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1. JUSTIFICACION

Un centro debe contar con una estructura organizativa para que Ssu
funcionamiento, en el dia a dia, sea posible. Es por ello que se hace necesario el
presente documento, Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (en adelante ROF),
donde se establezcan las normas relacionadas con los aspectos organizativos y
funcionales de la vida interna del centro que faciliten la consecucion de un clima
adecuado para alcanzar los objetivos que el instituto se haya propuesto y permitan
mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores de
la comunidad educativa.

2. OBJETIVOS

Los objetivos que pretende el presente ROF son siguientes:

a) Fomentar la participacién de todos los sectores de la comunidad educativa en la
vida del Centro.

b) El pleno desarrollo de la personalidad del alumnado.

c) Su formacion en el respeto de los derechos y libertades fundamentales, en el
ejercicio de la tolerancia y de la libertad dentro de los principios democraticos de
convivencia.

d) La preparacion del alumnado para participar activamente en la vida social y cultural.

e) La formacion del alumnado en el respeto de las normas como forma de entender la
vida en sociedad y la cooperacién entre todos.

3. ESTRUCTURA ORGANIZATIVA DEL CENTRO

La Organizacion de este Centro se atendra a lo establecido por la normativa
vigente emanada de la Consejeria de Educacién, en el ambito de sus competencias, de
la Comunidad Autonoma de Andalucia.

3.1. ORGANOS DE GOBIERNO

Los 6rganos de gobierno del Centro son de dos tipos:

a) ORGANOS UNIPERSONALES:
Director/a.

Jefe/a de Estudios.
Secretario/a.

Vicedirector/a.

Jefe/a de Estudios adjunto/a.

©c O O O O

b) ORGANOS COLEGIADOS:
o El Consejo Escolar.

o El Claustro del Profesorado.
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Las competencias de los 6rganos unipersonales seran las contempladas en el
Decreto 327/2010, por el que se establece el Reglamento Organico de los Institutos,
ameén de las que, de manera explicita, puedan ser les atribuidas en este ROF.

Las competencias del Consejo Escolar, asi como las comisiones que emanan de
él, y del Claustro de Profesores seran las reguladas en el Decreto citado anteriormente,
sin perjuicio de que en este ROF se prevean cuantas otras atribuciones se entiendan
precisas para el normal funcionamiento del Centro.

3.2. REUNIONES DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar se reunira al menos una vez al trimestre y siempre que lo
convoque su Presidente o lo solicite, al menos, un tercio de sus miembros.

Su régimen de funcionamiento se atendra, en todo caso, a lo regulado en la
normativa vigente, asi como en lo establecido en el presente ROF.

En todo caso serd preceptiva una reunién al principio y otra al final de cada
curso académico, si bien habra de procurarse la celebracion de sesiones a principios
de los trimestres académicos segundo y tercero, en las que se analicen con la debida
profundidad las estadisticas de la evaluacion inmediatamente anterior.

Para la valida celebracién de la reunién sera precisa la asistencia, en primera
convocatoria, del Director/a, el Secretario/a o en su caso, de quienes les suplan, y la de
la mitad, al menos, de sus miembros.

No siendo preciso un determinado numero de asistentes al efecto de posibilitar la
aprobaciéon en su caso, de asuntos recogidos en el orden del dia, que requieran un
namero minimo de votos favorables, podra establecerse en la citacidén, para el caso de
gue sea imposible la celebracion de la sesién en primera convocatoria, una segunda
convocatoria, sin que pueda mediar con la primera un plazo inferior a 15 minutos. En
segunda convocatoria sera valida la sesidn cualquiera que sea el nimero de miembros
gue asistan.

3.3. REUNIONES DEL CLAUSTRO DE PROFESORES

Sus funciones, asi como el régimen de reuniones, se ajustaran a lo regulado en la
normativa vigente y en lo que pueda estipular el presente ROF.

El Claustro de profesores se reunira una vez al trimestre, y siempre que lo
convoque el Director o lo solicite un tercio al menos de sus miembros.

En todo caso sera preceptiva una reunion del Claustro al principio y otra al final de
cada curso académico, si bien se recomienda la celebracion de sesiones a principios de
los trimestres académicos segundo y tercero, en las que se analicen con la debida
profundidad las estadisticas de la evaluacion inmediatamente anterior y las conclusiones
gue, de dicho analisis, se pudieran extraer en el ambito docente.
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4. ESTRUCTURA ACADEMICA: ORGANOS DE COORDINACION
DOCENTE

Los d6rganos de coordinacion docente son: EI E.T.C.P., las areas de competencia,
los Departamentos didacticos, el Dpto. de Orientacion, el Dpto. de Formacion,
Evaluacion e Innovacion Educativa, el Dpto. de Actividades Extraescolares, el equipo
docente, la Tutoria y aquellos otros 6rganos que la Consejeria de Educacion estipule
en uso de sus competencias.

4.1. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA Y AREAS DE
COMPETENCIA

Su composicién, régimen de funcionamiento y de reuniones se ajustara a lo
estipulado en la normativa vigente.
Podr4d acordar el nombramiento de comisiones encargadas de preparar

determinados aspectos o partes del trabajo del ETCP, con el objeto de agilizar su
funcionamiento.

4.2. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

1. El departamento de orientacion estara compuesto por:
a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacién educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion especial y en
audiciéon y lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencién a la diversidad, incluido
el que imparta los programas de diversificacion curricular y de cualificacion
profesional inicial, en la forma que se establezca en el plan de orientacion y accién
tutorial contemplado en el proyecto educativo.

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

2. El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y accion
tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusién en el proyecto educativo y
contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos, planificando y proponiendo
actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacién y la resolucion pacifica de los conflictos.

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

c) Elaborar la programacion didactica de los programas de diversificacion curricular,
en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion de los
ambitos, en cuya concrecion deberén participar los departamentos de coordinacion
didactica de las materias que los integran.

d) Elaborar la programacion didactica de los médulos obligatorios de los programas
de cualificacion profesional inicial. En el caso de que el instituto cuente con
departamento de la familia profesional a la que pertenece el programa, la
programacion didactica de los modulos especificos correspondera a este.

4.3. EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

Las actividades complementarias habran de realizarse durante el horario escolar,
de acuerdo con la planificacion anual que, para tal efecto, se realice, y tendran dicha
consideracion en funcién del caracter diferenciado de las actividades propiamente
lectivas por el momento, espacio 0 recursos que se utilicen.

Las actividades extraescolares habran de tener lugar fuera del horario lectivo,
tendran caracter voluntario para el alumnado y buscaran la implicacion activa de toda la
Comunidad Educativa. A tales efectos, el Jefe de dicho Departamento podra solicitar la
colaboracion de los demas Jefes de los Departamentos didacticos, la Junta de
Delegados de Alumnos, las Asociaciones de Alumnos y de Padres de Alumnos, asi
como de cualquier miembro de la comunidad educativa.

4.4. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION
EDUCATIVA

1. Estard compuesto por el/la jefe/a de Dpto., los coordinadores de las areas de
competencias, el/la Jefe/a Dpto. de Orientacion y, en nuestro caso, la orientadora y
miembros del equipo directivo.

2. Tendrd, entre otras, las siguientes funciones:

a) Realizar el diagnostico de las necesidades formativas del centro y elevarlas al
equipo directivo para proponer el plan de formacion del profesorado.

b) Establecer los indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su autoevaluacion, asi como
proponer planes de mejora como resultado de las evaluaciones llevadas en el
centro.

c) Investigar sobre el uso de buenas practicas docentes y trasladarlas a los Dptos.
para su conocimiento y aplicacion.
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e) Fomentar el trabajo cooperativo de los equipos docentes y velar para que estos
contribuyan al desarrollo de las competencias basicas en la ESO.

4.5. DEPARTAMENTOS DIDACTICOS

1. Se constituiran y regirdn conforme a lo establecido en la normativa vigente, asi
como lo relativo a competencias, nombramientos, funciones y cese de los Jefes/as de
mismos.

2. Serén funciones de los Jefes de Departamento Did4ctico, sin perjuicio de lo enunciado
en el parrafo anterior, las siguientes:

e Coordinar la elaboracion, realizacion y evaluacion de las pruebas de recuperacion
final de los alumnos.

e Elaborar, en colaboracion con el resto de los miembros del Departamento, las
pruebas finales de recuperacion de alumnos con materias pendientes, asi como las
estrategias de recuperacion de materias no superadas por los alumnos en un curso
académico.

e Conocer e informar de los puntos de vista del resto de los miembros de su
Departamento Didactico en relacién con los asuntos relevantes que se traten en
las reuniones del Equipo Técnico de Coord. Pedagogica o areas de competencias.

4.6. TUTORES/AS Y EQUIPOS DOCENTES

Los Tutores seran nombrados y actuaran conforme a lo establecido en la
normativa vigente, asi como cualesquiera otras que les puedan ser asignadas en este
Reglamento o sus posibles modificaciones.

Los Tutores/a de la ESO dispondran de una hora semanal comdn para reunirse
con el Dpto. de Orientacion.

Los Equipos Docentes (conjunto de profesores que imparten clase a una unidad
de alumnos/as) se constituiran y regiran conforme a lo establecido en la normativa
vigente.

Segun el Real Decreto 984/2021, por el que se regulan la evaluacién y la
promocién en Educacion Primaria, asi como la evaluacién, la promocion vy la titulacion en
la ESO, el BACH y la FP, debe quedar recogido en el ROF el procedimiento de toma
de decisiones del Equipo Docente para la promocion/titulacién del alumnado en la
ESO y en Bachillerato. En nuestro caso, se acuerda la conveniencia de que este
procedimiento se realice de la siguiente manera:

a) La votaciéon se realizard a mano alzada, de manera que si no se alcanza la
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b)

mayoria de los 2/3 de votos favorables para la promocion/titulacion, se pueda
recoger el/los motivos de la decision desfavorable en el acta de evaluacion
correspondiente.

Cada miembro del Equipo Docente del alumno/a dispondra de un unico
voto, independientemente del niumero de materias/ambitos que le imparta al
alumno/a.

La votacién se realizar& de forma colegiada, por lo que no cabe la
abstencién, habra que pronunciarse a favor o en contra de la decision de
promocién/titulacion.
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5. PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA

La Comunidad Educativa estd integrada por el alumnado, las familias, el
profesorado y el personal no docente.

Este reglamento obliga y vincula a cada una de las personas que forman parte
de los distintos sectores citados y todos sus miembros tendran derecho a intervenir en
las decisiones que les afecten, a través de representantes, libremente elegidos, para la
constitucion de los 6rganos colegiados. Igualmente, todos los miembros de la comunidad
educativa podran proponer su candidatura para ser elegidos representantes, dentro de
los cauces legales y reglamentarios que sean de aplicacion en cada momento.

5.1. PARTICIPACION DEL PROFESORADO

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

Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno
del centro con ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos,
y sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado.

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo. Una
vez realizado el Consejo Escolar, y nos mas alla de diez dias desde la celebracion del
mismo, los representantes del profesorado deberan informar a sus representados de las
decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablén de anuncios de la Sala de
Profesorado, del correo electrénico o, si fuese preciso, de una reunidén organizada para
ello.

La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes
aspectos:

a. La actividad general del centro.

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

c. Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacion o los propios centros.

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

En aplicacion del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo

Pagina 11 de 73



R.O.F. I.E.S. San Jerénimo 2023-24

Comun, el profesorado no podra abstenerse en las votaciones que se celebren en el
seno del Claustro de Profesorado.

La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula
también a través de su presencia en los siguientes ambitos: Equipo docente de ciclo,
Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica, Equipo docente de Orientacién y Apoyo,
Departamentos Didacticos, Equipos Docentes...

5.2. PARTICIPACION DEL ALUMNADO

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

La citada Ley recoge como objetivos de esa participacion:

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

o Promover la adquisicion por el alumnado de los valores en los que se
sustentan la convivencia democratica, la participaciéon, la no violencia y la
igualdad entre hombres y mujeres.

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

o La participacion del alumnado es fundamental, ya que son los perceptores de todo
el proceso de ensefianza y aprendizaje que se lleva a cabo.

o Concebimos la participacion del alumnado como una metodologia de aprendizaje
democrético, escolar y social.

o El aula, y el centro en general, son el marco idéneo para el desarrollo del
aprendizaje democréatico. Es amplio el conjunto de actividades que el centro
brinda para ello: desde la gestion compartida de los recursos del aula, hasta el
analisis de los problemas y busqueda de alternativas en las reuniones de clase.

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

Constituye un deber y un derecho la participacion del alumnado, que se estructura
en dos niveles:
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Nivel de aula-grupo: Delegado/a de grupo
Reuniones de grupo

Nivel de Centro: Junta de Delegados/as

Representantes en el Consejo Escolar

Asociacion de Alumnos/as

Actividades Complementarias y Extraescolares

5.2.1 El grupo de clase

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

5.2.2.

b)

d)

5.2.3.

Elegir o revocar a sus delegados/as.
Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
Asesorar al delegado/a.

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

Delegados/as de grupo

Cada grupo de alumnos y alumnas elegira, por sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado de grupo,
gue formara parte de la Junta de delegados. Se elegira también un subdelegado,
que sustituira al delegado en caso de ausencia o enfermedad de éste y lo apoyara
en sus funciones.

Las elecciones de delegados seran organizadas y convocadas por el por el Jefe
de Estudios, en su caso, en colaboracion con los tutores de los grupos y los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido al tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligio.
En este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de
quince dias y de acuerdo con lo establecido en el apartado anterior.

Los delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que
les encomienda el presente Reglamento.

Funciones de los delegados de grupo

Corresponde a los delegados de grupo:

a)

b)

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

Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente las sugerencias y
las reclamaciones del grupo al que representan.
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f)

9)
h)

)

5.2.4.

Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.
Participar, junto a alumnos/as mediadores, en la resolucion de conflictos de su
grupo.

Colaborar con el tutor y con el Equipo educativo en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos.

Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del Instituto para el
buen funcionamiento del mismo.

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

Participar en las sesiones de evaluacion en la forma que establezca el
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

Responsabilizarse de la custodia y conservacion del parte diario de clase, el cual
entregara cada hora al profesor/a correspondiente para su firma y depositarlo en la
Conserjeria al finalizar la jornada escolar.

Si fuese necesario, debera responsabilizarse de cerrar el aula en la hora del
recreo o cuando todo el grupo se traslade a otra aula. De momento, esta tarea ha
sido asignada la profesorado para garantizar que no haya robos y destrozos dentro
del aula.

Junta de Delegados y sus funciones

En el Instituto San Jer6énimo existira una Junta de delegados integrada por

representantes de los distintos grupos de alumnos y por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar.

La Junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los

temas a tratar lo haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y
después de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.

El Jefe de Estudios facilitara a la Junta de delegados un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

La Junta de delegados tendra las siguientes funciones:

a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracion del Proyecto de
Centro, del Plan de Anual de Centro y de la Memoria Final de Curso.

b. Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los
problemas de cada grupo o curso.
c. Recibir informacion de los representantes de los alumnos y alumnas en

dicho Consejo sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones,
federaciones y organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

d. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticion
de éste.

Pagina 14 de 73



R.O.F.

I.E.S. San Jerénimo 2023-24

5.2.5.

e. Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, dentro del ambito de su competencia.

f. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

g. Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias y
extraescolares en el Instituto.

h. Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al alumnado.
Representantes de los alumnos/as en el consejo escolar del centro

Existirdn cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por

los alumnos y alumnas inscritos o matriculados en el centro. Esta representacion se
renovara totalmente cada dos afos. Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas que
hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la

Junta de delegados y delegadas sobre los acuerdos adoptados en el seno de este
organo colegiado.

Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo

Escolar al que pertenecen, tal como recoge el Decreto 327/2010.

5.2.6.

Asociaciones de alumnos

En los Institutos de Educacion Secundaria podran existir las Asociaciones de Alumnos,
de acuerdo con la normativa vigente, y establecera en sus estatutos las finalidades que
le son propias, entre ellas, las siguientes:

a)
b)

c)
d)

f)

9)

h)

Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Proyecto de Centro.

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

Informar a todos los miembros de la comunidad educativa de su actividad.

Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados por el mismo,
asi como recibir el orden del dia de las reuniones de dicho Consejo antes de su
realizacion, con el objeto de poder elaborar propuestas.

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

Formular propuestas para la realizacibn de actividades complementarias y
extraescolares y colaborar en el desarrollo de las mismas.

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

Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados
por el Centro.

Fomentar la colaboraciéon entre todos los miembros de la comunidad educativa.
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j) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accién cooperativa
y del trabajo en equipo.

5.3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS

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

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

Esta colaboracion se concreta en:

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

b. Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.
c. Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

d. Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los libros
de texto y el material didactico cedido por los institutos de educacién secundaria.

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

f. Dar sus teléfonos de contacto para poder estar comunicadas con el centro en caso
de que éste requiera su presencia.

g. Informar al centro, mediante el documento establecido al efecto en el sobre de
matricula, de cualquier asunto médico de sus hijos o hijas que pudiera resultar
relevante durante la estancia de estos en el Instituto.

Como sector de la comunidad educativa, los padres y las madres del alumnado
participan en el gobierno del centro con cinco representantes en el Consejo Escolar,
cuatro de ellos democréaticamente elegidos, y uno por designacion directa de la AMPA.
Sus funciones vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado.

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

En lo que se refiere al acceso al centro para tratar de asuntos relacionados con sus
hijos/as o patrticipar en actividades del mismo, se tendra en cuenta lo siguiente:
a) Para contactar con el tutor/a, cualquier profesor/a o miembro del equipo directivo,
debera solicitar cita previa, bien telefénicamente o través de sus hijos.

b) Al acceder al centro se debera comunicar al personal conserje el motivo de su
visita y éste le conducira hasta la persona con la que quieran contactar.
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¢) En ningun caso las familias podran acceder a las aulas donde se den clases ni al
patio de Recreo.

d) El AMPA dispone en el centro de un espacio habilitado para tal fin. Las familias
podran contactar con la asociacion en los dias y horas que ésta disponga.

e) El horario de atencion al publico en Secretaria es de lunes a jueves, de 10
al13:00 horas, y los viernes, hasta las 12:00 horas.

5.3.1. La asociaciéon de padres/madres del alumnado (AMPA)

Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en el centro
podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente. Las asociaciones de madres y
padres del alumnado tendran las finalidades que establezcan en sus propios estatutos,
entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello
gue concierna a la educacién de sus hijos e hijas o0 menores bajo su guarda o
tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

c) Promover la participacion de los padres y madres del alumnado en la
gestion del instituto.

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

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribiran en el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31
de marzo. El Equipo Directivo facilitara la colaboracion con las asociaciones de madres y
padres del alumnado y la realizaciébn de acciones formativas en las que participen las
familias y el profesorado.

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

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

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

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

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

d. Recibir informacion del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
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5.3.2.

como recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el
objeto de poder elaborar propuestas.

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

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

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

Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.

Recibir informaciéon sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados por el centro.

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

Los padres y madres delegados

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

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

a)
b)

c)

Representar a los padres y madres de alumnos del grupo.

Tener estrecha relacion con el tutor/a y tener la informacion de la situacién del
grupo, problemas, carencias, falta de profesorado, etc., que tenga el grupo.

Ser intermediario entre el tutor/a y los padres/madres en los asuntos generales
sobre cualquier informacién general, quejas, propuestas, proyectos, etc.

d) Colaborar con el tutor en la resolucion de posibles conflictos en el grupo en los que

estén involucradas alumnos/as y familias (faltas colectivas del alumnado, etc.), en
la organizacion de visitas culturales y, en su caso, en la gestién de contactos con
organismos, instituciones, entidades, asociaciones o empresas de interés para
desarrollar dichas actividades y salidas, conseguir ayudas o subvenciones, etc.

e) Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticion del profesorado,

f)

g)

gue necesiten de la demostracién de habilidades y/o aportaciones de experiencias
personales o profesionales.

Elaborar y dar informacién a los padres sobre temas educativos y aspectos
relacionados con la vida y organizacion del Instituto (Actividades extraescolares,
salidas, programas que se imparten, servicios, disciplina etc.).

Animar a los padres y madres a participar en la Escuela de Padres como recurso
gue sirve para mejorar la atencion a sus hijos en todos los aspectos.
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6. INFORMACION Y COMUNICACION

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

Una informacién gestionada eficazmente aumenta en el individuo el sentimiento
de pertenencia a la comunidad, incrementa la posibilidad de desarrollo de la misma y
hace posible la participacion.

Es por ello que corresponde a la Direccion del centro facilitar la informacion sobre
la vida del centro a los distintos sectores de la comunidad escolar. Pero, a su vez, el
centro debe garantizar el cumplimiento de las leyes de proteccion de datos, como la
LOPD de 1995 y el nuevo RGPD de 2018 de la UE, para proteger la intimidad del
alumno, especialmente sensible cuando se trata de menores.

6.1. INFORMACION INTERNA

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

Son fuentes de informacion interna, entre otras:

e EIl Proyecto Educativo del centro.

e El Plan de Convivencia.

e EL Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F).

e El Proyecto de Gestion.

e La Memoria de Autoevaluacion y Plan de Mejora.

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

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

e Las actas de reuniones de los distintos drganos de gestion del centro:

o Actas del Consejo Escolar.

o Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.
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o Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.
o Actas de las sesiones de evaluacion.

o Actas de reuniones de accion tutorial.

e Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la
actividad docente: concesion de permisos, correcciones de conductas, circulares,
convocatorias, comunicaciones escritas, etc.

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

¢ La informacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres.
e El parte diario de clase.
e El parte de guardia del profesorado.

¢ Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

6.2. FUENTES EXTERNAS
Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion, planificacion o gestion
del centro. Son fuentes de informacion externa, entre otras:
e Informacion sindical.

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

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

e Informaciones de Prensa.

e Informacion bibliografica y editorial.
6.3. CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION

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

Profesorado Casilleros unipersonales

Tablon de anuncios

Correo electronico

Entrega directa de comunicaciones
Claustro de profesores

Pagina Web

Consejo Escolar

ETCP
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Coordinaciones de Areas Competenciales
Comunicaciones via PASEN (SMS o email)

Alumnado Entrega directa a los delegados/as
Asambleas

Tablén de anuncio

Consejo Escolar

Pagina Web

Comunicaciones via PASEN (SMS o email)

PAS Entrega directa de comunicaciones
Consejo Escolar
Familias Entrega directa de comunicaciones

Reuniones grupales

Tabl6n de anuncio

Pagina Web

Consejo Escolar

Tutorias

Comunicaciones telefénicas

Entrevista con el equipo directivo
Comunicaciones via PASEN (SMS o email)

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

e Cada profesor/a tendra asignado un casillero en la Sala del Profesorado como
medio de comunicacion interna, ademas de los tablones de anuncios establecidos
en esta dependencia.

e Ademas, todo el profesorado dispondra de una direccion de correo electrénico de
gmail para facilitar la comunicacién interna y la ediciébn de la pagina web del
Centro. Con dicho e-mail se establecera una lista de distribucion de correo para
divulgar las siguientes comunicaciones:

o Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

o Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolary ETCP.

o La normativa de interés general.

o La documentacion enviada por correo electronico desde la Administracion
Educativa.

o Todo lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

e La convocatoria y su correspondiente orden del dia para la sesiones de Claustro
de Profesorado y de Consejo Escolar también sera colocadas en los tablones de
anuncios de la Sala del Profesorado. Habra tablones especificos para:
Comunicaciones del Equipo Directivo, Informaciéon TIC, Informacion Sindical,
Informacion de alumnos sancionados, Informacion del Aula de Convivencia, etc.
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e Los tablones de anuncios de los pasillos estan dirigidos al publico (tanto
alumnado como familiares). Estardn organizados por contenidos: Becas,
Secretaria, Escolarizacion, publicacion de listas de alumnos y de notas, etc.

e Segun la nueva normativa de proteccion de datos, es necesario recoger
expresamente en las normas de funcionamiento del centro el sistema de
publicacion de las calificaciones. Las calificaciones del alumnado se podra
comunicar por los siguientes canales: plataforma Pasen e IPasen (telematica),
boletines de notas y tablones de anuncios.

e Por delegacion de la Direccion, sera el Secretario/a del centro el encargado de
autorizar o no los carteles que provengan del exterior, mediante un sello creado al
efecto para aquellos que estén autorizados.

6.4. EL PARTE DIARIO DE CLASE

Es el instrumento de control de las incidencias de la clase, por ello, el
profesor recogeran en el parte las ausencias, retrasos, salidas autorizadas del
alumnado y cualquier incidencia que estime oportuna para que quede constancia
en la Jefatura de estudios.

El delegado/a de curso es el responsable de la custodia y conservacion del parte
de clase, procurando mantenerlo en buen estado, entregandolo al profesor/a
correspondiente para su cumplimentacion y firma. Lo recogera al principio de la
jornada en Conserjeria y lo depositara alli al finalizar la misma. Para los desdobles de
aula se habilitara otro parte adicional.

En ausencia del delegado/a y subdelegado/a, esa responsabilidad recaera en el
alumno/a elegido por el profesor/a que imparta la primera sesién, cuyo nombre se
consignara en el parte para conocimiento de los restantes profesores.

Nadie debe escribir en el parte si no es el profesor/a. En su ausencia lo hara el
profesor de guardia, pasara lista y anotara las incidencias, incluso la ausencia del
profesor correspondiente.

La firma del profesor o profesora supone la imparticion de docencia en la hora
reflejada.

6.5. EL PARTE DE APERCIBIMIENTO

Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos
contrarias a las normas de convivencia 0 gravemente perjudiciales para la
convivencia, reflejadas en el establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el
gue se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.
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El parte se rellenara por duplicado, de forma que una copia quedara en Jefatura de
Estudios y la otra sera entregada a los padres/tutores legales del alumno (en caso de no
estar emancipado), que lo firmardn para que sea devuelto al centro y asi quede
constancia de que han sido debidamente informados.

Dependiendo de la importancia del hecho acaecido y a tenor de lo establecido en el
citado Decreto, el profesor/a podra:

1) Corregir €l mismo la accién.

2) Ponerlo en conocimiento de la familia, recogiendo en el parte de apercibimiento el
nombre de la persona con la que se ha contactado, la fecha, la hora y la via de
comunicacion (teléfono o Pasen). Después se entregara el parte por duplicado a
Jefatura de Estudios para poder llevar su control, que a su vez hara llegar una de
las copias al tutor/a del grupo/clase para que también tenga constancia del
apercibimiento. El tutor entregara el parte al alumno para que lo devuelva firmado
por alguno de sus tutores legales.

3) Conducirlo de manera inmediata a Jefatura de Estudios, acompafado del
delegado/a de curso o del profesorado de guardia. (Sélo en los casos de conductas
consideradas como gravemente perjudiciales para la convivencia).

En los dos ultimos casos, sera la Jefatura de Estudios o la Direccion del centro
los que asuman las actuaciones posteriores. En cualquiera de estas situaciones, el parte
de apercibimiento ha de ser entregado a Jefatura de Estudios por el profesor/a que
efectla la sancién, de manera que no se producira ninguna correccion de conducta que
no tenga el respaldo documental de dicho parte. El procedimiento de actuacion se
ajustara a lo establecido en el Plan de convivencia del Centro.

6.6. DERECHO A LA INFORMACION DE LOS PADRES/MADRES O
TUTORES LEGALES
Los padres, madres y tutores legales de menores seran informados
debidamente y cuando asi lo soliciten por los cauces establecidos, ya sea por el tutor
docente o por los canales de informacion alternativos (Pasen e iPasen, boletines y
expedientes académicos o tablones de anuncios).

Cuando el alumno/a es mayor de edad, debemos contemplar lo que las autoridades en
materia de protecciéon de datos han dictado. El centro educativo actuara en base a lo
dispuesto en el informe juridico 0441/2015 del Gabinete Juridico de la Agencia
Espafiola de Proteccion de Datos (AEPD), que permite, como regla general, la
comunicacion de datos e informacion de caracter académico y personal a los padres de
estudiantes mayores de edad, a no ser que el/la afectado/a manifieste su oposicidon
alegando motivos fundados y legitimos relativos a una concreta situacién personal. Para
ello, el centro dispone de un modelo de solicitud de Emancipaciéon Académica, de

forma que la direccidn del centro pueda valorar su peticion.
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7. RECURSOS MATERIALES E INSTALACIONES

7.1. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO

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

Su contenido es publico para todo el profesorado del centro, facilitando asi el
conocimiento de los medios existentes, su localizacién y el uso compartido de los
Mismos.

Los recursos materiales existentes estdn situados fisicamente en los
departamentos did4cticos, en los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas
especificas o en las aulas comunes de uso general.

Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su
utilizacion sélo requiere la previa peticion de su uso al responsable de los mismos,
equipo directivo y jefes de dptos., por ese orden.

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

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

Pagina 24 de 73



R.O.F. I.E.S. San Jer6nimo 2023-24

7.2. ESPACIOS Y AULAS ESPECIFICAS
PLANO Y DISTRIBUCION DEL IES SAN JERONIMO PARA EL CURSO 2023-2024
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Se entiende por espacios y aulas especificas aquellos que son usados por el
alumnado, si bien no de manera generalizada a todos ellos, o bien no estan destinados a
la docencia.

El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de llaves
diferenciadas del resto de dependencias, so6lo en poder de aquel profesorado que los
utiliza de manera continuada, o previa peticién y registro de uso en la Conserjeria del
Instituto, si se utilizan de forma esporadica.

Los espacios y aulas especificas del centro son los siguientes:

e Salon de Actos

e Biblioteca

e Aula de Informética

e AulasTIC

e Aulas con pizarras digitales

e Aulas talleres de Formacion Profesional

e Laboratorio de Fisica y Quimica

e Laboratorio de Biologia

e Taller de Tecnologia

e Gimnasio

e Aulas de EPV y Dibujo

e Aula de Musica

e Almacén

7.2.1. Salén de actos o SUM

Se utilizara para todos los actos institucionales, ludicos, informativos, etc, que se
desarrollen en el Instituto y que sean programados por los diferentes colectivos que
forman parte de él.

El centro, como institucion abierta a su entorno, mediante la Direccién, y por
delegacion del Consejo Escolar, podra también autorizar su uso por otros colectivos
ajenos al Instituto (asociaciones del barrio, distrito municipal del ayuntamiento,
actividades culturales, etc). Los organizadores del acto deberan solicitar por escrito, y
con suficiente antelacion, la utilizacion de las instalaciones del centro, indicando las
finalidades u objetivos perseguidos con ello. Al igual que el Salén de Actos, el centro
podr& autorizar el uso de otras instalaciones.

Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:
a) Cualquier actividad que se celebre en el Salén de Actos debera contar con una
persona que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si fuese el

caso, del profesorado que asista a la misma acompafiando a un determinado
grupo de alumnos y alumnas.

b) Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser
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d)

f)

9)

h)

7.2.2.

necesariamente un profesor o profesora del mismo.

Para las actividades ajenas al centro, la Direccion asignara la responsabilidad a la
persona solicitante del Salon de Actos o0 a quien ésta designe.

Con antelacién suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la
reserva de esa dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la
Conserjeria del Instituto. Si la actividad fuera ajena al centro, la Direccion seréa la
encargada de ello.

Los limpiadores/as del centro consultaran al comienzo de cada jornada el Libro de
Reserva del Salon de Actos, a fin de preparar esta dependencia para el desarrollo
de la actividad.

A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna deficiencia
en el estado del Salén de Actos, la persona responsable debera comunicarlo con
inmediatez al miembro del equipo directivo presente en el centro.

No se realizard ninguna actividad en el Salon de Actos que no esté previamente
recogida en el cuadrante de reserva.

Los conserjes solo proporcionaran la llave del Salon de Actos a la persona
responsable de la actividad.

Al término de la actividad, los conserjes controlaran la entrega y devolucion de la
llave del Salon de Actos, y de cualquier otro elemento complementario solicitado:
llave de megafonia; mando del cafién; cable alargadera; ordenador portatil; etc.

La biblioteca

La biblioteca puede desempefiar cuatro funciones basicas:

A 0w bR

Lugar de estudio, lectura y consulta.

Lugar para la realizacion de trabajos escolares.
Lugar para impartir clase en los desdobles.

Lugar para la celebracién de pruebas de evaluacion.

Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el asesoramiento
adecuado tanto del profesorado de las respectivas materias como del personal
encargado de la Biblioteca.

El

profesorado encargado de Biblioteca serd designado por el director, y recaera

preferentemente en los miembros del Dpto. de Lengua. Las horas de guardia de
biblioteca para atender a los préstamos al alumnado e informatizar sus fondos se
ajustaran a las necesidades organizativas del centro y a la disponibilidad de profesores.
Lo idéneo seria tener el siguiente horario:

Todos los recreos, de lunes a viernes (de 11:15 a 11:45 horas).
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Al menos una hora diaria en distinto tramo horario.

Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, éstos no podran
permanecer en la Biblioteca durante las horas de actividad lectiva. Podran acceder a
estudio y lectura en horario lectivo el alumnado siguiente:

=

N o g b

Alumnado de Bachillerato y CC. FF. que curse materias o modulos sueltos.

Cualquier grupo, con su correspondiente profesor/a, cuando éste/a considere
oportuno que para impartir la clase sea necesario el uso de los fondos
bibliograficos.

NORMAS PARA EL USO DE LA BIBLIOTECA.

La biblioteca se utilizara para leer, estudiar, realizar trabajos o consultas en el
ordenador, nunca para pasar el rato.

. Queda expresamente prohibido utilizar internet para fines distintos que no sean para

la realizacion de trabajos escolares (juegos, redes sociales, paginas no permitidas).

. No se cogeran libros sin permiso del encargado de la sala ni se cambiaran de sitio ni

desordenaran.

. Se guardara silencio. No se molestara a los usuarios con voces, ruidos o musica.
. No se comera ni bebera.
. No se har& uso del teléfono movil.

La sala debera quedar limpia y ordenada una vez usada como lugar de
estudio/lectura o aula-clase.

8. Se atenderd a cualquier indicacion que pudiera hacer el encargado de la sala.

9. El incumplimiento de estas normas podra conllevar la sancion recogida en el Plan de

Convivencia.

NORMAS PARA LOS PRESTAMOS DE LIBROS.

. Los libros son prestados por un periodo de quince dias, prorrogables por otros tantos

siempre que no haya alumnado esperando para sacar en préstamo ese libro.

. Los libros deben cuidarse y devolverse en el mismo estado en el que se entregaron.

Si al prestarse se observa que algin volumen esta estropeado, se habra de informar
al encargado de la biblioteca.

. Es responsabilidad del lector entregar el libro en los plazos estipulados y en el

mismo estado en que lo recibid. El deterioro de un ejemplar por su mal uso supondra
una sancion consistente en la reposicion o pago del mismo.

. Cada lector debe efectuar la devolucién de su propio libro, asegurarse de que se le

ha hecho en el ordenador, ya que éste sera el responsable del libro mientras el
ejemplar figure como prestado.

. Al final de curso, antes de la entrega de notas, se hara una revision general, y

aquellos libros que no se hayan devuelto en plazo, seran requeridos por ultima vez.
Habra un plazo para devolverlos, reponerlos (comprando otro) o pagarlos.
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6. Los préstamos y devoluciones en sala también deberan ser solicitados al encargado
de la biblioteca, quien los anotard en Biblioweb Séneca.

7. SOlo se prestaran dos libros a la vez y no se prestara ningun otro hasta que no se
devuelva al menos uno de los prestados.

7.2.3 Aulas TIC, informatica y carros con portatiles
La coordinacion y responsabilidad de todo lo relacionado con las redes, equipos y
aulas con material informatico recae en el coordinador del proyecto TIC.

Las NORMAS BASICAS DE UTILIZACION de estas aulas son las siguientes:
1) El profesorado tendra que hacer la reserva de las aulas TIC o carrito de portatiles

accediendo a la aplicacion informatica habilitada en la plataforma Moodle del
centro. Para ello tendra que autentificarse con la cuenta que le proporcionara el
coordinador TIC al comienzo del curso.

2) Ser puntual para no retrasar al resto de compaferos/as.

3) El acceso al almacén y traslado de los carros con Pcs portatiles lo realizara el
alumno/a acompafiado siempre de un profesor/a.

4) No se podréa comer ni beber en el aula.

5) No se deben mover los ordenadores de su sitio original, ni desconectar cable

alguno, ya que puede afectar al funcionamiento del ordenador o producir descargas
eléctricas.

6) Esta prohibido traer y utilizar pen-drives, Cds, DVDs, y MP3/4 de casa sin el
consentimiento del profesor/a para evitar el contagio de virus informaticos que
averien los equipos y toda la red. El material sera confiscado y el alumno/a
sancionado.

7) El alumno/a no modificara la configuracién estandar del ordenador ni su apariencia,
excepto si alguna practica lo requiere, y con el permiso del profesor/a. En ese caso,
antes de terminar la clase, se volvera a colocar la configuracién original.

8) El alumnado debe cuidar y conservar el material. El que realice pintadas lo limpiara
y seré sancionado de acorde con la gravedad de los hechos. El que estropee algo
intencionadamente pagara los desperfectos, siendo sancionado igualmente.

9) Se realizara limpieza con cierta frecuencia, porturnos, para que no se acumule
polvo y suciedad.

10)Si el alumno detectase algunaanomalia o cambio en la configuracion del equipo,
debera avisar al profesor/a inmediatamente para poder identificar al responsable
del turno anterior.

11)Cinco minutos antes de terminar la clase se guardaran los trabajos realizados,
se apagard el ordenador y se dejara todo tal y como se encontrg, incluida las sillas.

12)El profesor controlara en todo momento el buen uso del material informético
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por parte de los alumnos.
13)Los alumnos sélo podran permanecer en el aula acompafiados de un profesor/a.

7.2.4 Aulas con pizarras digitales

La manipulacion y uso de los equipos es exclusiva del profesor/a. Al alumnado que
utilice sin consentimiento o deteriore intencionadamente los mismos (ordenador, pizarra
o proyector) se le aplicaran las mismas medidas correctoras del punto 8 del apartado
anterior.

7.2.5 Normas de funcionamiento del aula de tecnologia y de las aulas-taller
de los CC. FF.

1) ElI alumnado esta obligado a mantener el taller en perfectas condiciones,
respetando las mesas de trabajo, equipos y material a su disposicion.

2) Lo existente en el taller es de uso de todo el alumnado, por lo que sus
usuarios estdn obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo las
instrucciones del profesorado.

3) Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta
trabajando, ya que en cualquier distraccidén o juego puede provocar un accidente.

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

5) Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de
reciclaje.

6) Utiliza las herramientas y equipos aplicando sus normas de uso y seguridad. Si no
sabes cudles son, pregunta a tu profesor o profesora.

7) Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.

8) Cuando termines de utilizar una herramienta vuelve a dejarla en el panel de
herramientas.

9) Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.
10)Al entrar en el taller, dirigete con prontitud al lugar que te ha sido asignado.

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

12)Cada alumno es responsable de la conservacion y limpieza de las herramientas y
equipos del aula que utilice individualmente o en su grupo, asi como del lugar de
trabajo. En caso de desperfecto debera repararlas o comprar otras nuevas.

13)Se estableceran turnos de alumnos/as para el control de las herramientas y
equipos de aula y limpieza de los espacios comunes.
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7.3. USO SEGURO DE INTERNET

A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen

medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y
las tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) por parte de las personas
menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que
sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la
seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de edad v,
especialmente, en relacion con los siguientes:

a)

b)

e)

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

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

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

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

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

edad, y establecera medidas de prevencion y seguridad a través de las siguientes

actu

aciones:

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

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

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

Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccion que detecten
contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondra de un cortafuegos y un filtro
de contenido gestionado por el coordinador TIC, garantizando una navegacion
segura y provechosa para nuestros alumnos.

Los teléfonos moviles o dispositivos electronicos que permitan la grabacion-
reproduccion de audio o video deberan estar desconectados incluso en los
recreos.

Se solicitard autorizacion 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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El incumplimiento de estas normas sera notificado a Jefatura de Estudios para que
se apliquen las normas de convivencia establecidas en funcién de la gravedad de lo
transgredido.

7.4. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

El Programa de Gratuidad de Libros de Texto es la concrecién de la garantia
establecida en el Estatuto de Autonomia para Andalucia para los niveles de la
ensefianza obligatoria en los centros sostenidos con fondos publicos. En todo caso, los
libros de texto financiados con fondos publicos han de adecuarse, necesariamente, a la
ordenacion de las ensefanzas, a los contenidos curriculares, a la organizacién y a los
objetivos establecidos, de conformidad con la normativa autonémica y con el desarrollo
de la normativa béasica estatal.

El Decreto 66/2005, de 8 de marzo, de ampliacién y adaptacion de medidas de
apoyo a las familias andaluzas, establecié la gratuidad de los libros de texto, disponiendo
gue los mismos seran propiedad de la Administracién educativa y permaneceran, una
vez concluido el curso escolar, en el centro docente donde el alumnado haya cursado las
ensefanzas, de forma que puedan ser utilizados por otros alumnos o alumnas en afos
académicos sucesivos.

Para el desarrollo del Programa de Gratuidad de Libros de Texto se dict6 la Orden
de 27 de abril de 2005, que sirvi6 de base para su implantaciéon en Andalucia. Este
Programa dio comienzo en el cuso escolar 2005-2006 y pasé a tener una consideracion
juridica de mayor relevancia al ser elevado a la categoria de derecho para las y los
andaluces a través de dos leyes. En primer lugar, la Ley Organica 2/2007, de 19 de
marzo, de reforma del Estatuto de Autonomia para Andalucia, en cuyo articulo 21.5
garantiza la gratuidad de los libros de texto en la ensefianza obligatoria en los centros
sostenidos con fondos publicos. En segundo lugar, la Ley 17/2007, de 10 de diciembre,
de Educacién de Andalucia, la cual dispone en su articulo 49 que se garantizara la
gratuidad de los libros de texto en la ensefianza obligatoria en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos.

El Decreto 227/2011, de 5 de julio, regula el depésito, el registro y la supervision de
los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccidén de los mismos por los centros
docentes publicos de Andalucia, actualizando la normativa en esta materia y
adaptandola al desarrollo producido en los centros docentes andaluces, incluyendo en su
articulo 19.1 que la vigencia minima de la seleccion de los libros de texto en formato
impreso sera de cuatro cursos académicos. Ello da respaldo a una prérroga del periodo
de vigencia de los libros de texto y permite también que la misma se adapte a las
circunstancias reales de cada curso en concreto.

Ademas del apoyo econdmico que supone para las familias, el objetivo del Programa

P4gina 32 de 73



R.O.F. I.E.S. San Jerénimo 2023-24

de Gratuidad de Libros de Texto de la Junta de Andalucia es educar al alumnado desde
el ambito escolar y familiar en la importancia de cuidar el material escolar y valorar la
inversion realizada en su educacion, fomentando practicas de equidad y valores de
corresponsabilidad, solidaridad y desarrollo sostenible, y en el cuidado de un bien
colectivo como son los libros de texto.

7.4.1 Alumnado beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

De conformidad con lo establecido en el articulo 2 de la Orden de 27 de abril de
2005, sera beneficiario del Programa de Gratuidad de Libros de Texto el alumnado
matriculado en los centros docentes de Andalucia sostenidos con fondos publicos en los
cursos de la Educacion Primaria, de la Educacion Secundaria Obligatoria, y de la
Formacion Profesional Basica.

Asimismo, sera beneficiario del Programa el alumnado con necesidades educativas
especiales que esté matriculado en los cursos del periodo de Formacion Basica de
caracter obligatorio a que se refiere el articulo 30 del Decreto 147/2002, de 14 de mayo,
por el que se establece la ordenacion de la atencidon educativa a los alumnos y alumnas
con necesidades educativas especiales asociadas a sus capacidades personales.

7.4.2 Definicion y formato del libro de texto.

De acuerdo con el Decreto 227/2011, de 5 de julio, por el que se regula el depésito,
el registro y la supervision de los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccién
de los mismos por los centros docentes publicos de Andalucia, se entiende por libro de
texto el material curricular destinado a ser utilizado por el alumnado, que desarrolla de
forma completa el curriculo establecido en la normativa vigente en la Comunidad
Auténoma de Andalucia para el area, materia, modulo o &mbito que en cada curso, ciclo
o etapa educativa corresponda.

De conformidad con ello, el Programa de Gratuidad de Libros de Texto en Andalucia
atiende a la totalidad de las necesidades econémicas de las familias para los gastos en
libros de texto como materiales curriculares completos y suficientes para el alumnado.

Los libros de texto podran estar editados en formato impreso o en formato digital v,
en ningun caso, contendran elementos que precisen de licencias de terceros para su uso
0 acceso a los contenidos que se incluyan. Los libros de texto en formato impreso no
contendran apartados destinados al trabajo personal del alumnado que impliquen su
manipulacion, ni espacios expresamente previstos para que en ellos se pueda escribir o
dibujar.

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

Los libros de texto en formato digital distribuidos on-line, de acuerdo con el articulo 9
de la Orden de 7 de diciembre de 2011, por la que se regulan determinados aspectos del
deposito y el registro de libros de texto de la Comunidad Autbnoma de Andalucia,
deberan contener material de apoyo en soporte fisico o material descargable en un
ordenador personal que facilite al alumnado el desarrollo de actividades del curriculo
establecido para el area, materia, ambito o médulo correspondiente, que no requiera
conexion a redes externas de comunicacion.

7.4.3 Renovacion y reutilizacion de libros de texto.

Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad seran
propiedad de la Administracion educativa, y permaneceran, una vez concluido el curso
escolar, en el centro docente donde el alumno o alumna haya cursado las ensefianzas,
de forma que puedan ser reutilizados por otro alumnado en afios académicos sucesivos.

Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad se
identificaran en los primeros dias del curso con el estampillado o las etiquetas que se
imprimiran desde el Sistema de Informacion Séneca. En los citados sellos o etiquetas
figurara el curso escolar, el nombre del centro y el del alumno o alumna que lo utilice.

El Equipo Directivo adoptara las medidas precisas para que todo el alumnado tenga
los libros que va a utilizar al comienzo del curso escolar.

7.4.4 Seleccion y vigencia de los libros de texto, libros digitales, materiales
de elaboracion propia y materiales de uso comun.

Los centros docentes que tengan que realizar la seleccion de los libros de texto,
libros digitales, o materiales de elaboracion propia, deberan usar el Sistema de
Informacién Séneca, y los seleccionaran entre aquellos incluidos en el Catalogo de
Gratuidad que perteneceran al Registro de Libros de Texto de la Comunidad Autbnoma
de Andalucia. Este Registro, a partir del cual se ha elaborado el catalogo citado, puede
consultarse en la pagina web de esta Consejeria. No podra seleccionarse para el
Programa de Gratuidad ningun libro que no se encuentre en el catdlogo citado, de
acuerdo con el articulo 17.1 del Decreto 227/2011, de 5 de julio.

Los Centros Educativos podran optar, de acuerdo con su proyecto curricular, por el
libro de texto, por materiales curriculares de uso comun o por materiales de elaboracion
propia, o por libros digitales para cada materia o asignatura.
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La vigencia minima de la seleccidn realizada serd de cuatro cursos académicos,
para los libros impresos y los materiales de elaboracion propia; material curricular de uso
comun y la del libro en soporte digital estara en funcion del tiempo establecido en la
correspondiente licencia de acceso y uso, que para este Programa de Gratuidad de
Libros de Texto se establece también en un minimo de cuatro cursos académicos.

El procedimiento de seleccion en el Sistema de Informacion Séneca se realizara
para todos los cursos, incluidos aquellos en los que no se generan cheques-libros,
cargando la seleccion del curso anterior en el caso de los cursos que aun no han
completado su periodo de vigencia.

Una vez realizada la seleccion, los centros deberan obtener el listado impreso a
través del Sistema de Informacion Séneca, el cual se expondra en el tablén de anuncios
del centro. Una vez confirmada la seleccion no se podra modificar, salvo en casos muy
justificados y previa autorizacion por la Direccion General de Participacién y Equidad.

7.4.5 Cheques-libros y gestiéon de los procesos de reposicion y reutilizacién.

Cheques-libros.

En los cursos que corresponda, se generaran los cheques-libros. Junto a estos
cheques-libros, el centro podra entregar a las familias la relaciéon completa de libros de
texto del curso con todas las materias en las que esté matriculado el alumnado, con
indicacion del tipo de formato (libro de texto impreso, libro de texto en formato digital o
material de elaboracion propia) y que sera emitido junto al cheque-libros.

El centro docente conservara un registro de entrega de cheques-libros generado a
través del Sistema de Informacion Séneca. El procedimiento de canje del cheque-libros
se detalla en el articulo 10 de la Orden de 27 de abril de 2005.

Es imprescindible la entrega de los cheques-libros de manera individual y directa a
los representantes legales del alumnado beneficiario, los cuales deberan tener la libertad
y capacidad de poder obtener los libros de texto mediante su presentacion en la libreria o
establecimiento comercial elegido.

No esta permitida la gestion de los cheques-libros por parte de AMPAS,
asociaciones, o los propios centros docentes, excepto cuando cumplan los requisitos
legalmente establecidos para la venta de libros de texto. Los servicios de Inspeccién de
Educacién podran requerir la informacion necesaria de los centros docentes y velaran
para evitar malas practicas en este sentido.

Como excepcién, en el caso de centros acogidos a planes de educacion
compensatoria, centros rurales, u otros, en los que por sus especiales circunstancias se
vea dificultada la obtencion de libros de texto por las familias, podran emitirse cheques-
libros a nombre del alumnado correspondiente autorizando al Director o Directora del
centro para su adquisicion directa, siendo necesaria en cualquier caso la conformidad de
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esta Direccién General. De igual forma, esta practica podra aplicarse a todos los centros
una vez comenzado el curso escolar, previa habilitaciéon en el Sistema de Informacion
Séneca, en los casos individualizados en que las familias no hayan recogido el cheque-
libros, a fin de garantizar que todo el alumnado disponga de libros de texto. En estos
casos, seran los centros los encargados de canjear los cheques-libros, preferentemente,
en las librerias o establecimientos comerciales mas préximos a los mismos, y entregar
los libros al alumnado, siempre que la familia no haya solicitado el cheque-libros, en cuyo
caso prevalecera esta solicitud.

Si los precios establecidos en una libreria o establecimiento comercial para los libros
referenciados en el cheque-libros superasen la dotacion maxima indicada en el mismo, el
cheque-libros debera ser canjeado en cualquier otra libreria o establecimiento comercial
en el que sea suficiente la dotacién maxima indicada en el mismo.

Por parte de las librerias o establecimientos comerciales se tomaran las
precauciones necesarias para identificar convenientemente a los portadores de los
cheques-libros, asi como comprobar que se trata del documento debidamente firmado y
sellado por el centro docente, sin enmiendas ni tachaduras o modificaciones. En caso de
duda el establecimiento se debera poner en contacto con el centro docente que podra
verificar la autenticidad del documento antes de proceder a la entrega de los libros.

Si una libreria o establecimiento comercial no pudiera suministrar la totalidad de los
libros de texto incluidos en el cheque-libros en un plazo razonable de tiempo, podra
facturar sélo los libros de texto entregados a las familias y cumplimentar el cheque-libros
gue sera remitido al centro docente junto con la factura para su abono, en la que se
indicara claramente qué libros son los suministrados, siendo el propio centro el que
deberd adquirir directamente el libro o libros no suministrados. El importe maximo a
abonar por la Administracion educativa en casos sera calculado por el centro docente en
funcién de los datos existentes en el Sistema de Informacién Séneca y de los libros que
finalmente hayan sido facturados.

Reposicién y reutilizaciéon de libros.

En los cursos en que no corresponda la entrega de cheque-libros se llevaran a cabo
las siguientes actuaciones:

Preparacion y entrega al alumnado matriculado de los libros de texto que han sido
recogidos para su reutilizacién, cumplimentando las etiquetas correspondientes con los
datos del alumnado que va a utilizar los libros en este curso.

Adquisicion y reposicion de los libros de texto que las Comisiones del Programa de
Gratuidad en los centros consideren necesaria, por aumento de matricula, porque no
reunan las condiciones adecuadas para su uso, 0 por extravio de ejemplares siempre
gue no fuera por causas imputables al alumnado. En este proceso, el centro docente
sera el encargado de realizar la adquisicion, preferentemente en las librerias o
establecimientos comerciales mas proximos al mismo.
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En lo concerniente a la gestion de la facturacién por adquisicion y reposicion de
libros de texto, se actuara segun lo dispuesto en el articulo 11 de la Orden de 27 de abril
de 2005.

Cheques-libros, reposicion y reutilizacion de libros para alumnado con necesidades
educativas especiales.

Debido a que el alumnado con necesidades educativas especiales (en adelante,
N.E.E.), puede presentar circunstancias muy diversas, y que a todas ellas debe dar
cumplida respuesta el Programa de Gratuidad, es conveniente distinguir las posibles
situaciones:

Alumnado con N.E.E., que cursa estudios en centros ordinarios utilizando los
mismos materiales que el resto de los alumnos y alumnas de su curso: este alumnado se
contabilizara, a todos los efectos, dentro del grupo de alumnos y alumnas de su curso, y
se procedera a la emisién del cheque-libros, o a la preparacion y entrega de los libros
recogidos para su reutilizacion, segun la etapa educativa correspondiente y los
procedimientos ya especificados.

Alumnado con N.E.E. que cursa estudios en centros ordinarios utilizando materiales
curriculares que pertenecen a otros cursos o niveles educativos o material adaptado a
las necesidades individuales de este alumnado: se le asigna la dotacion econdémica del
curso correspondiente en el que esté matriculado. Esta incidencia debera reflejarse en el
Sistema de Informacién Séneca marcando en la casilla correspondiente de “Dotacién
Especifica” la opcion “Libros de otros cursos o material adaptado”.

Alumnado de aulas y centros especificos de Educacién Especial. Las cantidades
asignadas en el caso de alumnado escolarizado en aulas y centros especificos de
Educaciéon Especial seran las indicadas en la instruccion séptima, que el centro podra
destinar a la adquisicion del material curricular especifico para el alumno o alumna. Para
este alumnado estara marcada la opcion “Dotacion Especifica”.

Materiales curriculares de uso comudn o materiales de elaboracion propia.

Los Centros Educativos podran optar, de acuerdo con su proyecto curricular, por el
libro de texto, por materiales curriculares de uso comun o por materiales de elaboracion
propia, o por libros digitales para cada materia o asignatura.

En aquellos centros en que se haya optado por material curricular de uso comun,
éste serd adquirido por el propio centro, segun los procedimientos indicados en los
apartados anteriores

Incorporaciéon de nuevo alumnado durante el curso.

De conformidad con la disposicion adicional tercera de la Orden de 27 de abril de
2005, se habilita a los centros docentes a la adquisicion de nuevos libros de texto para
las incorporaciones de nuevo alumnado a lo largo del curso escolar que ha podido estar
matriculado en otro centro o incorporarse por primera vez al sistema educativo, en caso
de no poder atender a este alumnado con los libros disponibles en el centro.

No se contempla como alumnado de nueva incorporacién aquél que se traslade de
centro por motivos de trabajo temporal de los progenitores por un periodo limitado, para
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reincorporarse mas tarde a su centro de origen.

Cuando un alumno o alumna se traslade de un centro a otro, se pondra especial
cuidado en que entregue los libros de texto en el centro en el que estaba, y se emitira un
certificado en el que se informara al nuevo centro de la entrega y el estado de
conservacion de los libros.

En caso de ser necesario, el centro receptor adquirird los libros segun los
procedimientos indicados en los apartados anteriores, y atendera los gastos ocasionados
con las cantidades desconcentradas para el Programa de Gratuidad. Si dichas
cantidades no son suficientes para atender estos gastos, la Direccion del centro realizara
una solicitud de aumento de cuantia y un informe a la Delegacion Territorial
correspondiente para que se transfieran las cantidades adicionales necesarias para el
abono de dichos gastos. Esta solicitud, debera ser realizada una vez recibidas por el
centro las cantidades que resulten de la cuantificacion total del gasto. A esta solicitud se
adjuntara copia de la factura que justifique el gasto realizado.

La Delegacion Territorial elevara esta solicitud a la Direccion General de
Participacion y Equidad, una vez comprobado que el alumnado no haya sido
contabilizado como beneficiario del Programa de Gratuidad en ese centro y, en el caso
de que lo haya sido en otro centro de la Comunidad Autbnoma de Andalucia, que se
adjunte a la documentacion copia del certificado de entrega de los libros de texto en el
centro de origen. Las solicitudes seran clasificadas segun su origen, en centros publicos
y concertados, y se cuantificara el gasto previamente a su envio a la Direccion General
de Participacion y Equidad.

Devolucion y preparacion de los libros de texto a la finalizacion del curso escolar.

Una vez finalizada la vigencia de los libros de texto en los cursos de las etapas de
ensefianzas obligatorias, la Comision del Programa de Gratuidad de Libros de Texto en
el centro podra disponer de los mismos dandoles la utilizacibn que estime mas
conveniente.

Concluido el curso escolar, los libros de texto, materiales de elaboracién propia y
material curricular de uso comun seran reintegrados y depositados por el alumnado en
los centros para su revision y posterior utilizacién por otro alumnado en el siguiente curso
escolar.

Se prestard especial atencidbn a que los libros de texto sean devueltos por el
alumnado al finalizar el curso, a fin de disponer con tiempo suficiente del fondo de lotes
de libros para revisarlos y prepararlos para el curso siguiente.

Para todo lo concerniente a la entrega y reutilizacion de los libros de texto, se
requerira la colaboracién de los padres y madres o representantes legales del alumnado
en la forma que determine la Comision, la cual también arbitrard las medidas que sean
precisas para que el alumnado que lo requiera pueda disponer de los libros de texto

P4gina 38 de 73



R.O.F. I.E.S. San Jerénimo 2023-24

durante los periodos vacacionales, asi como mantener la misma dotacién de libros al
alumnado repetidor.

Dotacion econémica maxima de los cheques-libros y materiales de elaboracion
propia. Tasa de reposicidon y aumentos de cuantia.

La dotacion econdmica méaxima de los cheques-libros para libros de texto de nueva
adquisicion y del material de elaboracion propia de nueva elaboracion sera establecida
por la Administracion para cada curso escolar.

Asimismo, si el centro realiza una seleccion de libros y materiales curriculares que
conlleve un gasto que no pueda ser atendido con las cantidades recibidas para la
atencion del Programa de Gratuidad, el centro abonara la diferencia con cargo a la
partida de gastos de funcionamiento de su presupuesto ordinario.

No obstante, en los casos de posible incremento de gastos por alguna de las causas
mencionadas en la instruccidn sexta, si las necesidades de reposicién de los libros de
texto superasen el porcentaje establecido o la totalidad de los importes transferidos al
centro para la atencion de este Programa, la Direccién del centro realizara una informe
de aumento de cuantia y una solicitud a la Delegacion Territorial correspondiente para
gue se transfieran las cantidades adicionales necesarias para el abono de dichos gastos.

Esta solicitud debera ser realizada una vez recibidas por el centro las cantidades que
resulten de la cuantificacion total del gasto y anterior al 30 de cada curso escolar. A esta
solicitud se adjuntara copia de la factura que justifique el gasto realizado. La Delegacion
Territorial informara esta solicitud de acuerdo con el procedimiento establecido por la
Direccion General de Participacién y Equidad, y le dara traslado a la misma para su
cuantificacion econémica y aprobacion, si procede.

Los centros docentes sostenidos con fondos publicos no podran requerir a las
familias ningun tipo de contribucion econémica para la adquisicion de libros de texto. en
los cursos en los que se reutilicen los materiales o los libros de texto de cursos
anteriores, el importe transferido a los centros consistira en un porcentaje de reposicion
de la dotacidon econdmica maxima de los cheques-libros para libros de texto de nueva
adquisicion.

7.4.6 Gestion y supervision del Programa de Gratuidad.

De conformidad con lo establecido en el articulo 15 de la Orden de 27 de abril de
2005, en el seno del Consejo Escolar se podra constituir una Comision para la gestion y
supervision del Programa de Gratuidad en el centro que debera contar, al menos, con su
Presidente o Presidenta, un profesor o una profesora y un representante de los padres y
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madres o representantes legales del alumnado, asi como un alumno o una alumna del
centro. Todos los tutores y tutoras de grupo seran miembros de la Comision a titulo
consultivo, para las ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que haya hecho de
los materiales algun alumno o alumna, cuya trayectoria educativa hayan seguido los
mencionados tutores.

7.4.7 Accidn tutorial en el Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

Desde los centros docentes y las familias se educara al alumnado en su obligacion
de cuidar el material y mantener los libros en buen estado para su uso por otro alumnado
en cursos sucesivos, como se indica en el articulo 4.1 de la Orden de 27 de abril de
2005. Este Programa, al impulsar el uso compartido y la reutilizacion de los libros de
texto, supone un ahorro econdmico muy importante para las familias y contribuye al
fomento de la equidad y al fortalecimiento de valores de corresponsabilidad y solidaridad
en la comunidad educativa, asi como al refuerzo de actitudes positivas de aprecio y
conservacion de los libros de texto y los materiales de estudio y lectura, a la atencion y
cuidado de los bienes colectivos de uso comun, al respeto al medio ambiente y al
desarrollo sostenible. Por otra parte, los buenos resultados de los cursos anteriores
hacen aconsejable que sean los tutores y tutoras quienes, como una labor mas de la
tutoria, contrasten la relacion de materias que va a desarrollar el alumnado de su grupo
con la que aparece en el cheque-libros, asi como que supervisen a lo largo del curso la
correcta utilizacion de los libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas y que
hagan de este uso una ocasion para mejorar la educacion en valores y actitudes.

Informacién a la comunidad educativa.

De conformidad con lo dispuesto en el punto 4 de la disposicion final primera de la
Orden de 27 de abril de 2005, los Directores y Directoras de los centros docentes
dispondran lo necesario para que el desarrollo del Programa de Gratuidad sea conocido
por todos los sectores de la comunidad educativa del centro.

Los centros docentes concretaran e informaran, para el alumnado de cada curso
escolar, las fechas de entrega de los cheques-libros y el procedimiento de recogida de
los libros de texto para la reutilizacion de los mismos. Asimismo, se informard a las
familias o representantes legales del alumnado, que en ningun caso estaran obligados a
adquirir libros de texto para los cursos en los que esté implantado el Programa de
Gratuidad de Libros de Texto en el curso 2016-2017.

El centro tendra a disposicion de las familias que lo soliciten un impreso de renuncia
voluntaria al Programa (disponible en el Anexo | de la Orden de 27 de abril de 2005) para
el alumnado que no desee formar parte de él, que deberd entregarse en su centro
docente. El centro docente, una vez recibida esta renuncia voluntaria, lo consignara en el
Sistema de Informacion Séneca.
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7.4.8 Procedimiento de entrega y recogida de los libros de texto.

A principios de curso, los profesores haran entrega de los libros de texto a los
alumnos de la ESO, que firmaran los estadillos de control correspondientes. Estos
estadillos serdn por asignatura y curso.

Los jefes de departamento recogeran los estadillos de entrega de libros de sus
asignaturas. Hara una copia de los mismos, se quedara con los originales y depositara
las copias en Secretaria.

A finales de curso, el jefe de cada departamento entregard a cada profesor el
estadillo original para que proceda a la recogida de los libros. Posteriormente los volvera
a custodiar.

Durante el mes de septiembre los profesores recogeran los libros de los alumnos
gue estaban suspendidos y se terminaran de cumplimentar los estadillos de control. Se
hara un recuento de los libros de texto de ESO de que se dispone. Los jefes de
departamento comunicaran al Secretario los libros que faltan para adquirirlos.

En el caso de que se entreguen los libros fuera de estos plazos (en julio o cuando el
alumno abandona el centro), se depositaran en la mesa de la sala de profesores y los
jefes de departamentos los recogeran, registrando la anotacion correspondiente en los
estadillos.

En los afios en los que se haga entrega de cheque-libro a los estudiantes, los padres
o tutores legales recogeran en Secretaria el cheque-libro y lo canjearan en una libreria.
Los estudiantes traeran los libros y firmaran los estadillos de control correspondientes.
Estos estadillos seran por asignatura y curso.

Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad se
identificaran en los primeros dias del curso con el estampillado. En los sellos figuraréa el
curso escolar, el nombre del centro y el del alumno o alumna que lo utilice, el curso y
grupo y el estado de conservacion del libro, para lo que se utilizar4 los siguientes
términos: nuevo, bueno, regular o malo.
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8. NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

8.1. ENTRADA Y SALIDA DEL ALUMNADO DURANTE LA JORNADA
ESCOLAR

a) El Centro permanecera abierto durante el periodo lectivo desde las 8:00 hasta las
15:00 horas. Los martes y jueves habra servicio de porteria de 16:00h a 18:30h, lo
gue permitird el desarrollo de actividades vespertinas: tutoria de padres/madres,
reuniones de equipos educativos, Claustros, Consejo Escolar y AMPA.

b) El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al centro y al aula con puntualidad.
Aunque la hora de comienzo de la jornada lectiva sean las 8:15h, se adelanta la
apertura del Centro a las 8:00h para facilitar la incorporacion del alumnado que
procede de puntos distantes y/o usando el transporte publico (alumnos de
Bachillerato y Ciclos Formativos fundamentalmente). La cancela de entrada se
cerrara a las 8:25h.

c) El alumno/a de la ESO que llegue mas tarde de las 8:25h anotara su nombre,
curso, hora de entrada y el motivo del retraso en un libro de registro de retrasos
disponible en la conserjeria. Si ya transcurrido el primer cuarto de hora, el alumno/a
se quedara sentado en el hall hasta que comience la siguiente clase. En caso
contrario, el alumno/a se incorporara a su aula y el profesor anotara el retraso en el
parte de clase y en Séneca. Jefatura de estudios llevard el control de la
puntualidad. Cuando el alumno/a acumule 3 retrasos sin justificar, sera
sancionado con la pérdida del derecho de asistencia al centro educativo
durante 1 dia, sancion que ira aumentando en caso de ser reincidente.

d) ElI alumno de las ensefianzas postobligarias (Bachillerato y FP) no podra
acceder al centro mas tarde de las 8:25h si no viene acompafiado del
correspondiente soporte justificativo que, en caso de no traerlo, podra ser valorado
por un miembro del equipo directivo para autorizar su entrada. En el caso de no
estar autorizado, el alumno solo se podra incorporar en el momento que se vuelva
a abrir la cancela al finalizar el recreo. A los 5 minutos se volvera a cerrar y ya no
se podra incorporar.

e) Siempre que sea posible, el profesor procurara anotar en Séneca Movil tanto las
ausencias como los retrasos. Con ello se pretende optimizar el uso del servicio
telemético de comunicaciones Pasen implantado en nuestro Centro. De todas
formas, el tutor o tutora debera grabar en Séneca los retrasos y las ausencias
incluidas en el parte diario de clase con una periodicidad maxima de una semana.

f) Solo podran salir del centro durante el recreo los alumnos mayores de edad.
Para ello el centro elaborara un carné que el alumno debera mostrar para
acreditarse.

g) Ningun curso de la ESO estara autorizado a salir del centro durante la jornada
escolar cuando falte un profesor/a. Sera el profesor/a de guardia quien se hara
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cargo de ellos. Si el alumno es mayor de edad, se seguira lo especificado en el
siguiente apartado.

h) Cuando falte un profesor, el alumnado que tenga el carnet MAYOR DE 18 ANOS
seguira las siguientes normas:

1) Sila falta se produce a 12 hora: podra incorporarse a 22 hora.

2) Si la falta se produce a 22 hora: permanecerd en el centro, siendo
atendido en su aula por ellla profesor/a de guardia. Si el/la alumno/a
decidiese salir del centro, no podra volver a entrar hasta finalizar el recreo.

3) Silafalta se produce a 32 hora: el/la alumno/a podra salir del centro.

4) Sila falta se produce a 42 hora: Se podréa incorporar a 52 hora.

5) Si la falta se produce a 52 hora: permanecerd en el centro, siendo
atendido en su aula por ellla profesor/a de guardia. Si el/la alumno/a
decidiese salir del centro, no podra volver a entrar.

6) Sila falta se produce a 62 hora: el/la alumno/a podra salir del centro.

i) El alumno que tenga el carnet MAYOR DE 18 ANOS NO estéa autorizado a:

1) Incorporarse al centro méas tarde del horario establecido, salvo causa
justificada.
2) Firmar como responsable para la salida de otro alumno/a del centro.

j) El alumnado que tenga el carné POR ASIGNATURAS/MODULOS SUELTOS
esta autorizado a:

1) Incorporarse al centro para las clases de los médulos/las asignaturas en las
gue esta matriculado.

2) En el caso de que la clase de las asignhaturas/moédulos superados sea a 2° o
a 5° hora, el/la alumno/a permanecera en su aula, siendo atendido por el
profesorado del aula. Si el/la alumno/a decidiese salir del centro, no podra
volver a entrar hasta el recreo (en caso de salir a 2° hora) o no volvera a
incorporarse al centro (en caso de salir a 5° hora).

k) El alumnado que tenga el carné POR ASIGNATURAS/MODULOS SUELTOS NO
esta autorizado a:

1) Incorporarse al centro mas tarde del horario establecido, salvo causa
justificada.

[) Condiciones de uso de los carnés:

1) En caso de extravio o robo del carnet debe comunicarlo inmediatamente
al Equipo Directivo para poder evitar un uso indebido. Sera responsabilidad
del titular el uso inadecuado que se realice con el carnet hasta el momento
en que comunique su pérdida. En este caso, y hasta la expedicion del
nuevo documento, no se podra hacer uso del servicio correspondiente
hasta pasadas dos semanas.

2) El carnet es de uso personal e intransferible.

3) El uso indebido del carnet supondra la retencion del mismo y la aplicacion
de la correspondiente sancion.
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m) Flexibilidad a la hora de la salida en la postobligatoria

La direccion del centro podra autorizar cierta flexibilidad a la hora de salir del
centro educativo, que nunca podra ser anterior a las 14:35 horas, a aquel
alumnado de la postobligatoria que resida en una localidad distinta a la del
centro educativo y su medio de transporte pase por el punto de recogida mas
tarde de las 15:30 horas. El alumno/a interesado tendrd que presentar su solicitud
por el registro del centro, aportado documento actualizado con el horario del medio
de transporte utilizado para llegar a su residencia.

Se contempla la posibilidad de aplicar esta misma medida al alumnado de la
postobligatoria por motivos laborales, para lo cual también tendra que formular
su solicitud por el registro del centro, aportando la correspondiente documentacion
acreditativa.

m) EI alumnado de Secundaria no podra salir del centro, excepto para la
realizacion de AA. EE., durante la jornada escolar. También podra hacerlo si
viene a recogerlo su padre/madre/tutor legal y firma la justificacion
correspondiente. En casos muy excepcionales, podra ser autorizado a salir solo o
con otra persona cuando previamente algun cargo directivo haya verificado por
teléfono con los responsables legales los motivos de fuerza mayor que justifiquen
la decision.

8.2. ASISTENCIA A CLASE Y CONTROL DE FALTAS DEL ALUMNADO

a) La asistencia a clase del alumnado es obligatoria independientemente de la edad,
pues la formacion que se imparte en el centro es de caracter presencial y estan
ocupando una plaza con su matricula (excepto en formacion online o pruebas libres
gue pueda adjudicarnos la Administracion Educativa para ciertos modulos
profesionales). Las ausencias reiteradas en la ESO puede suponer la intervencion
de los Servicios Sociales. En los Ciclos formativos podra ocasionar la baja de oficio
durante los primeros dias del comienzo de curso.

b) Las faltas de asistencia injustificadas, sin perjuicio de las correcciones que se
impongan segun establezca el Plan de Convivencia del centro, seran tenidas en
cuenta a efectos de evaluacion, promocion vy titulacion del alumnado.

c) El profesorado llevara el control de las faltas de asistencia y retrasos en su
cuaderno de clase, en el parte diario del grupo y, siempre que sea posible, en
Séneca para la notificacién inmediata via Pasen. El tutor del grupo reflejara cada
semana el computo de dichas faltas de asistencia y retrasos en Séneca.

d) El tutor/a llevard un control de la asistencia a clase y mensualmente entregara
al Jefe de Estudios una relacién de los alumnos de mayor absentismo escolar.

e) En Conserjeria existira un documento de justificacion de faltas y retrasos. El
alumno/a entregara la justificacion al tutor/a del grupo al que pertenece para su
conservacion y archivo.
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f)

9)

h)

b)

Los retrasos injustificados se considerardn como conductas contrarias a las
normas de convivencia y su reiteracion, como conductas gravemente perjudiciales
para la convivencia del centro. Con independencia del control obligado de los
retrasos a cargo del profesor o profesora de cada materia, la Jefatura de Estudios
supervisara y analizara los retrasos producidos a lo largo del tiempo, de cara a la
aplicacion de las medidas correctoras que procedan, avisando a las familias y
alumno/a cuando esté cercana la pérdida del derecho de asistencia a clase.

Los tutores/as comunicaran al menos una vez al mes las faltas de los alumnos
a sus padres. En el caso de faltas continuadas deberdn ponerse en contacto con
las familias para advertir de tal situacion.

Para evitar las faltas injustificadas del alumnado en las horas anteriores a la
realizacion de un examen, el profesorado podra retirarle el derecho a realizar dicha
prueba de evaluacion.

Para el tratamiento disciplinario de los retrasos y faltas de asistencia del
alumnado se aplicara lo dispuesto en el Plan de Convivencia.

PROTOCOLO DE ACTUACION CON EL ALUMNADO ABSENTISTA.

Los tutores que detecten casos de absentismo (se entiende por absentismo la falta
de asistencia sin justificar de mas de 5 dias lectivos al mes o 30 horas lectivas)
han de notificarlo por escrito a las familias (segun modelo de carta que consta en
Jefatura de Estudios) y los citaran a una entrevista para indagar en las causas y
establecer un compromiso de actuacion conjunta.

En el caso de la enseflanza obligatoria, cuando la familia no acuda a la entrevista,
no justifique suficientemente las faltas, 0 no se comprometa a resolver el problema
o incumpla los compromisos adquiridos, la Direccibn comunicard por escrito a la
familia las posibles responsabilidades en que pueden estar incurriendo y les
informara que derivara el caso a los Servicios Sociales.

Si las actuaciones conjuntas con los Servicios Sociales no han producido la
solucion adecuada, la Direccion del centro remitird un expediente informativo
completo a los equipos Técnicos de Absentismo Escolar considerando necesaria la
adopcion de medidas de proteccion del menor.

8.4. DERECHOS DE REUNION Y HUELGA DEL ALUMNADO

a)

El alumnado podra reunirse a través de sus representantes para tratar los
asuntos que sean de su interés. Para ello, debera comunicarlo a Jefatura de
Estudios con una antelacion de, al menos, dos dias.
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b)

d)

En el caso del derecho a huelga, la Junta de Delegados debera informar
previamente a los distintos grupos de alumnos/as de la convocatoria
correspondiente, debiendo ser ratificada por éstos. La convocatoria debera
solicitarse, por parte del delegado/a de alumnos/as del centro, con al menos 72
horas de antelacion, por escrito a la Direccion a través del registro en Secretaria.
En el escrito deberd4 aparecer el nombre, DNI y la firma de los alumnos que
secunden la huelga, solo de esta manera la falta de asistencia sera justificada.

Desde la direccion del Centro, se enviard un comunicado informativo sobre la
convocatoria de huelga a los padres/madres y tutores legales de los alumnos
menores de edad, solicitando a su vez su consentimiento.

En el caso de la huelga haya sido convocada por un organismo con poder de
convocatoria sobre el alumnado (sindicatos de estudiantes, partidos politicos, etc.),
el delegado presentard por registro la lista del alumnado que la secunda con 48
horas de antelacion, indicando el nombre, DNI y la firma del interesado.

Sélo podran ejercer el derecho a huelga, el alumnado que curse estudios a
partir de 3° ESO, tal como recoge el Decreto 327/2010, por el que se aprueba
el Reglamento Organico de los institutos.

8.5. ASEO, HIGIENE Y VESTUARIO

a)

b)

d)

e)

El alumnado deberd asistir al Centro debidamente aseado y con un vestuario
apropiado, evitando prendas como bafiador y chanclas. Esta prohibido el uso de
gafas de sol y prendas de vestir que impidan o dificulten la identificacion del
alumnado en cualquier momento.

En caso de haber contraido alguna enfermedad contagiosa no se acudira al Centro
hasta su completa curacion.

Los servicios se utilizaran correctamente con el fin de evitar posibles infecciones:
no orinar en el suelo, tirar de la cadena de las cisternas, etc. Para evitar
aglomeraciones, vandalismo o uso indiscriminado de los aseos durante las horas
lectivas, solo se podra hacer uso del aseo a 22 y a 52 hora, y sera el profesor/a
guien puede autorizarlo. En ese caso afirmativo, lo anotara en el parte de clase y le
entregara al alumno/a la tarjeta de autorizacion. Con ella, el alumno/a debe
pasarse por la conserjeria para anotarse en el libro de registro correspondiente,
solicitara la llave del aseo y acudird cuando esté libre, de uno en uno.

Se considerara una falta grave escupir en el suelo, en las paredes, mesas, etc.

Tal como recoge la normativa vigente, no se puede fumar ni tomar bebidas
alcohdlicas en ninguna dependencia del centro educativo (aulas, talleres, pasillos,
aseos, patio del recreo, etc).
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f) Debemos utilizar las papeleras y cuidar la limpieza de nuestro Centro.

8.6. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS DISPOSITIVOS
ELECTRONICOS

e El teléfono movil puede alterar el normal funcionamiento de las clases y, en
consecuencia, mermar la atencion del alumnado. Ademas de esto, su mal uso
puede atentar la proteccion de datos de caracter privado, especialmente cuando
se trata de menores, tal y como se recoge el REGLAMENTO (UE) 2016/679 DEL
PARLAMENTO EUROPEO Y DEL CONSEJO de 27 de abril de 2016 relativo a la
proteccion de las personas fisicas en lo que respecta al tratamiento de datos
personales y a la libre circulacion de estos datos. Para garantizar todo esto, el
alumnado tiene prohibido el uso (o _simple exhibicién) de teléfonos méviles o
dispositivos electrénicos que permitan la grabacién-reproduccion de audio o video
dentro del Centro educativo, a no ser que previamente tenga autorizacion expresa
del profesor (tendra que comunicarlo con suficiente antelacion a los tutores legales
via Pasen). El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta
contraria a las normas de convivencia y conllevara el correspondiente parte.

e EIl profesorado queda facultado para retirar temporalmente el teléfono moévil o
dispositivo electrénico que permita la grabacion-reproduccién de audio o video y
entregarlo a Jefatura de Estudios o Direccién, quienes se encargaran de
devolverlo a un tutor legal o familiar autorizado. Si_el alumno se negase a
entregarlo, sera considerado como una conducta contraria a la convivencia, por lo
gue supondra la suspension del derecho de asistencia al instituto durante 2 dias.

e En ningln caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de
cualquier teléfono movil o dispositivo electrénico que permita la grabacion-
reproduccion de audio o video que no sea necesario en el proceso de aprendizaje
del alumnado, correspondiendo a cada alumno/a su guarda y custodia.

8.7. USO DEL ASCENSOR

e La utilizacién del ascensor queda restringida al profesorado y a aquellos alumnos
o alumnas que padezcan alguna lesion o minusvalia que lo haga aconsejable. En
este Ultimo caso, solicitaran y devolveran a los conserjes una llave del ascensor
diariamente.

e El alumno o alumna se responsabilizara del uso responsable del ascensor, y el
profesorado de guardia cuidara de la observancia de las limitaciones de utilizacion
establecidas.

Pagina 47 de 73



R.O.F. I.E.S. San Jerénimo 2023-24

8.8. NORMAS Y CONSEJOS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO QUE
DEBE CONOCER EL ALUMNADO

1. ¢Qué hacer cuando el timbre hace tiempo que ha tocado y el profesor no
acude?

El delegado/a ird a buscar al profesor/a de guardia, el cual se hara cargo del grupo en
el aula que tenia asignada. En el caso de que el profesor/a de guardia no pudiera
atender al grupo porque hubiera mas grupos sin profesor/a, deberd acudir a un
miembro del equipo para que organice al grupo. La hora se dedicara al estudio
asistido por el profesor de guardia, preferentemente.

2. ¢Qué hacer cuando llego tarde?

El alumno o alumna ira al aula correspondiente y pedird permiso al profesor. Este
anotara una falta de puntualidad. Si es por cualquier motivo justificado, se traera un
justificante de ausencias firmado por los padres haciendo constar el motivo por el
que se llego6 tarde. Este justificante se pedira en la Conserjeria y se le entregara
cumplimentado y firmado al profesor que impartia la clase a la que se llego tarde y
luego al Tutor, para que lo archive.

3. ¢Qué hacer cuando he faltado a clase justificadamente?

El alumno/a el dia que se incorpore a las clases pedira un justificante de ausencias en
la Conserjeria y en un maximo de cinco dias ensefiara este justificante, debidamente
cumplimentado, a los profesores de las asignaturas a las que falté para su control
personal, y por ultimo se lo entregara al tutor para que justifique sus faltas de
asistencia en las carpetas de tutoria y para su archivo.

4. ¢Qué hacer cuando me encuentro mal o sufro un accidente en el centro?

Si el alumno/a estd en clase se lo comunicara al profesor/a y éste lo remitira al
profesor/a de guardia, quien lo atendera, y, si lo considera oportuno, permitira que
pueda llamar a sus padres para que vengan a recogerle. Si en ese momento no
encontrara al profesor/a de guardia, el alumno/a se dirigira a la Jefatura de Estudios o
cualquier cargo directivo que esté de guardia.

5. ¢Dbénde hacer fotocopias y cuando hacerlas?

En Conserjeria hay una dependencia donde se pueden hacer fotocopias con el
consiguiente coste econdmico. Las mismas se haran en los recreos o previo permiso
de un profesor, nunca en el intercambio de clases. No se justificaran las faltas de
puntualidad en estos casos.

6. ¢Donde estan los partes, las tizas, los folios, etc.?

Todo lo referente a material y partes se encuentra en la Conserjeria del Centro.
Solicitalo alli cuando te lo indique un profesor/a.

7. ¢Qué hacer si olvido algo en aula?
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8.

10.

11.

12.

13.

14.

Comunicarlo en Conserijeria.
¢, Qué hacer cuando vea algun desperfecto o deterioro algo sin intencionalidad?

El alumno recogera y rellenara un parte de mantenimiento en la Conserjeria
explicando lo que esta deteriorado y donde. Tu colaboracion es fundamental para que
el Centro se mantenga en buen estado. Recuerda que todo lo que aqui hay lo
disfrutas tu.

. ¢,Qué debo hacer a ultima hora de clase?

Antes de salir del aula el alumno debe subir las sillas encima de las mesas para que
las limpiadoras puedan cumplir con mayor eficacia en su trabajo.

¢,Qué hacer cuando necesito algun Certificado o algun documento
administrativo?

El alumno/a se dirigira a la Secretaria del Centro y alli sera atendido, en horario de
recreo. Tened en cuenta que los documentos administrativos no se expiden en el
mismo dia de solicitud.

¢, Qué es el Consejo Escolar del Centro?

Es el maximo 6rgano de gobierno del Centro. A excepcion de las cuestiones
didacticas, tiene casi todas las atribuciones. Esta formado por miembros del equipo
directivo, representantes del profesorado, del alumnos/as, de los padres y madres,
del personal de servicio y administracion y del Ayuntamiento. Los alumnos/as tienen
5 representantes que han de transmitir, dentro del Consejo Escolar, sus inquietudes
e iniciativas en todo lo que consideren oportuno y necesario.

¢, Qué persona necesitamos los alumnos para que nos represente?

El representante del alumnado (el delegado/a) ha de realizar la labor de transmision
de la problematica del grupo hacia el tutor/a y de éste/a hacia el grupo. Esta tarea,
asi como otras dentro del propio grupo exigen del representante la condicion de
ser una persona responsable. Es importante tener en cuenta esto cuando vayas
a elegir al delegado de curso.

¢, Qué es un parte de apercibimiento?

Cuando un profesor considere que un alumno/a ha mantenido una conducta contraria
0 gravemente perjudiciales a las normas de convivencia del centro (interrumpir
reiteradamente la clase, falta de respeto, falta de atencién...) emitira un parte de
apercibimiento (sancién) en el que se especificaran los hechos. Estos partes podran
ser considerados como faltas leves o graves, y en consecuencia conllevar la
pérdida del derecho de asistencia a clase por un periodo determinado de tiempo
(hasta un mes), o, en ultima instancia, un cambio de Centro.

Apertura y cierre de las puertas del Centro.

Las puertas de acceso al Instituto se cerraran 5 minutos después de iniciarse la
jornada escolar, es decir, a las 8:20 horas. Transcurrido ese tiempo, el alumno
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15.

16.

17.

18.

19.

20.

8.9.

tendra que anotar su nombre, apellidos, grupo y hora de llegada. La acumulacién de
3 retrasos supondra un parte de apercibimiento, el tercer parte por este motivo
conllevara a la suspension del derecho a la asistencia a centro durante 3 dias.

Asistencia a clase.

Dentro del Centro, el alumnado permanecera en el aula que les corresponda a lo
largo de la jornada lectiva. Es obligatoria la asistencia a clase en las asignaturas
matriculadas. Ante la ausencia de un profesor/a, permanecera en su clase y sera
atendido por el profesor de guardia. En este caso, la hora se dedicara al estudio
asistido por el profesor de guardia, preferentemente.

Parte de faltas del alumnado.

Existirh un parte semanal de faltas del grupo. El delegado/a de curso sera el
encargado de recogerlo a las 8:15 en Conserjeria y lo entregara en esa dependencia
al finalizar la jornada escolar. Hasta que se elija delegado/a el tutor designara a un
alumno/a responsable de esa tarea. La pérdida del parte de faltas por parte del
grupo se considerara conducta contraria a las normas de convivencia del Centro, y
como tal sera sancionada.

La Biblioteca del Centro.

Existe una Biblioteca en el Centro que esta a disposicion del alumnado. Las normas
y horario de funcionamiento se encontraran expuestos en el cartel que estara en la
puerta de dicha dependencia.

Plan de Acompafamiento.

A partir del mes de octubre se pone en marcha, en horario de tarde (martes y
jueves de 16:00 a 18:00 horas), clases de refuerzo o apoyo en las areas de
Lengua, Mateméticas e Inglés para el alumnado que lo desee y necesite. Estas
clases son totalmente gratuitas. Su implantacion estara condicionada a los recursos
organizativos y economicos del Centro.

Plan de Apertura.

El Centro oferta actividades propias o de otras entidades tanto al alumnado como a
las familias y vecinos del barrio. Su implantacién estara condicionada a los recursos
organizativos y econémicos del Centro.

Agenda Escolar.

El alumnado de 1° y 2° ESO esta obligado a adquirirla. La comunicacion entre
profesores y padres/madres se realizara a través de la misma.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Conscientes de la importancia que tiene en el desarrollo y formacion integral de los
alumnos y alumnas todo tipo de actividades complementadas y extraescolares como
un elemento mas del curriculo, la programacién de dichas actividades quedara
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recogida en las programaciones de los Dptos. correspondientes y seran aprobadas
por el claustro de profesores.

Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares la
promocion, organizacion y coordinacion de las actividades complementarias y
extraescolares que se vayan a desarrollar, en colaboracion con los departamentos
de coordinacion didactica.

La jefatura del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares
desempeiiara sus funciones en colaboracion con la Jefatura de Estudio y con las
jefaturas de los departamentos de coordinacion did4ctica, con la junta de delegados
y delegadas del alumnado, con las asociaciones de padres y madres y de alumnado.
Con independencia de las competencias normativamente reconocidas a los
departamentos con caracter general, se le atribuyen, ademds, las siguientes
funciones:

1. Elaborar la programacién anual de las actividades complementarias y
extraescolares para su inclusion en el Plan e Centro, contando para ello con las
propuestas que realicen los Departamentos didacticos y los demés agentes
con capacidad para ello.

2. Colaborar en la realizacién de las AA. CC. y EE. programadas y organizar
aquellas que le hayan sido encomendadas.

3. Organizar la utilizacion de las instalaciones y demas recursos que se
vayan a emplear en la realizacion de las actividades complementarias y
extraescolares, asi como velar por el uso correcto de estos.

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

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

Como criterios unitarios para la realizacion de actividades podemos sefialar:

Las actividades que tengan relacion con algun apartado del curriculum las
organizara el Departamento afectado.

El profesor que presenta la actividad es el responsable de que se ajuste la
realizacion a lo proyectado. También se encargara de las situaciones que su
ausencia del centro genere por el desarrollo de la actividad, especialmente el
trabajo didactico a realizar por el grupo de alumnos/as al que por su ausencia no
pudiera impatrtir clase.
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e Las actividades extraescolares se programaran, como norma general, para grupos
completos, siendo lo mas adecuado que el nimero de alumnos que participen en la
actividad sea, como minimo, del 75% del grupo.

e Para la realizacion de actividades extraescolares se evitaran las dos semanas
previas a las evaluaciones, con el objetivo de no interferir en los examenes,
pruebas, actividades, etc., proyectadas por el profesorado con el fin de evaluar al
alumnado.

e EIl profesor responsable debe recabar la autorizacion de los padres de los
alumnos/as conservandola durante la actividad. Dicha autorizacion se hara
completando el documento modelo existente en el centro.

e El numero de profesores acompafiantes en las actividades sera de 1 por cada 20
alumnos/as o fraccién. La posibilidad de que participen mas profesores sera
estudiada por la Direccion del centro. Las dietas serdn como minimo las
establecidas por la normativa.

e En caso de que el numero de profesores de guardia no sea suficiente para atender
a los grupos que no recibiran clase del profesorado que acompafa la actividad, se
reforzara la guardia con los profesores que no tengan clase porque su grupo esta
participando en la actividad.

e En todo lo concerniente a conducta y comportamiento en las actividades
complementarias y extraescolares se estara sujeto a las normas de convivencia
aplicadas en el centro.

e Las actividades complementarias y extraescolares propuestas por otras entidades
sélo se realizaran bajo el compromiso de los profesores participantes.

e Los alumnos que presenten problemas de disciplinas no pueden participar en
actividades extraescolares y/o complementarias. Jefatura de Estudios revisara los
alumnos participantes en las actividades y podra tomar la decision de la no
participacion de algunos de ellos.

e La participacion del alumnado discapacitado requerira la participacién del monitor.

8.9.1. Normas que regulan las actividades fuera del centro

1. Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le sera de
aplicacion durante el desarrollo de la misma cuanto se recoge en este ROF
sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes
correcciones en caso de conductas inadecuadas.

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

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

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

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

6. Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, los alumnos/as
no podran ausentarse del grupo o del hotel sin la previa comunicacién y
autorizacion de los adultos acomparfantes. EI comportamiento de éstos en el
hotel deberd ser correcto, respetando las normas béasicas de convivencia y
evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios
personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no
producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no consumir
productos alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, y actos de
vandalismo o bromas de mal gusto).

7. De los dafios causados a personas 0 bienes ajenos seran responsables los
alumnos causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo
de alumnos directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de
alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad,
seran los padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

8.9.2. Protocolo de organizacion de las actividades extraescolares y
complementarias

1. Las actividades extraescolares y complementarias deben estar incluidas en las
programaciones didacticas, de departamento y/o de materia, y serdn aprobadas
por el claustro.

2. La persona responsable de la actividad dara traslado de la descripcion detallada de
la actividad a la Jefatura de Actividades Extraescolares y Complementarias para
poder organizar la planificacion del calendario de actividades, calendario que
estara visible en la sala de profesores.

3. También se dejard una copia de la actividad (un modelo de autorizacion
debidamente cumplimentado) en Jefatura de Estudios, asi como las tareas que
deben hacer los alumnos que no vayan a ser atendidos por el profesor que
participa en la actividad.

4. La persona responsable de la actividad serd la encargada de custodiar las
autorizaciones cumplimentadas por los tutores legales de los alumnos.
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5. La persona responsable de la actividad notificara con suficiente antelacion la fecha,
las horas, los profesores y los alumnos participantes al Claustro via email para no
interferir el normal funcionamiento del centro.

6. El plazo maximo de entrega de las actividades extraescolares sera el 15 de
octubre. Si durante el curso, surgiera alguna actividad nueva, debera notificarse
tanto a la Jefatura del Departamento de Actividades Extraescolares vy
Complementarias como a la Direccion del centro para su autorizacion.

7. En caso de que el numero de profesores de guardia no sea suficiente para atender
a los grupos que no recibirdn clase del profesorado que acompafia la actividad, se
reforzara la guardia con los profesores que no tengan clase porque su grupo esta
participando en la actividad.

8. Todo lo relacionado a la conducta y comportamiento del alumnado en las
actividades complementarias y extraescolares estard sujeto a las normas de
convivencia del centro.

9. Los alumnos/as que haya sido sancionado con la suspensiéon de participar en
Actividades Extraescolares y Complementarias no podra hacerlo durante el
tiempo de vigencia de dicha sancion, que como méximo seré de 30 dias.

ACTIVIDADES DE UN DIA

1. Se evitara programar actividades las dos semanas previas a las evaluaciones con
el objetivo de no interferir en las pruebas, actividades, rendimiento, etc.

2. El profesorado y/o Departamento que organiza la actividad informa al alumnado y
custodia las autorizaciones (mediante el formulario de autorizacion disefiado para
tal menester). El dinero que cueste la actividad, lo recauda y custodia el profesor
responsable.

3. Los profesores que organizan la actividad contrataran el medio de transporte con el
asesoramiento de la jefa de AAEE.

4. Las familias deberdn cumplimentar adecuadamente la autorizacion. Dicha
autorizacion sera custodiada por el profesorado responsable.

5. La lista de los alumnos participantes se entregara con un minimo de 48 horas de
antelacion a la Jefatura de Estudios y otra copia se deja en la Sala de Profesores
(tablén de extraescolares)

6. Es muy importante dejar las TAREAS al alumnado que no realice la actividad.

7. Existe un formulario de autorizacion/certificacién de la direccion para el profesorado
acompafante.

8. Por cada 20 alumnos o fraccién, se asignara un profesor/a. La posibilidad de que
participen mas profesores sera estudiada y decidida por la Direccion del Centro.
Los profesores participantes prepararan las tareas correspondientes para los
cursos atendidos por el profesorado de guardia.

9. Siun alumno tiene problemas econémicos se comunicara con antelacion a la Jefa
de Actividades Extraescolares. El equipo directivo estudiara cada situacion.

VIAJES CON PERNOCTACIONES
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1. El profesorado y/o Departamento que organiza la actividad se encargara de toda la
preparacion del mismo (contacto con la agencia de viajes, organizacién de
itinerarios, etc.) con el asesoramiento y supervision de la Jefa del departamento de
AAEE.

2. El profesorado responsable del viaje realizara las necesarias reuniones con los
padres y alumnos. Custodiara las autorizaciones (formulario de autorizacion) y el
dinero de la actividad.

3. Por cada 20 alumnos o fraccion se asignard un profesor, pero se sumard un
profesor mas para garantizar la atencion de los alumnos durante todo el tiempo que
dure la actividad. Por lo tanto, al menos deben participar 2 profesores. La
posibilidad de que participen mas profesores serd estudiada y decidida por la
Direccion del Centro. Los profesores participantes prepararan las tareas
correspondientes para los cursos atendidos por el profesorado de guardia.

4. Los viajes con pernoctacion deberan comunicarse con suficiente antelacién. En
principio, se plantea para los cursos de 4° de la ESO y 1° Bachillerato y Ciclos
Formativos. Para 2° de Bachillerato, se intentara que afecte lo menos posible a los
examenes finales.

5. Esrecomendable que el viaje tenga un sentido CULTURAL y FORMATIVO.

6. Para la financiacion de los viajes los alumnos podran vender articulos
(mantecados, camisetas, sorteos, etc.). El AMPA ayudara a la gestion econémica,
pero sera el profesorado participante el maximo responsable de la coordinacion de
esta cuestion. En el caso de que algun alumno no pueda ir al viaje, el dinero
quedara para el fondo comun. No se le devolvera el dinero. Los articulos se
almacenaran provisionalmente en el AMPA y no se podran vender en horario
lectivo.

7. Queda PROHIBIDO que el alumnado venda por cuenta propia algun articulo o
realice sorteos o boletos, sin la autorizacién del Centro.

8.10.0RGANIZACION DE LAS GUARDIAS DEL PROFESORADO

8.10.1 Funciones del profesor de guardia

Independientemente de las funciones establecidas en la Orden de 20 de agosto de
2010, por la que se regula la organizacion y funcionamiento de los Il. EE. SS., seran
obligaciones del profesor de guardia las siguientes:

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

e Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos que por ausencia del
profesorado sea necesario, asi como atender al alumnado en sus aulas con funciones
de estudio o trabajo personal asistido sobre las tareas que el profesor ausente haya
dejado indicadas (que es lo apropiado cuando dicha ausencia esta prevista) o agquellas
gue el alumnado tenga pendientes de realizar.

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

e Contactar con la familia del alumno/a que se encuentre indispuesto o enfermo para
gue acudan a recogerlo/a.

e Auxiliar oportunamente a aquellos/as alumnos/as que sufran algin tipo de
enfermedad o accidente gestionando, en colaboracion con el equipo directivo del
centro, la peticion de los servicios de urgencias sanitarias o el correspondiente
traslado a un centro sanitario, en caso de necesidad y comunicarlo a la familia. No
se administrara ningin medicamento.

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

e Evitar que el alumnado permanezca en los pasillos durante las horas de
clase, indicandole segun el caso, donde deben estar. Si el alumno ha sido
expulsado de la clase, debera hacerse cargo de €l en caso de que no sea dirigido
al aula huésped.

e Controlar el correcto uso del ascensor del centro por el alumnado autorizado para
ello.

e Conocer el Plan de Autoprotecciéon y desempenfar las funciones asignadas en él.

e Colaborar con Jefatura de Estudios en el control y supervisibn de las tareas o
correcciones impuestas al alumnado.

8.10.2 Tipos de guardia

GUARDIA DIRECTIVA

Es la que desempeiia un miembro del equipo directivo (director/a, vicedirector/a,
jefe/a de estudios, adjunto/a jefatura de estudios y secretario/a) para atender cualquier
incidencia de naturaleza grave o urgente, asi como supervisar y apoyar al servicio de
guardia del profesorado.

En cada hora habra un directivo encargado de desempefiar esta funcién, y habra
qgue acudir prioritariamente a él para que el resto del equipo directivo pueda atender otras
tareas propias de su cargo.

GUARDIA DE RECREO
Para la guardia de recreo se contara al menos con 4 profesores y un directivo que
supervisara y dara apoyo durante todo el recreo.

Se estableceran 3 zonas de vigilancia diferenciadas que seran asignadas de forma
rotatoria, quedando constancia de ello en un cuadrante que se colocara en la sala de
profesores y en las cancelas rojas que dan acceso al patio. Estas zonas son:

e La cancela blanca de entrada/salida situada en el patio: desde aqui, dos
profesores/as de guardia, controlara la salida del alumnado que esté autorizado por
ser mayor de edad o tener horas sueltas (se les proporcionara un carné de
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autorizacion para agilizar la salida). Una vez terminado transcurridos unos 5
minutos, los dos profesores/as pasaran a vigilar el patio junto con los otros dos
comparieros/as.

e Las dos cancelas rojas que da acceso al patio: desde aqui se controlara al
alumnado que necesite ir al servicio estableciendo un orden. También evitara que
el alumnado deambule por el interior del centro sin ningln motivo justificado.

e El patio: en esta zona habré 4 profesores/as de guardia, de los cuales dos de ellos
acudiran primero a la cancela blanca del patio para controlar la salida del alumnado
autorizado. A los 5 minutos cerraran la puerta y se sumardn a los otros dos
comparfieros/as que vigilan el patio. Para tener un control visual completo y
detallado del alumnado, el profesorado recorrera el patio poniendo especial
atencion en las zonas que pueda presentar mas incidencias o conflictos.

Durante el recreo, el alumnado no podra permanecer en las aulas ni en los pasillos,
salvo que estén acompafados de un profesor/a. El profesor/a que termine su clase a 32
hora se responsabilizara de que no se quede ningun alumno/a dentro del aula una vez
gue haya tocado el timbre de inicio del recreo.

Solo en caso de lluvia permanecera el alumnado en su aula, exceptuando al alumnado
de 1° de la ESO que, al ser mas pequefio e inquieto, se le acompafara al porche del
patio. Para ello se reorganizara la guardia de recreo de manera que se les pueda atender
tanto a ellos como al resto, asi como garantizar el acceso a los bafios de forma
controlada.

Debido a la gran cantidad de alumnos que se movilizan una vez que suena el timbre
del recreo, el profesorado de guardia debera acudir inmediatamente a la zona de
vigilancia asignada para evitar aglomeraciones y conflictos. Por el mismo motivo, no
abandonara la guardia de recreo hasta que el patio no esté completamente evacuado,
facilitando la incorporacion del alumnado a sus respectivas aulas.

GUARDIA REGULAR
Esta guardia se refiere a la guardia habitual que debe realizar el profesorado durante las 6
horas en que se imparten las clases a lo largo de la jornada escolar.

La normativa vigente establece que debe haber 1 profesor de guardia por cada 8
grupos, por lo que la asignacion y organizacion horaria garantizara el nUmero necesario
de profesores de guardia por hora para cada curso escolar.

Sabido es que gran parte de los problemas de convivencia en el centro se
producen en el intercambio de clases. Por ello, entre otras medidas, el profesor que
comienza una guardia acudird inmediatamente a los pasillos, de manera que si acaba de
terminar una clase, no bajara a la sala de profesores, sino permanecera en el pasillo para
controlar el intercambio de clases. Alli organizarda los cambios de aula, evitara la
circulacion innecesaria de alumnos y garantizara el orden hasta que todos los grupos
estén atendidos por el profesor correspondiente. Para garantizar esta actuacion, el
directivo que esté de guardia la supervisara y prestara su apoyo.

Ademas, a lo largo de toda la hora de guardia, el profesor procedera tal y como se
recoge en el apartado Funciones del Profesor de Guardia.
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En los casos en que el alumno impida el normal desarrollo de la clase, el delegado
de clase avisara al cargo directivo de guardia para que intermedie en el conflicto,
decidiendo si el alumno es expulsado al aula de convivencia o expulsado con el
profesorado de guardia.

8.11. ASISTENCIA, PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO

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

La Direccion del centro es el 6érgano competente y responsable de los permisos,
por lo que velard por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre
tramitacion de permisos y licencias.

Corresponde a la Direccion del centro valorar la justificacion documental
presentada ante una ausencia y considerarla o no justificada. Toda la documentacion
aportada se incorporara a una carpeta individual, creada al efecto, custodiada por la
Secretaria del centro y a disposicion de la Inspeccién de Educativa.

8.11.1. Soporte material de control horario

Todo el personal adscrito al centro deberd firmar en la hoja de firmas de
asistencia diaria al centro, al comienzo y a la finalizacion de su jornada diaria, que estara
situado en la Sala de Profesores. Al finalizar la jornada, sera archivado en Jefatura de
Estudios.

Ademas, hay establecido para el profesorado otros sistemas alternativos y
complementarios, como son el Parte de Guardia y el Parte diario de Clase.

8.11.2. Ausencias del profesorado

a) Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizaciébn debera solicitarse con
la antelacion suficiente a la Direccion del centro.

b) La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesion
correspondiente, por lo que el interesado/a debera abstenerse de ausentarse del
puesto de trabajo sin contar con la autorizacion necesaria de la Direccion.

d) La autorizacion de la Direccion para una ausencia prevista no anula la obligacion
de presentar posteriormente la justificacion documental correspondiente.

e) Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacién Provincial con
informe previo de la Direccidn necesitan un margen de tiempo adecuado para
poder informarlas, diligenciarlas y resolverlas. Ejemplo: Permisos no retribuidos o
por razones de formacion.

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

g) Cualquier ausencia imprevista por indisposicion o enfermedad debera
comunicarse verbalmente de forma inmediata al centro y, posteriormente, por
escrito, acompafiando la documentacion justificativa de la misma, donde se hara
constar fecha y hora en la que fue atendido/a por el facultativo correspondiente.

h) Esta comunicacion debera realizarse al miembro del equipo directivo presente en
el centro, y solo en ausencia de éste a los conserjes u otra persona alternativa.

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

j) Lajustificacion de ausencias deberan dirigirse a la Direccién del centro a la mayor
brevedad posible y nunca mas alld de los dos primeros dias después de la
reincorporacion.

k) Transcurrido ese plazo, se requerirA mediante impreso normalizado la
justificacion pertinente para que en el plazo de tres dias hébiles, desde la fecha de
la notificacidn, sean presentadas las alegaciones o justificantes que el
interesado/a estime conveniente.

8.11.3. Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de
ejercicio del derecho de huelga

Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un “acta de
asistencia” en la que aparecera desglosado el horario individual del personal adscrito al
centro. En el caso del profesorado, éste acta incluir4 todas las horas de permanencia
efectiva en el centro educativo, tanto lectivas como complementarias.

Este “acta de asistencia” suplira al documento habitual de firma para el control
horario para el profesorado y sera firmada por todo el personal que no secunde la
convocatoria de huelga, hora por hora, incluyendo las horas lectivas y complementarias.

8.12.FLEXIBILIDAD DEL HORARIO NO LECTIVO DEL PROFESORADO

Atendiendo a la Instruccion 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
administracion educativa andaluza, se establece la siguiente organizacion:

El horario no lectivo (PAE, tutoria administrativa, tutoria con alumnado de Bach y FP,
reuniones de coordinacion didactica, otras actividades que determine el Plan de
Centro, coordinaciéon y funcionamiento), se realizara, preferentemente, de forma
telematica, con la excepcion del servicio de guardia, sesiones de evaluacion y
atencion a las familias.

Otras excepciones:
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1. El director podra determinar que la presencialidad resulta mas adecuada para la

coordinacién y funcionamiento del centro, en base a la naturaleza o relevancia de
los temas a tratar. Esta excepcion se podra aplicar en las reuniones de
coordinacion, como puede ser en sesiones del Claustro, del Consejo Escolar y
en reuniones del equipo educativo.

Las reuniones con las familias podran realizarse de forma telematica solo
cuando asi lo soliciten las familias y siempre que existan medios tecnoldgicos
suficientes.

8.13.EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS (PAS)

a)

b)

En lo referente a asistencia o ausencias del centro se ajustara a lo establecido para
el personal docente.

El horario de trabajo sera, normalmente, de 8:00h a 15:00h, salvo necesidades del
servicio, debiendo estar el centro abierto desde las 8:00h para facilitar la
incorporacion tanto del alumnado como del profesorado. De igual manera, debera
permanecer abierto hasta las 15:00h para salir ordenadamente y con garantias de
gue nadie quede encerrado.

El horario de ventanilla ser4 de Lunes a Jueves de 10 a 13 horas y los Viernes
del0 a 12 horas, salvo en los meses de Julio y Septiembre, o en otras
circunstancias excepcionales, que se ampliard para facilitar la matriculacion de
alumnos, u alguna otra gestion que asi lo requiera.

Los certificados, titulos, etc., se solicitaran por escrito y seran entregados al
interesado con un minimo de dos dias de diferencia con respecto a la fecha de
solicitud, excepto en Julio y Septiembre que tardaran una semana.

Todos los armarios y cajones deberan quedar perfectamente cerrados al finalizar la
jornada y cualquier anomalia que se observe sera comunicada inmediatamente al
equipo directivo.

El personal de ordenanza desempefara, ademas, las siguientes funciones:

a)

b)

c)

d)

f)

9)

Se encargaran de contestar el teléfono y pasar las llamadas a los
interesados/as.

No se interrumpiran las clases para tal menester; se tomara nota por escrito de los
mensajes para entregarlos posteriormente.

Ayudaran al profesorado de guardia a controlar el orden en los pasillos,
especialmente en los cambios de clase, evitando que permanezcan los alumnos en

ellos en horas lectivas. Asimismo ayudaran a controlar que el alumnado de
E.S.O. no salga del recinto en los recreos.

Todas las aulas especificas y despachos se cerraran con llave al finalizar la
jornada.

A principio de curso entregaran a los profesores las llaves de las aulas
especificas que precisen.

Controlaran la entrada al centro evitando que personas ajenas al mismo utilicen
sus dependencias sin autorizacion.

Requeriran y anunciaran al equipo directivo y al profesorado de las visitas que se
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produzcan durante la jornada escolar.

h) Realizardn las labores de fotocopias/multicopias que le demande el equipo
directivo y el profesorado en horario de 8:30h a 14:00h. Este depositara el trabajo
en conserjeria absteniéndose de solicitar inmediatez en su realizacion.

i) Traslado de Mobiliario siempre que el Equipo Directivo los autorice. En ningln caso
realizardn este tipo de trabajo por encargo de un profesor/a sin consultarlo
previamente con algin miembro del Equipo Directivo.

j) Se encargaran de mantener el Salén de Actos en perfecto orden segun las
indicaciones del Equipo Directivo.

k) Se encargaran, por orden del Equipo Directivo, de llevar la correspondencia a
Correos o cualquier tipo de mensajeria, asi como de la realizacion de pequefas
compras o encargos relacionados con la gestion del centro. Estos trabajos no
podran realizarse durante la hora del recreo.

8.14. CONVOCATORIAS DE ORGANOS COLEGIADOS Y DE
COORDINACION DOCENTE

Todos los miembros del Claustro estan obligados a asistir a las reuniones que
convoquen el Equipo Directivo, Orientador/a, Jefe Dpto., coordinador/a de programa y
tutor/a para los distintos érganos de coordinacion docente y miembros de programas que
se desarrollen. Se convocara como minimo con 4 dias de antelacién a su celebracion,
con el correspondiente orden del dia, o 48 horas si se trata de una convocatoria
extraordinaria. De todas las reuniones se levantara acta.
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9. LA EVALUACION DEL CENTRO

La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa que podra
realizar la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa y la evaluacion interna, o
autoevaluacion, que el centro realizara con caracter anual de su propio funcionamiento,
de los programas que desarrolla, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los
resultados del alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la
prevencion de las dificultades de aprendizaje.

L a autoevaluacion se realizara a través de indicadores, que seran de dos tipos:

e Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Seré el departamento de
Formacion, Evaluacion e Innovacion el encargado de establecerlos.

e Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los efectos
de realizar una evaluacion objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

La medicion de todos los indicadores corresponde al departamento de Formacion,
Evaluacion e Innovacion. Los resultados obtenidos tras la medicion se plasmaran en
una memoria de autoevaluacion, que necesariamente incluira:

e Una valoracién de logros alcanzados y dificultades presentadas.
e Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

La memoria de autoevaluacion serd aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizaciéon
del curso académico, y contard con las aportaciones realizadas por el Claustro del
Profesorado.

9.1. EL EQUIPO DE EVALUACION
Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir de los datos
obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos.
La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:
a) El equipo directivo.
b) La Jefatura del departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion.
c) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar.
d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar.

e) Un representante del sector del profesorado en el Consejo Escolar.

Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos entre
los miembros de su sector por un afio.

Para potenciar el analisis de la memoria de autoevaluacion a lo largo del curso
académico, se fomentara la convocatoria de reuniones trimestrales.
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10. COMPETENCIAS Y FUNCIONES EN LA PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES

Los 6rganos competentes en la prevencion de riesgos laborales son:

f)

g)

10.2.

b)

Director.
Equipo Directivo.

Coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

Comisién Permanente del Consejo Escolar
Consejo Escolar.

Comunidad Educativa.

. COMPETENCIAS DE LA DIRECCION

Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con
caracter anual, a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo,
como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente.

Garantizar que esta coordinacion sea asumida, nombrando aun miembro del
equipo directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado
por ningn miembro del profesorado.

Certificar en Séneca la participacion del coordinador o coordinadora del centro del
| Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales.

Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacion las deficiencias o carencias
graves existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos escolares
gue comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o dificulten o
impidan la correcta evacuacion del mismo.

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

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

Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que
ocurriese y que afecte al alumnado, o al personal del centro.

COMPETENCIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO
Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencién
de Riesgos Laborales.

Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar
a cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacién y el
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c)

calendario para su aplicacion e implantacion real.

En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacién del |
Plan

d) Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

e)

10.3.

En colaboracion con la Direccion, coordinar la elaboracion del Plan de

Autoproteccion del centro.

COMPETENCIAS Y FUNCIONES DEL COORDINADOR DEL | PLAN

ANDALUZ DE SALUD LABORAL Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7

8)

9)

10)
11)
12)

13)

Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello
con la Direccion y el equipo directivo del centro.

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

Elaborar y coordinar la implantacidon, actualizacién, difusion y seguimiento del
Plan de Autoproteccion.

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

Coordinar la planificacion de las lineas de actuacién para hacer frente a las
situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en
materia de seguridad.

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

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

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

Colaborar con los delegados y delegadas de prevencion y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacion Provincial de Educacion, en aquellos
aspectos relativos al propio centro.

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

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

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

Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccion y
que éste sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa, asi
como participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la
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14)

15)

16)

17)

10.4.

cultura de la prevencion de riesgos.

Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocién de la salud en el
lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales.

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

Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y
prevencion de riesgos laborales y proponer el plan de formacion que se considere
necesario para atender al desarrollo las necesidades que se presenten.

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

FUNCIONES DE LA COMISION PERMANENTE DEL CONSEJO

ESCOLAR EN MATERIA DE SALUD Y PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

a)

b)
c)

d)

Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos
Laborales.

Supervisar la implantacién y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

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

Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la
seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexién, la cooperacion, el trabajo en equipo, el
dialogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

10.5. COMPETENCIA DEL CONSEJO ESCOLAR

El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacion definitiva del Plan

de Autoproteccion y deberd aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria
absoluta de sus miembros.
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10.6. PROTOCOLOS DE ACTUACION RESPECTO A LA PREVENCION
DE RIESGOS LABORALES
a) Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

b) Suministro y/o elaboracion de materiales curriculares, de difusion y apoyo al
profesorado de las distintas etapas.

c) Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacion.

d) Participacion, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre
hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden
directamente en la prevencidn de riesgos y promocion de habitos de vida
saludable.

e) Formacion del profesorado.

f) Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las
distintas Familias Profesionales de Formacion Profesional, laboratorios generales,
talleres de tecnologia y aulas de informética.

g) Celebracion, en colaboracion con el departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares de actividades, tales como:
e Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo.
e Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).
e Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).
e Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).
h) Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con
la prevencion:
e En las Jornadas Culturales del Centro.
e Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.
e Taller de prevencion de anorexia y bulimia.
e Talleres de Coeducacion.
e Talleres de primeros auxilios.
e Visita al parque de bomberos.
o Eftc.
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10.6.2. Actuacion de los profesores
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10.6.3. Actuacion del personal del Centro
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10.7. COMPETENCIAS Y ACTUACIONES EXCEPCIONALES PARA LA
PREVENCION, PROTECCION, VIGILANCIA Y PROMOCION DE LA
SALUD RESPECTO A LA COVID-19.

10.7.1. Competencias de la direccion respecto a la COVID-19.

e Conocer de primera mano la informacién oficial disponible sobre el Coronavirus
COVID-19 y cuantas novedades se den, detectando y contrarrestando la
informacion falsa y trasladandola al resto de la comunidad educativa.

e Prevencion e intervencion en el centro: Garantizar la seguridad de los accesos
(apertura y cierre) y asistencia del alumnado, profesorado y familia, situar los
carteles en lugar visible, ajustar horarios, redistribuir espacios, etc.

e Elaboracion del Plan de Protocolo COVID-19 adaptado a las caracteristicas de su
centro.

e Garantizar la comunicacion y coordinacion de todos los agentes implicados
(internos y externos).

e Adaptar el Plan de Protocolo COVID-19 a las caracteristicas de su centro, en
colaboracion con el Equipo COVID-19.

e Impulsar el desarrollo de actuaciones de promocion y educacion para la Salud por
ejemplo mediante la adscripcion de centro al “Programa de Promocion de Habitos
de Vida Saludable”.

10.7.2. Competencias del Equipo de Coordinaciébn COVID respecto a la
COVID-19.

e Conocer la informacion general sobre el COVID-19 para comprender su
repercusion en el centro.

e Coordinar las medidas de prevencion, informacion y formacion para protegerse y
proteger a los demas.

e Coordinar las orientaciones facilitadas al profesorado para facilitar su puesta en
marcha.

e Informar habitualmente a las familias sobre cualquier evento que afecte a sus hijos
en materia COVID, a través de iPasen y otros medios establecidos por el Centro.

e Coordinar el asesoramiento, informacién y apoyo emocional a las familias.

e Asegurar momentos de participacion del alumnado y de las familias en las
actuaciones derivadas del Plan de Protocolo COVID-19.

e Comunicarse de manera fluida y periddica con el personal sanitario del enlace de
referencia.

e Notificar al personal sanitario, al SAS, al PRL y al Inspector de referencia, de todos
los casos acontecidos (casos sospechosos y confirmados COVID) en el Centro.

e Informar a las familias, equipo educativo y a los alumnos cualquier situacion de
confinamiento que afecte al aula o al Centro, siempre siguiendo las indicaciones
del personal sanitario.
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10.7.3. Competencias del profesorado respecto a la COVID-19.

e Conocer la informacion general sobre el COVID-19 para comprender su
repercusion en el centro.

e Implicaciones de su papel en la prevencion, deteccion e intervencién dentro del
aula.

e Informacion y coordinacion con la familia.

e Participacion y desarrollo de las actuaciones recogidas en el Plan de Protocolo
COVID-19 del centro.

e Prestar atencion a los sentimientos y emociones propias y de su alumnado.

10.7.4. Actuaciones del alumnado respecto a la COVID-19.

e Conocer la informacion general sobre el COVID-19 para comprender su impacto en
la salud.

e Participar activa y responsablemente en el desarrollo de las actuaciones recogidas
en el Plan de Protocolo COVID-19.

e Promocionar las medidas de control y prevencién para protegerse a si mismo y a
los demas.

e Prestar atencidén a sus sentimientos y emociones para afrontar de manera positiva
los cambios derivados de la evoluciéon del COVID-19.

10.7.5. Actuaciones de la familia respecto a la COVID-109.

e Conocer la informacion general sobre el COVID-19 para comprender su impacto en
la salud.

e Consultar habitualmente la informacion facilitada por el centro a través de PASEN y
otros medios establecidos en el Centro.

e Ser conscientes de la importancia su papel para continuar con las medidas de
prevencién y proteccion desde casa.

e Prestar atencion a los sentimientos y emociones de sus hijos/as para ayudarlos a
entender y aceptar de una manera positiva esta nueva situacion.

e Mantener una comunicacion fluida con el centro educativo a través de los canales
gue el centro haya puesto a su disposicion.

e Participar activa y responsablemente en el desarrollo de las actuaciones recogidas
en el Plan de Protocolo COVID-19.
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