libros que tuvieran prestados de otros cursos.

2. Todos los materiales bibliograficos (libros, CD, DVD, etc.) son susceptibles de ser
prestados. Los materiales que quedan excluidos del préstamo son los siguientes: atlas,
enciclopedias y diccionarios. Estos ultimos se pueden consultar en la sala de lectura.

3. Ningun miembro de la comunidad educativa puede obtener fondos sin comunicarlo
al personal de la biblioteca y sin registrarlos. Todos los préstamos se realizardn a través
de Séneca en el ordenador disponible para la gestion de la

biblioteca. Esta funcion la llevara a cabo el profesor de guardia de biblioteca.

4. Los usuarios deberdn tratar con cuidado todos los documentos que consulten o tomen
prestados. Queda prohibido subrayar, escribir, doblar, cortar o dafiar cualquier obra o
documento que pertenezca a la biblioteca.

5. El material audiovisual prestado debe ser devuelto en perfectas condiciones y en su
estuche original; asimismo, se recuerda la ilegalidad de su copiado total o parcial (el
usuario es el Unico responsable si se infringe la correspondiente ley).

6. La devolucion de los libros prestados debe realizarse en un plazo de 30 dias naturales
(excepto en periodos vacacionales en los que se puede ampliar el plazo) con posibilidad
de renovacion siempre que el documento no haya sido previamente solicitado y, por
consiguiente, reservado por otro usuario. El plazo de devolucién de materiales
audiovisuales es de 7 dias naturales.

Es importante renovar los materiales antes de que el plazo venza.

7. Cada usuario podra realizar el préstamo de 2 libros durante un periodo maximo de 30
dias renovables y 1 material audiovisual por un periodo maximo de 7 dias.

8. El usuario se hace responsable del material que utilice. En caso de deterioro o pérdida,
guedard obligado a su reposicion. Hasta que todo el proceso se cumpla, el alumno
guedarid excluido temporalmente del servicio de préstamo.

9. Igualmente, en caso de retraso en las devoluciones, el alumno queda excluido del
servicio de préstamo hasta que se produzca la devolucion.

10. Los préstamos colectivos de libros/ materiales a un grupo/aula se prestaran a los
alumnos o al profesor.
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11. Los préstamos colectivos serdn de un nimero y un periodo de tiempo a convenir con
el profesorado del Equipo de Biblioteca de tal manera que no perjudique al resto de los
usuarios.

12. Ningun miembro de la comunidad educativa puede entrar en el almacén donde se
encuentran los libros hasta que algin miembro del Equipo de la biblioteca esté presente
y lo autorice.

La comunidad educativa tiene la inexcusable obligacion de cumplir esta normativa en su
totalidad. En caso de no cumplirla, podran ser sancionados de acuerdo con las normas
del centro

Articulo 66. Carritos de ordenadores portatiles

1. En nuestro centro disponemos de cuatro carritos, denominados carro A, carro B,
carro C y carro CN. El carro A esta situado en el seminario uno, es el aula que estd
enfrente del aula 11.

El carro Ben el aula 03. El carro CEn el aula 08.Y el carro CN en el laboratorio de Ciencias
Naturales.

Debido a que el carro B y el C se centran en los profesores que imparten robética, si es
posible se aconseja reservar primero el carro A, si estd ocupado el CN, y por ultimo los
ByC.

Para poder hacer la reserva entraremos en MOODLE y dentro de nuestro curso Sala de
Profesores, entrando en reserva de salas. También podremos entrar directamente con
el enlace

https://educacionadistancia.juntadeandalucia.es/centros/almeria/blocks/mrbs/web/d
ay.p hp?course=247&area=53

En ambos casos el profesorado interesado deberd identificarse con usuario y contrasena
de IdEA.

Para reservar el carro se pedird que indiquen el dia. Los periodos a usar (hay 12 periodos,
cada hora consta de dos periodos, por tanto si quiero usarlos primera hora pondré
periodo 1 y dos periodos de uso, si es 22 hora periodo 3 y dos periodos y asi
sucesivamente 62 hora periodo 11 y dos periodos de uso). Si nuestra reserva se va a
repetir semanalmente podremos indicar la periodicidad y los dias de uso, poniendo dia
de final de la repeticién.

Esta va a ser la Unica forma para poder usar los portatiles y que el profesor que hace la
reserva es el encargado del buen funcionamiento que hagan sus alumnos. Por tanto se
solicita que hagan un registro asociando los nimeros de los portatiles y los nombres de
los alumnos a los que se les entrega. Dicho registro deberan conservarlo por si hay que
hacer algun tipo de consulta posterior.
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Si no se dispone de llave de carro se podra solicitar en jefatura de estudios adjunta. Al
finalizar el uso, sobre todo el ultimo del dia, deberemos de enchufar el carro para que
los portatiles estén siempre cargados.

2. Cuando vayamos a usar un carrito, el profesorado interesado debera
reservarlo a través de Moodle (sala profesores/reserva de locales).

3. En cada carrito hay 19 portatiles, el profesor/a debe acompaniar el carrito desde
el cuartito donde se encuentra hasta el aula y viceversa al acabar su utilizacion. También
debe comprobar antes y después que estdn todos los ordenadores portatiles dentro del
carrito, para evitar desapariciones como las ya ocurridas.

4, Para evitar el deterioro de los ordenadores es conveniente darse una vuelta por
el aula y comprobar que no les falten teclas antes de que el alumnado cierre los
portatiles y los deposite en su carrito

5. Cada portatil tiene su conector individual de corriente. Es necesario volver a
conectarlo cuando se coloquen en su bandeja correspondiente.

6. Los carritos tienen una Unica toma de corriente, en la parte trasera, que pone en
carga a todos los portatiles a la vez. Cuando se vuelven a dejar en su ubicacién original
(cuartito), hay que dejarlos enchufados, para que el siguiente profesor/a se los
encuentre cargados. Una vez enchufado el carrito hay que comprobar que esta
cargando, en caso contrario hay una puerta en la parte trasera que se abre con la misma
llave, donde hay un interruptor que puede haberse desconectado. Si ha ocurrido esto,
lo volvemos a activar.

7. La responsabilidad del estado de los equipos informaticos recaera sobre los
alumnos o alumnas que los utilizan. Cada reparacién derivada de un mal uso de estos
elementos sera por cuenta de los usuarios/as (segun el art.35, 2, C Decreto 327/2010,
de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de
Educacidn Secundaria).

Articulo 67. Normas de uso de aulas TICs para el alumnado

1. El alumnado serd asignado en los diferentes puestos informaticos a decisién del
profesorado que imparte la materia. Seran colocados por parejas por el profesor/ay lo
recogera en un documento de ocupacion de aula, del que entregarda una copia al
coordinador TDE y dejard otra en el tablén del aula.

2. El tutor/a puede cambiar de sitio mas adelante a los alumnos/as seguin crea
conveniente. Si esto sucede lo registrard en un nuevo documento de ocupacion de aula
y volvera a remitir una copia al coordinador/a ademas de dejar otra en el aula.

3. Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo que no esté autorizado
por el profesor/a.

4, La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informaticos
recaera sobre los alumnos o alumnas que los utilizan. Cada reparacién derivada de un
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mal uso de estos elementos sera por cuenta de los usuarios/as (segun el art.35, 2, C
Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria)

5. Al comenzar la jornada, cada par de alumnos/as realizard un reconocimiento
visual del ordenador y de su mesa de trabajo.

6. Si en este reconocimiento, al inicio de una sesidn de trabajo con ordenadores o
en el transcurso de ésta, se observara alguna anomalia, deberd comunicarse
inmediatamente a los responsables del aula y éstos rellenardn el Parte de incidencias en
equipos informaticos depositandolo posteriormente en el buzén TIC (junto al mismo
departamento). Si es por mal uso se localizard al alumno/a que lo usé por ultima vez y
se depurardn responsabilidades

7. Tanto para el inicio de una sesion de trabajo, como para su desarrollo y su
finalizacidn deberdn seguirse las indicaciones del profesor o profesora responsable.

8. Queda prohibida la manipulacién del equipo informatico que le corresponde al
alumno/a sin autorizacion del profesor o profesora responsable.

9. Queda prohibida la manipulacion no autorizada de cualquier equipo distinto del
de nuestro puesto de trabajo.

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

11. El alumno/a sélo debe almacenar informacién en su carpeta de /home/usuario.
12. No esta permitido el almacenamiento de informacidn ilegal u ofensiva.
13. Esta absolutamente prohibido instalar cualquier tipo de programas, ya que esto

impide la actualizacién centralizada de los equipos.

14. Si fuera necesario el uso de auriculares, éstos deberan ser aportados por el
alumnado.

15. El uso del ordenador en las practicas debera ser compartido
Articulo 68. Normas de uso de aulas TICs para el profesorado

1. El alumnado serd asignado en los diferentes puestos informaticos a decisién del
profesorado que imparte la materia. Serdn colocados por parejas en cada mesa
empezando por la situada frente al profesor (mesa 1 de alumnos) y siguiendo hacia la
contigua, hasta completar toda la fila. La segunda fila comenzara en la mesa posterior a
la mesa 1, asi sucesivamente. Se respetaran los sitios de los alumnos/ausentes.

2. El profesor/a rellenard el Documento de ocupacién de aula y esta ubicacion del
alumnado permanecerd hasta que el equipo educativo decida cambiar el orden fijado.
Si esto sucediera, el profesor/a volveria a rellenar un nuevo documento de ocupacion
de aulay, aligual que el primero, entregara una copia al coordinador/a TDE y dejard otra

USUARIO




REGLAMENTO DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO

en el aula. El profesor/a es el Unico autorizado a realizar cambios de ubicacién, y debera
registrarlos

3. La responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informaticos
recaera sobre los alumnos o alumnas que los utilizan. Cada reparacién derivada de un
mal uso de estos elementos serd por cuenta de los usuarios/as (segun el art.35, 2, C
Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria)

4, Queda prohibido cualquier cambio de puesto de trabajo que no esté autorizado.
Sélo el profesor o profesora responsable podra autorizar un cambio de ubicacion
puntual por motivos pedagégicos o de control disciplinario. Este cambio puntual
quedara anotado en el Cuaderno del Profesor/a.

5. Al comenzar la jornada, cada par de alumnos/as realizara un reconocimiento
visual del ordenador y de su mesa de trabajo.

6. Si en este reconocimiento, al inicio de una sesion de trabajo con ordenadores o
en el transcurso de ésta, se observara alguna anomalia, deberda comunicarse
inmediatamente a los responsables del aula y éstos rellenaran el Parte de incidencias en
equipos informaticos

7. Tanto para el inicio de una sesién de trabajo, como para su desarrollo y su
finalizacidn deberdan seguirse las indicaciones del profesor o profesora responsable.

8. Queda prohibida la manipulacién del equipo informatico que le corresponde al
alumno/a sin autorizacion del profesor o profesora responsable.

9. Queda prohibida la manipulacién no autorizada de cualquier equipo distinto del
de nuestro puesto de trabajo.

10. Quedan prohibidas las conexiones a Internet sin autorizacion del profesor/a
responsable. Si los alumnos/as estan con el profesor de guardia, y éste lo autoriza, se
podran utilizar los ordenadores como herramienta de estudio, investigacidén o lectura
de periddicos y revistas digitales.

11. El alumnado sélo debe almacenar informacion en su carpeta de usuario.
12. No esta permitido el almacenamiento de informacion ilegal u ofensiva.
13. Esta absolutamente prohibido instalar cualquier tipo de programas, ya que esto

impide la actualizacién centralizada de los equipos.

14. Si fuera necesario el uso de auriculares, éstos deberan ser aportados por el
alumnado.

15. El uso del ordenador en las practicas debera ser compartido.

16. Al inicio y al final de cada trimestre, se realizard una revisién exhaustiva del
equipo informatico y mobiliario: encender y comprobar el buen funcionamiento de los
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mismos, asi como el estado de los cables externos y la limpieza de la pantalla, teclado y
CPU.

Articulo 69. Vestibulo, pasillos y servicios

1. En el vestibulo y los pasillos del centro, durante el horario lectivo, se evitaran
ruidos, voces, carreras, juegos, etc., que puedan perturbar la actividad del centro. El
profesorado de guardia y/o el personal ordenanza desalojaran del vestibulo de la
entrada a aquellas personas que por su actitud o comportamiento perturben la actividad
en el centro.

2. Los pasillos, escaleras, y zonas préximas a las aulas y dependencias
administrativas, son lugares de transito y estacionamiento ocasionales, por lo que la
permanencia en ellos debe ser breve, manteniendo el mayor orden posible, evitando
carreras, juegos, voces, etc., que perturben la actividad lectiva y el trabajo en las
estancias adyacentes.

3. Las escaleras se utilizaran sélo para desplazarse de unas dependencias a otras.
Se evitara detenerse o estacionarse en ellas.

4, El pasillo que conduce desde la entrada del edificio principal hasta el patio central
es zona de docencia, por lo que tanto el alumnado como el resto de las personas, deben
mantener el maximo de silencio, evitando aglomeraciones, charlas y carreras.

5. Durante los cambios de clase se evitard permanecer en las escaleras o pasillos,
esperando al profesor o profesora correspondiente dentro del aula.

Articulo 70. Zonas de Administracion y del profesorado

1. Las zonas de administracidn se encuentran ubicadas en la planta baja del edificio
principal del Centro, comprenden:

a. Conserjeria

b. Secretaria

c. Sala de visitas

d. Despachos de direccion.

2. La sala del profesorado se encuentra en esta misma zona.

3. Por ser lugares de trabajo durante el horario lectivo, el acceso a ellos queda

restringido al personal correspondiente o el autorizado. El control de acceso
corresponde a las y los ordenanzas.

4, Conserjeria y Secretaria disponen de ventanillas de informacién donde se
atenderan las peticiones solicitadas. Queda prohibida la entrada a estos espacios tanto
al alumnado como a toda persona ajena al servicio.

Articulo 71. Funcionamiento de la Conserjeria
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1. La Conserjeria es un lugar de trabajo de las y los ordenanzas del centro. En ella
no debe permanecer ninguna persona ajena a este servicio.

2. Dispone de una ventanilla para la atencién al publico. En este sentido:

a. Cuando el profesorado necesite algin material y no pueda salir de clase enviard
al Delegado/a del curso con peticion escrita y tarjeta identificativa. (sin este requisito no
se entregard nada al alumnado).

b. Se recuerda al profesorado que al alumnado no se le pueden entregar llaves de
ninguna dependencia del centro.

c. El profesorado solicitard las llaves que necesite en la Conserjeria por la ventanilla.
Seran controladas por un registro que llevan los/las ordenanzas.

3. El teléfono de conserjeria solo esta disponible para la recepcién de llamadas
Articulo 72. Uso de los Medios de Comunicacion.

1. Los medios de comunicacion, en este reglamento, son aquellos recursos
materiales que nos conectan con el exterior, como teléfonos, fax, conexiones
informaticas, periddicos, revistas, publicaciones, etc.

2. La utilizacion de estos medios se estara coordinada por el secretario o secretaria
del centro la coordinacién y en ningun caso podran utilizarse con fines personales no
relacionados con la actividad docente

3. La instalacion telefénica existente en el Centro es para el uso de comunicaciones
oficiales y para todas aquellas que el normal desarrollo del proceso educativo conlleva.

4, El equipo directivo y el personal de administracion y servicios utilizaran el
teléfono para efectuar comunicaciones relacionadas con su cargo o servicio.

5. Las Jefas y Jefes de los Departamentos utilizaran para las llamadas relacionadas
con su cargo el teléfono instalado en la Secretaria,

6. El profesorado de guardia y las personas que ejerzan la tutoria, para efectuar las
llamadas relacionadas con su cargo, utilizaran el teléfono instalado en la Jefatura de
Estudios.

7. Los periddicos y revistas de informacidén general, se ubicaran en la Sala del
Profesorado y los destinados a material de apoyo educativo, coordinados por el
Secretario/a, seran derivados al coordinador o coordinadora de la biblioteca,
coordinadores de planes y proyectos y/o jefaturas de departamentos segun proceda.

Articulo 73. Uso seguro de Internet

1. El profesorado podra hacer uso de las instalaciones para el acceso a Internet con
su alumnado siempre que la actividad docente lo requiera.

2. Para su uso privado, el profesorado podra hacer uso de los ordenadores
instalados en las Salas del Profesorado vy los respectivos Departamentos. No se podra
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alterar la configuracién de la red ni de los routers, potestad reservada a la coordinacion
TDE, responsable de dicha tarea.

3. Los ordenadores cedidos al alumnado de la ESO usaran la red wi-fi, y quedaran
sujetos a las medidas de seguridad y control de acceso estipulados en las condiciones
de dicho programa.

4.A A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen
medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internety
las tecnologias de la informaciéon y la comunicacion por parte de las personas menores
de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean
susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la
seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de edad v,
especialmente, en relacion con los siguientes:

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

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

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

d. Los contenidos que danen la identidad y autoestima de las personas menores,
especialmente en relacién a su condicidn fisica o psiquica.

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

5. El Instituto fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre las personas
menores de edad, y establecerd medidas de prevencidon y seguridad a través de las
siguientes actuaciones:

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y
las TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las personas
gue ejerzan la tutoria.

b. Disefiando estrategias educativas (charlas, cursos, talleres...) dirigidas al
alumnado y a su familia o representantes legales para el uso seguro y responsable de
Internet.

c. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten
contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos y filtros y cuidara
gue estén operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos a través del cual
se realizardn los accesos a Internet.

d. Se solicitard autorizaciéon expresa y por escrito a las familias para publicar
fotografias o imagenes de actividades realizadas en el centro o fuera del mismo.
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Articulo 74. Uso de teléfono moviles y otros aparatos tecnolégicos
El uso de mdviles y otros aparatos tecnoldgicos esta totalmente prohibido en el centro.

Sélo en casos excepcionales el alumnado podra traer teléfono mévil al centro, pero éste
permanecera apagado y en la cartera, pudiéndolo encender a la salida de clase 14:45 en
los autobuses.

El incumplimiento de esta norma serd sancionado, la primera vez con la retirada del
movil custodiandolo la direccidn del centro hasta que la familia o tutores legales acudan
a recogerlo. Si se reincide en su uso, el alumno/a serd amonestado con un
apercibimiento que conllevara la expulsion del centro.

El alumnado que incumpliendo las normas haga uso de aparatos tecnoldgicos para
fotografiar o grabar a cualquier miembro de la comunidad educativa podrd ser
denunciado antes las autoridades competentes ademads de la sancidén de expulsion
inmediata del centro.

El profesorado que vaya a hacer un uso pedagdgico del mévil pedird al alumnado con
antelacidén que lo traiga, no pudiendo penalizar a aquellos alumnos /as que no lo traigan
al centro, disponiendo como alternativa el uso de portatiles del centro ¢ los recursos
digitales a su disposicion.

En ningun caso el centro se hara responsable del robo, desperfecto o cualquier incidente
relacionado con los méviles o aparatos tecnoldgicos.

Articulo 75. Medios de transporte privados y transporte escolar

1.- El personal del centro dispone de zona de aparcamiento en el recinto vallado a tal
fin. Para acceder al mismo hard uso del mando a distancia proporcionado por Secretaria.

En caso de acceder al parking o salir del mismo en los recreos se procurara cerrar la
puerta de vehiculos inmediatamente para evitar la salida de alumnado menor de edad
del recinto.

En las horas de entrada ( de 7:50 a 8:15) y salida del centro (de 14:45 a 15:05) no hara
uso de la puerta norte, carretera de Nijar, sino de la puerta de la zona de Agraria,
carretera de Costacabana. Asimismo, durante el resto de la manana hara uso de la
entrada norte.

2.- El uso de transporte escolar se considera parte del horario escolar por tanto se rige
por las mismas normas que el resto de las instalaciones en cuanto a limpieza,
conservacion, respeto y buen comportamiento. Cualquier falta a las normas de uso serd
sancionada siguiendo la normativa, pudiendo ser sancionado el alumnado que incumpla
las normas con la suspensidn del derecho al uso del servicio durante el tiempo que la
direccidon del centro estipule, aparte de cualquier otra sancién prevista en la normativa.

3.- El alumnado o visitantes que accedan con vehiculo particular aparcaran en las zonas
habilitadas a tal efecto.
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Articulo 76. Uso de la cafeteria del centro

1. El IES Sol de Portocarrero cuenta con el servicio de una cafeteria que se
encuentra integrada en el Centro. Esta, estd disponible para el uso del alumnado,
profesorado, personal de administracién y servicios y cualquier otra persona,
perteneciente o no a la institucion, que se encuentre en el centro.

2. La cafeteria es una dependencia mas del centro y por la tanto dependera de la
direccidon y estara sometida a las normas fijadas en este reglamento. En este sentido, la
persona concesionaria de la cafeteria velara por el cumplimiento de lo establecido en
dichas normas.

3. La cafeteria es un servicio establecido para su utilizacién antes del comienzo de
la jornada escolar, después de la misma y en los recreos.

4, El horario de la Cafeteria del Centro es el siguiente: dias lectivos, en horario
ininterrumpido, de 08:00 a 15:00. Ademas de una hora en horario de tarde, de 17:00 a
18:00 horas

5. La permanencia en este lugar en horario de clases (durante las clases y cambios
de aula) estad terminantemente prohibida al alumnado, el cual puede hacer uso de la
cafeteria solamente durante los recreos.

6. Cuando el alumnado acuda a la cafeteria lo hara por la puerta del pasillo de
acceso a pistas y sera atendido en la barra que se encuentra junto a la puerta.

7. Ni el alumnado ni el profesorado llevara alimentos y/o bebidas a clase

8. Los productos desechables procedentes del consumo de alimentos, bebidas o
chucherias deben arrojarse en las papeleras que, para tal fin, estan situadas en diversos
lugares del Instituto, evitando arrojarlos al suelo. El incumplimiento de la norma
conllevara la correccion correspondiente.

9. Las personas que disfruten de la concesién de la cafeteria estardn obligadas a
velar por el mantenimiento del silencio, orden y sosiego que requiere un centro
educativo. También, mantendran una especial atencidon a la limpieza e higiene vy
contribuirdn en todo momento a fomentar una actitud de decoro y buenos modales.

10. La direccién del centro velara porque la empresa concesionaria de la cafeteria
cumpla lo estipulado en su contrato, especialmente lo referido a precios al publico.

Articulo 77. Acceso de personas ajenas al centro

1. El control de acceso de las personas ajenas al centro es competencia del
ordenanza que ocupa el puesto existente en la entrada del edificio anexo.

2. Las personas ajenas al Centro sdlo podran acceder a la cafeteria, sala de visitas y
zonas de la administracién, siempre que estén autorizadas y que no alteren el normal
desarrollo de la actividad docente. La entrada de estas personas a dichas dependencias,
sera controlada por las y los Ordenanzas.
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3.- Durante los recreos queda prohibido el acceso de personas ajenas al centro.
Articulo 78. Consideraciones generales

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

2. 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.

3. La participacién en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al
formalizar la inscripcidon en el centro para un determinado curso, el padre, madre o
representante legal del alumnado deberd comunicarlo en el impreso establecido al
efecto. Esta renuncia es anual y no vinculante para cursos posteriores.

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

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

6. En todo lo referido a este capitulo se atenderd a lo establecido en la normativa.

Articulo 79. Procedimiento para la gestion del programa de gratuidad de los libros de
texto

1.-Una vez que el alumnado adquiere los libros de textos, en los primeros dias del curso,
cada profesor/a procedera al etiquetado o sellado de los libros de su asignatura, si son
libros de nueva adquisicion. Si el profesorado detecta alguna incidencia la comunicara
al tutor/a del grupo. El alumnado tendra la obligacion de forrar con plastico protector
todos los libros al recibirlos.

2.- El profesorado realizard una revisidn trimestral de los libros de sus asignaturas, en la
gue comprobardan que todos los libros tienen el sello o etiqueta y que estan
correctamente forrados, y daran parte a Secretaria de cualquier deterioro o incidencia.

3.- Durante la ultima semana del curso escolar el profesorado realizara la revision del
tercer trimestre y anotara en la hoja de registro proporcionada por Secretaria el estado
del mismo consignado B ( bien) si su estado es perfecto, sin dobleces, tachaduras ni
paginas rotas R ( regular) si aun teniendo alguna doblez 6 pequeno desperfecto no se
deba a un mal uso y su estado permita su utilizacion por el resto de alumnado y M ( mal)
si tiene tachaduras, estd escrito 6 presenta hojas rotas. Tras esto procederan a su
recogida y custodia en los departamentos procediendo el jefe del mismo a su inventario
e informard a secretaria de las incidencias encontradas

4.- En caso de libros en mal estado o no entregados, la secretaria del centro procedera
a comunicarlo a las familias para la reposicion del libro o el pago del importe del mismo.
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De no hacerlo no se entregaran libros al alumno/a el siguiente curso ni se certificara la
entrega correcta en caso de traslado de matricula

Articulo 80. Procedimiento de coordinacidn y organizacion del equipo de guardia.

1. Todo el profesorado de Guardia debera reunirse con la maxima puntualidad en
la Sala del Profesorado al inicio de la hora para asegurar su coordinacién.

2. Todo el profesorado de guardia debe firmar en el parte de guardia cuando se
incorpora a la misma, nunca con antelacion.

3. El profesorado de guardia de Biblioteca y Convivencia iran a la Biblioteca y al Aula
de convivencia.

4. En el caso de ausencia de un profesor o profesora, quedan encargados del curso
0 cursos en cuestion, atendiendo al alumnado en sus aulas. Jefatura anotara en el parte
de guardias del profesorado el nombre del profesor y el grupo al que imparte clases.
También anotaran las faltas de asistencia de grupo si las hubiera. Solo los miembros del
equipo directivo estan autorizados a realizar anotaciones en el parte de ausencias
mediante una diligencia a pie de pagina firmada Jefatura de Estudios marcard en la hoja
de firmas Se intenta que esta informacién sea lo mdas completa posible, pero hay
ausencias imprevistas que no aparecen, por ello, el profesorado de guardia tiene que
dar una vuelta por los edificios y el patio los primeros cinco minutos de la hora, para
asegurarse que todo el alumnado esta en clase.

5. Durante toda la hora, cuidaran que la actividad lectiva se desarrolle con
normalidad, desalojando al alumnado que permanezca en pasillos, patios y otras
dependencias y derivandolo a donde corresponda. En cualquier caso, siempre que sea
posible, permanecera algun profesor/a en la sala de profesorado para atender las
posibles incidencias, avisando si es necesario a Jefatura para que anote las incidencias
en el parte.

Articulo 81. Organizacion de la vigilancia durante el horario lectivo.

1. El profesorado de guardia debe cubrir las ausencias de profesorado de los grupos
en su aula, pasando lista en Séneca.

2. El profesorado de guardia, que no esté ocupado en sustituciones, debe asegurar
que no permanezcan alumnos/as en los pasillos del edificio principal y anexo y patios,
tanto durante las horas de clase como durante el recreo. En cualquier caso, siempre
permanecera algun profesor/a en la sala de profesorado para atender las posibles
incidencias, pidiendo a Jefatura que las anote en el parte.

3. Si un alumno/a menor de edad tuviera que salir del Centro de manera imprevista
(por causa de fuerza mayor como enfermedad) el profesor que estara en el aula en ese
momento enviard al alumno o al delegado de clase con la tarjeta identificativa a la sala
de profesores o Jefatura. El profesor/a de guardia establecerd contacto telefonico con
su padre/madre/tutor legal, siendo necesario que vengan a recogerlo. Para que se
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permita la salida al alumno o alumna, la familia o responsables legales firmaran el
registro en Conserjeria

4. El profesorado de guardia debe asegurar que la actividad lectiva se desarrolle
con normalidad, por ello evitara la permanencia del alumnado los pasillos del edificio
principal y anexo, y patios, tanto durante las horas de clase como durante el recreo,
derivandolos, en cada caso, al aula correspondiente, a la de convivencia o a las zonas
destinadas para el recreo.

5. En caso de que el nimero de profesores ausentes sea elevado el profesorado de
guardia de biblioteca y TDE se incorporardn a la guardia normal.

6. Siempre habrd un miembro del equipo directivo de guardia.

Articulo 82. Procedimiento de atencion al alumnado en caso de ausencia del
profesorado.

1. La atencién al alumnado en caso de ausencia del profesorado, corresponde al
profesorado de guardia

2. Sila ausencia es prevista, el profesor o profesora subira las tareas a la plataforma
Moodle en el apartado guardias 6 dejard en Jefatura de Estudios tareas o actividades
para que el alumnado las realice durante su ausencia. Jefatura de Estudios se las pasara
al profesorado de guardia para que se las entregue al grupo.

3. Si la naturaleza de la ausencia no permite dejar actividades para el alumnado, las
horas de guardia seran empleadas para trabajar en cualquiera de las asignaturas del
curso aprovechando la hora para el estudio ¢ la lectura. Para este fin habra en Jefatura
adjunta materiales de lectura y en Moodle.

4, El profesorado de guardia, procurard que en estas horas se mantengan las
normas de convivencia en el aula, en concreto:

a. Las mesas y sillas permaneceran dispuestas como en las horas de clase ordinarias
y el alumnado sentado en silencio.

b. No se podra jugar a juegos de mesa (cartas, parchis, etc...) u otros impropios en
un centro educativo.

c. Esta totalmente prohibido el uso de mdviles en toda la jornada escolar incluidas
las horas de guardia

d. Se podran utilizar los ordenadores u otros recursos audiovisuales sdlo si existe
un plan de trabajo realizado por el profesor o profesora ausente.

5. En caso de que el n? de grupos sin profesor no permita la atencién por parte del
profesorado de guardia, se les agrupara en el aula mas grande, salén de actos y/6 la
biblioteca.

Articulo 83. Organizacion de la vigilancia durante el recreo.
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1. Todo el alumnado deberd salir a la zona de recreo, asegurandose el profesorado
de que todo el alumnado ha salido del aula cerrando las mismas con llave

2. La zona de recreo es el patio central, la zona exterior al hall de entrada al centro
y las pistas deportivas. Queda prohibido permanecer en la zona de aparcamiento detras
de la biblioteca y las traseras de los talleres.

3. Si las condiciones meteoroldgicas lo justifican podra utilizarse la zona de pasillos
y el hall como zona de recreo.

4. El alumnado que lo desee puede hacer uso de la Biblioteca, como lugar
alternativo al patio, para el estudio y la lectura.

5. El alumnado utilizard los servicios de las aulas Comedor y los del hall frente a
Conserjeria
6. El alumnado menor de edad no podra abandonar el recinto del centro. Velara

por el cumplimiento de esta norma, dentro de las competencias asignadas en la
normativa y en este reglamento, el profesorado de guardia de recreo y los/as
ordenanzas.

7. En caso de que algin alumno/a menor de edad tuviera que salir del Centro,
tendrd que esperar al final del recreo y salir acompafado de un miembro adulto de su
familia autorizado firmando el registro en Conserjeria

8. Para prevenir posibles incidentes en el recreo, se establece un cuadrante sobre
las zonas en las que debe distribuirse el profesorado de guardia de recreo.

a. Zonas en las que debe distribuirse el profesorado:
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Uso del cuadrante:

i Se ha asignado un numero 71, 72, 73, y Z4 al profesorado que realiza estas
guardias.

ii. Se ha previsto una rotacién por turnos hasta el final de curso.
iii. Cada profesor/a debera buscar su nUmero para saber la zona que le corresponde.

iv. Si LLUEVE, el profesorado de guardia de las zonas afectadas pasara a la guardia
en pasillos y zonas cubiertas del edificio central.

V. El profesorado de guardia en zona 4, hard ronda por los accesos al centro para
evitarla entrada de personas ajenas y/o salida de alumnado menor de edad

9. El profesorado de guardia, rotativamente, cubrira las diferentes zonas de recreo,
si las condiciones meteoroldgicas lo permiten, de manera que todo el alumnado pueda
ser atendido.

Articulo 84. Atencidn al alumnado en la biblioteca.
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1. En la Biblioteca sélo puede permanecer el alumnado de ensefianzas
postobligatorias sin clase que deseen permanecer estudiando en la misma.

2. El profesor/a de Biblioteca controlara y supervisara el uso de los materiales de
biblioteca que haga el alumnado.

3. En caso de ausencia de profesorado especifico de Biblioteca, un profesor/a de
guardia la atendera.

4. Para el resto de funciones del profesorado de Biblioteca remitimos a Normas de
Convivencia y normas de Biblioteca.

Articulo 85. Procedimiento de atencion al alumnado en el aula de convivencia.

1. El aula de convivencia sera atendida, cada hora, por el profesorado que tenga
designada esta funcién dentro de su horario regular de obligada permanencia.

2. El profesorado de convivencia, referido en el parrafo anterior:
a. recogerd al alumnado anotado para el aula de convivencia.
b. Cumplimentara el registro de control y trabajara las tareas asignadas que

encontrard en jefatura de Estudios Adjunta

3. En caso de ausencia del profesorado de Convivencia, éste sera sustituido,
si es posible, por un profesor o profesora de guardia.

4. Para el resto de funciones del profesorado del Aula de Convivencia remitimos a
Normas de Convivencia.

Articulo 86. Procedimiento de atencion al alumnado en el aula de guardia.

El alumnado sancionado con asistencia al aula de guardia serda atendido por el
profesorado de guardia rotando en la atencién al alumnado y velando porque cumpla
con las tareas asignadas.

El profesorado de guardia recogera al alumnado en el aula del mismo, llevandolo al aula
de guardia.

Articulo 87. Organizacion de la vigilancia durante los periodos de intercambio de
clases.

1. Un toque de timbre sefialara el inicio del intercambio de clases.

2. El mantenimiento del orden durante los intercambios de clase estara a cargo de
todo profesorado en colaboracion con el profesorado de guardia y los ordenanzas en su
caso.

Articulo 88. Atencion por parte del equipo directivo.

1. Corresponde a Jefatura de Estudios velar por el cumplimiento de la actividad
lectiva y las normas de convivencia y por tanto, la coordinacién de la organizacion de la
vigilancia durante toda la jornada escolar.
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2. En la jornada de mafana, con independencia de lo expresado en el apartado
anterior y para asegurar la atencién en caso de imposibilidad por parte de la jefatura de
estudios, para cada tramo horario, habra un miembro del Equipo Directivo como
referente para llevar a cabo las actuaciones necesarias que permitan dar respuesta a los
problemas, accidentes o cuestiones de toda indole que pudieran surgir. Asimismo, sera
el encargado de las posibles contingencias de la guardia, y de realizar los cambios
oportunos para que ningun sector de la zona de recreo exterior, quede sin vigilancia
durante el recreo.

Articulo 89. Criterios de uso

1. El Instituto estd "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que
sus instalaciones pueden ser utilizadas por organizaciones ajenas a la comunidad
educativa, sin animo de lucro, que deseen organizar en ellos determinadas actividades.

2. La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

3. La utilizacion de dichas instalaciones debera tener como objetivo la realizacién
de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que
no contradigan los objetivos generales de la educaciéon y respeten los principios
democraticos de convivencia.

4. En todo caso, dicha utilizacién estard supeditada al normal desarrollo de la
actividad docente y del funcionamiento del centro, pues siempre tendran caracter
preferente las actividades dirigidas al alumnado y/o que supongan una ampliacién de la
oferta educativa.

5. La entidad organizadora deberd comprometerse, mediante convenio de
colaboracién redactado al efecto, a hacer un uso adecuado de las instalaciones y se hara
responsable de los posibles desperfectos causados como consecuencia de su utilizacién.

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

8.- La comunidad educativa podra hacer uso de las instalaciones en horario de tarde
para actos, reuniones y celebracion de acontecimientos que el centro considere
beneficioso y util para fomentar la convivencia de todos los miembros de la comunidad
educativa.

9.- Todo wusuario, especialmente alumnado de escuelas deportivas, talleres
extraescolares y PROA, debera cumplir las normas de convivencia del Centro, pudiendo
conllevar la correspondiente sancién por su incumplimiento.

Articulo 90. Condiciones de uso

1. La entidad organizadora del acto debera solicitar por escrito, y con suficiente
antelacion, la utilizacion de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u
objetivos perseguidos con ello.
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2. En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar y a su Presidencia por
delegacién del mismo, determinar la conveniencia de celebrar dichas actividades

3. La autorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro a empresas
0 asociaciones externas corresponde a la Delegacién de Educacion previa solicitud y tras
escrito de visto bueno o no del Consejo Escolar.

Articulo 91. Consumo de tabaco y bebidas.

1. La venta, distribucion y consumo de bebidas alcohdlicas y de tabaco esta
prohibida en el Instituto. A este respecto se observara la normativa reguladora vigente.

2. Asimismo, estd prohibido distribuir al alumnado menor de edad carteles,
invitaciones o cualquier tipo de publicidad en la que se mencionen bebidas alcohdlicas
o tabaco, sus marcas, empresas productoras o establecimientos en los que se realice
este consumo.

Articulo 92. Permisos y licencias del personal del centro

Los permisos y licencias del profesorado son regulados por la Circular de 11 de junio de
2021, de la Direccion general del profesorado y gestién de recursos humanos, sobre
permisos, licencias y reducciones de jornada del personal docente del ambito de gestién
de la Consejeria de Educacién y deporte de la Junta de Andalucia.

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

2. La Direccién del centro es el drgano competente y responsable de los permisos,
por lo que velara por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre
tramitacién de permisos y licencias.

3. Corresponde a la Direccion del centro valorar la justificacion documental
presentada ante una ausencia, y considerarla o no justificada.

4, Toda la documentacion aportada se incorporard a una carpeta individual, creada
al efecto, custodiada por la Direccion del centro y a disposicion de la Inspeccién
Educativa.

5. La documentacién incluida en esta carpeta individual se conservara durante los
afos que establezca la norma correspondiente, contados desde la fecha a que se
refieren las ausencias, sean o no justificadas.

Articulo 93. Soporte material de control de asistencia del personal del centro

1. Todo el personal adscrito al centro debera firmar su asistencia, en Séneca en
control de presencia bien por geolocalizaciéon en sus méviles o por cédigo QR 6 en los
ordenadores situados a la entrada junto a Conserjeria o en la sala de profesores
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2. Ademads, para el profesorado existen otros sistemas alternativos vy
complementarios:

a. el Parte de Guardias del Profesorado.
b. Listado de firmas para claustros y reuniones de érganos de coordinacién
docente.

Articulo 94. Ausencias previstas del personal del centro

1. Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacién debera solicitarse con la
antelacidn suficiente a la Direccion del Instituto:

a. Tres dias en caso de que la concesién del permiso sea competencia de la
Direccion
b. Un mes en caso de que corresponda a la Delegacidn Provincial. Estos permisos

requieren de un informe previo de la Direccidon y necesitan un margen de tiempo
adecuado para poder informarlas, diligenciarlas y resolverlas.

2. La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesién
correspondiente, por lo que el interesado o la interesada debera abstenerse de
ausentarse del puesto de trabajo sin contar con la autorizacion necesaria de la Direccién.

3. La autorizacién de la Direccidn para una ausencia prevista no anula la obligacidn
de presentar posteriormente la justificacién documental correspondiente.

4, El personal objeto de una baja médica o incapacidad temporal é ausencia de
cualquier tipo debe enviar la correspondiente justificacion junto con el anexo |
cumplimentado al correo directivasoldeportocarreo@gmail.com a la mayor brevedad

Articulo 95. Ausencias imprevistas del personal del centro

1. Cualquier ausencia imprevista debera comunicarse verbalmente de forma
inmediata y, posteriormente, por escrito, acompafiando la documentacién justificativa
de la misma.

2. Esta comunicacion debera realizarse al miembro del equipo directivo presente
en el centro, y sélo en ausencia de éste, a las ordenanzas u otra persona alternativa.

Articulo 96. Procedimiento en caso de ejercicio del derecho de huelga

1. Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un parte de
asistencia en la que se firmara el horario individual del personal adscrito al centro.

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

3. El acta de asistencia sera firmada por todo el personal que no secunde la
convocatoria de huelga a cada hora de su jornada.
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5. En funcién de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor
seguimiento de la convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de
otras circunstancias que pudieran surgir, la Direccidon podra establecer otra forma de dar
cumplimiento a la obligada firma, hora a hora, del acta de asistencia.

6. El personal que no secunde la convocatoria de paro, debera firmar todas sus
horas, lectivas y complementarias, de permanencia en el centro educativo, cuidando
que a la finalizacién de la jornada, el documento de firmas quede completo, pues debe
remitirse a Delegacion.

7. Quienes se encontraran fuera del Instituto, desarrollando funciones en la FCT o
alguna reunion de coordinacién, deberdn acudir al Instituto a la finalizacién de la jornada
para firmar el acta de asistencia.

8. A lo largo de cada jornada y, en todo caso, a la finalizacion la misma, la Direccion
del centro grabara en el Sistema de Informacién SENECA las ausencias que se produzcan.

9. La no existencia de firmas en el parte de asistencia, sin conocimiento previo de
una ausencia prevista, o comunicacidon expresa de una ausencia imprevista, supondra el
inicio del proceso de notificacién individual por la presunta participacion en la
convocatoria de huelga.

10. A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitird a la
Delegacién Provincial de Educacién, en el plazo de quince dias, toda la documentacion
generada: actas de asistencia, notificaciones y alegaciones.

TITULO XIl DISPOSICIONES FINALES

Articulo 97. Revision del ROF

1. Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento se revisara en los siguientes
supuestos:

a. Cuando se produzcan cambios en la normativa en la que se fundamenta.

b. A peticidon de un tercio de los miembros del Consejo Escolar del Centro y con la

aprobacion de la mayoria absoluta de sus miembros.

c. Anualmente, por incorporacién de acuerdos de Claustro o Consejo Escolar,
reflejados en la Memoria Final de Curso o en las propuestas de Mejora aprobadas tras
los procesos de autoevaluacion previstos en el articulo 28 del Decreto 327/2010.

d. A propuesta de la Direccidn del centro, en aplicacion de su proyecto de direccion.

2. Las modificaciones de este Reglamento seran elaboradas por el equipo directivo,
contando con las aportaciones de los distintos sectores de la comunidad educativa, y
aprobadas por el Consejo Escolar.

Articulo 98. Difusion del ROF
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1. La Direccidon del Instituto establecera las medidas oportunas para que este
Reglamento de Organizacién y Funcionamiento sea conocido por todos los sectores de
la comunidad educativa inmediatamente después de su entrada en vigor. En todo caso,
sera accesible en la pagina web del centro.

Articulo 99. Entrada en vigor

1. El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento entrara en vigor al
dia siguiente de su aprobacidn por el Consejo Escolar del Centro, autorizando a su
Presidencia para arbitrar cuantas medidas sean necesarias para el desarrollo y ejecucion
de lo previsto en este ROF, reservandose el Consejo Escolar el derecho de su
interpretacion sobre la redaccidon del articulado.

2. Este Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Instituto de Educacion
Secundaria Sol de Portocarrero, con sus anexos, ha sido aprobado por el Consejo Escolar
del mismo en Almeria el 14 de noviembre de 2022.




