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El Reglamento de Organizacidon y Funcionamiento, teniendo en
cuenta el contexto socioeducativo del Centro, recoge las normas
organizativas y funcionales que han de facilitar la consecucién de un
clima adecuado para alcanzar los objetivos que se ha propuesto y
permitan mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracion
entre todos los sectores de la comunidad educativa.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento de nuestro
Instituto, establece los cauces de participacion de todos los sectores
de la comunidad escolar, constituyendo un instrumento educativo
fundamental que contribuira a la formacion del alumnado como
ciudadanos responsables y capacitados para el ejercicio de sus
derechos y obligaciones democréaticos.

En otro orden de cosas, la normativa vigente contempla,
asimismo, la prevencion de los riesgos y la promocién de la seguridad y
la salud en los centros educativos, por lo que el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento del Instituto “Séneca” integra estos
aspectos en la organizacion del centro y como factor de calidad de la
ensefianza.
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Consejeria de Educacion

La comunidad educativa esta formada por el conjunto del profesorado, del alumnado, del
personal de administracién y servicios y de las familias. Cada uno de ellos cuenta con unos cauces de
participacion propios y esta representado en el Consejo Escolar del centro. (ORGANIGRAMA 1)1

Planes estratégicos

Coordinadores/as de

Junta de Delegados/as
del alumnado

Junta de Delegados/as
de padres y madres

Asociacion Madres y
Padres Alumnado

Organos ejecutivos de gobierno \(LQ'\Q‘ O
. e\
Organos colegiados de gobierno \'o?;ﬂo(g'b(\
<)
Organos de coordinacion docente 030(((\6(\\0
\

Otros ?\eg

1.1. ORGANOS EJECUTIVOS DE GOBIERNO. EL EQUIPO DIRECTIVO.

El CAPITULO V del TiTULO V del Decreto 327/2010 (Reglamento Organico), regula los
6rganos unipersonales de gobierno que componen el equipo directivo (arts. 70 a 81).

1.1.1. COMPOSICION Y FUNCIONES DEL EQUIPO DIRECTIVO.

El equipo directivo es el érgano ejecutivo de gobierno v, en el IES “Séneca”, dada su
estructura de unidades, presenta la siguiente composicién: (art. 71 R.0.)
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a) Unadireccion.

b) Una jefatura de estudios.

c) Una secretaria.

d) Una vicedireccion.

e) Dos jefaturas de estudios adjuntas.

f)  Unajefatura de estudios para personas adultas.

En el equipo directivo se integraran, a los solos efectos de coordinacion y colaboracion
en sus tareas especificas, los coordinadores y coordinadoras de los planes estratégicos.

El equipo directivo del centro trabajara de forma coordinada en el desempeifio de las
siguientes funciones: (art131 LO 3/2020.)

La direccién de los centros educativos ha de conjugar la responsabilidad institucional de la
gestién del centro como organizacion, la gestion administrativa, la gestion de recursos y
el liderazgo y dinamizacion pedagdégica, desde un enfoque colaborativo, buscando el
equilibrio entre tareas administrativas y pedagogicas.

El equipo directivo, 6rgano ejecutivo de gobierno de los centros publicos, estara integrado por
el director o directora, el o la jefe de estudios, el secretario 0 secretaria y cuantos cargos
determinen las Administraciones educativas.

El equipo directivo trabajard de forma coordinada en el desempefio de sus funciones,
conforme a las instrucciones del director o directora y las funciones especificas
legalmente establecidas.

El director o directora, previa comunicacion al Claustro de profesores y al Consejo Escolar,
formulard propuesta de nombramiento y cese a la Administracion educativa de los
cargos de jefe de estudios y secretario 0 secretaria de entre el profesorado con destino
en dicho centro.

Todos los miembros del equipo directivo cesaran en sus funciones al término de su mandato
0 cuando se produzca el cese del director o directora.

Las Administraciones educativas favoreceran el ejercicio de la funcién directiva en los centros
docentes, mediante la adopcion de medidas que permitan mejorar la actuaciéon de los
equipos directivos en relacion con el personal y los recursos materiales y mediante la
organizacién de programas y cursos de formacion.

1.1.2. COMPETENCIAS DE LOS ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.

El Equipo Directivo actuard de forma colegiada. Aunque cada uno de sus componentes se
ocupara de las competencias que el Reglamento Organico establece, éstas estaran articuladas de
manera gque exigiran la participacién conjunta de los distintos 6rganos unipersonales de gobierno.

A) LaDireccién tendrd, entre otras, sequn la LO3/2020 (art 132)

a) Ostentar la representacion del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a esta los planteamientos, aspiraciones y necesidades de la
comunidad educativa.

Pagina 6 de 78



PLAN DE CENTRO //A\\ ﬁ . |LE.S. SENECA
Reglamento de Organizacion y Funcionamiento ﬁ,’;{;,?f;“;:tﬁ: = Coérdoba

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

c) Ejercer la direccion pedagodgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

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

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

f)  Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacién en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y
alumnas, en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias
atribuidas al Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promovera la
agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los centros.

g) Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que faciliten
la relacion del centro con el entorno, y fomentar un clima escolar que favorezca el
estudio y el desarrollo de cuantas actuaciones propicien una formacién integral en
conocimientos y valores de los alumnos y alumnas.

h) Impulsar las evaluaciones internas del centro y colaborar en las evaluaciones externas y
en la evaluacion del profesorado.

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del
Claustro del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de
sus competencias.

i) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los
gastos de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacion al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del
centro.

I)  Promover experimentaciones, innovaciones pedagdgicas, programas educativos, planes
de trabajo, formas de organizacion, normas de convivencia, ampliacion del calendario
escolar o del horario lectivo de areas o materias, de acuerdo con lo recogido en el
articulo 120.4.

m) Fomentar la cualificacion y formacién del equipo docente, asi como la investigacién, la
experimentacion y la innovacion educativa en el centro.

n) Disefar la planificacion y organizacién docente del centro, recogida en la programacion
general anual.

0) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

B) La Vicedireccion tendrd, entre otras, las siguientes competencias: (art. 75 R.0.)

p) Impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno.

g) Fomentar la participacion de la comunidad educativa y la formacion del profesorado.

r)  Coordinar la realizacion de actividades complementarias y extraescolares con el D.A.C.E.

Pagina 7 de 78



¥
/'“‘ ~
PLAN DE CENTRO 7N\ {@’\ |.E.S. SENECA
unTA 0E ANDALUEA & 7
oy ez

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Consfrt d Ecadin Cordoba

s) Promover los intercambios para perfeccionar los conocimientos en un idioma extranjero y
realizar practicas de formacion profesional en centros de trabajo de la Union Europea.

C) Jefatura de Estudios tendra, entre otras, las siguientes competencias: (art. 76 R.O.)

a) Elaborar los horarios y planificar las actividades académicas, incluida la coordinacion con
orientacién y con los centros de educacién primaria adscritos el instituto.

b) Ejercer la jefatura del profesorado en cuanto al régimen académico, controlar su
asistencia y garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

c) Coordinar las actividades de tutoria, las sesiones y las pruebas de evaluacion, asi como
la informatizacion de los resultados en la aplicacién Séneca.

d) Fomentar la convivencia y establecer mecanismos para el control de la disciplina y la
resolucion de conflictos.

Las competencias de las dos jefaturas de estudios adjuntas (art. 81 R.O.) seran las que,
supervisadas por la direccion, le sean delegadas por la jefatura de estudios en su organizacion interna.
Fundamentalmente seran las relacionadas con la disciplina del alumnado y la colaboracion con las
tutorias y la gestion del registro informatico de los datos relativos a las actividades académicas.

La Jefatura de Estudios de Adultos tendra las competencias del régimen ordinario Diurno
aplicadas al ambito de las ensefianzas para personas Adultas.

D) La Secretaria tendrd, entre otras, las siguientes competencias: (art. 77 R.0O.)

a) Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno, establecer el plan de
reuniones y levantar acta de las sesiones.

b) Controlar el régimen administrativo del centro, la matriculacion del alumnado y la
expedicion de certificaciones y documentos cuya solicitud sea procedente.

c) Elaborar los presupuestos y el inventario general del centro, adquirir el material y el
equipamiento del instituto y velar por su mantenimiento.

d) Ejercer la jefatura del P.A.S. y elaborar los horarios personales del mismao.

1.1.3. PLAN DE REUNIONES Y COORDINACION DEL EQUIPO DIRECTIVO.

Los componentes del Equipo Directivo reservaran en el horario personal, una hora semanal
comun para una reunién de coordinacidén de las distintas funciones y la organizacién del trabajo
correspondiente. No obstante, la comunicacién entre los érganos unipersonales de gobierno sera
continua y se reuniran siempre que las circunstancias lo demanden.

Los componentes del Equipo Directivo realizardn servicio de quardia como responsables
del centro, en igual nimero al resto del profesorado, comprobaran que quedan anotados los
incidentes producidos en los partes correspondientes y comunicaran a los directivos del turno
siguiente los asuntos pendientes de resolver.

Otras actuaciones del Equipo directivo a tener en cuenta son:

— Todos los componentes del Equipo directivo colaborardn a principio de curso en la
elaboracion de los horarios del Instituto.
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— El Director/a abrira el correo (escrito y digital) destinado al Centro para su distribucién
entre las distintas dependencias y la tramitacion por parte de las mismas.

— El Vicedirector/a seleccionara la normativa de interés publicada en los Boletines
Oficiales y la dara a conocer a través del tablon de anuncios de la Sala de Profesores.

— El Secretario/a velara por la difusidn de los asuntos administrativos, en especial, el
proceso de escolarizacion, por medio de los tablones de anuncios.

— Jefatura de Estudios revisard las actas de las sesiones de evaluacién entregadas
por los tutores/as una vez firmadas por todos los componentes del Equipo Educativo.

— A las sesiones de evaluacion de E.S.O. donde se decidan medidas de atencién a la
diversidad, asistira un Jefe/a de Estudios (generalmente, en la 22 evaluacién).

— A las sesiones de la evaluacidn ordinaria de junio y la extraordinaria de septiembre,
asistird siempre un directivo con el fin de coordinar las actuaciones que se acuerden.

1.1.4. NOMBRAMIENTO, CESE Y SUPLENCIA
DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DIRECTIVO.

Seleccion, nombramiento v cese de la direccion. (articulo 133 L.03/2020.)

La seleccion, nombramiento y cese de la direccion se realizara segun lo establecido en la Ley
Organica 3/2020, de 29 de diciembre, y en las disposiciones que la desarrollen.

Nombramiento del equipo directivo por la direccién del centro. (art. 78 R.0O.)

La propuesta garantizara la participaciéon eguilibrada de hombres v mujeres, al menos, en
un 40% del total de miembros del equipo directivo propuestos.

Cese del equipo directivo por la direccion del centro. (art. 79 R.O.)

Se producira al término de su mandato segln las circunstancias recogidas en el articulo 79
del Reglamento Organico.

Régimen de suplencias de los miembros del equipo directivo. (art. 80 R.O.)

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccién del instituto sera suplida
temporalmente por la vicedireccién; la jefatura de estudios por la jefatura de estudios adjunta que
designe la direccién, que informara de su decision al Consejo Escolar; y la secretaria por el profesor o
profesora que designe la direccién que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

En caso de vacante de la direccion, la vicedireccion ejercera sus funciones y mantendrd el
mismo equipo directivo hasta la finalizacién del curso académico. Cuando llegue el momento,
todos los 6rganos unipersonales de gobierno, solicitaran el cese voluntario ante la autoridad
competente, y el inicio de un nuevo proceso de seleccién de director/a para el curso siguiente.

1.2. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

El CAPITULO Il de la LO 3/2020, regula los 6rganos colegiados de gobierno:
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Seccion 128, El _Consejo Escolar, 6rgano a través del cual participa la comunidad
educativa en la vida del instituto. (arts. 126,127)

Seccion 22, El_Claustro _de Profesorado, d&rgano propio de participacion del
profesorado en el gobierno del centro. (arts. 128 a 130)

Estos organos estan contemplados en el apartado 2 de este Reglamento de
Organizacién y Funcionamiento, sobre “Los cauces de participacion de los distintos
sectores de la comunidad educativa”.

1.3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE. (ORGANIGRAMA 2)

El CAPITULO VI del TITULO V del Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos, regula los drganos de coordinacién docente (arts. 82 a 96):

La coordinacion docente es el mecanismo pedagdgico fundamental para alcanzar la calidad
de la ensefianza, mediante la puesta en marcha de estrategias eficaces para la mejora del éxito
escolar del alumnado y la reduccién del abandono educativo prematuro.

Los 6rganos de coordinacién docente deben garantizar la coordinacion del proceso de
ensefianza aprendizaje, tanto coordinacidon horizontal (entre areas/materias/médulos de un mismo
grupo de alumnos y alumnas), como coordinacion vertical (afecta a los distintos cursos).

Su composicidn v funciones o competencias estan recogidas en el Decreto 327/2010:

1.3.1. Equipos Docentes y Tutoria (arts. 83 y 91 R.0O.).

1.3.2. Departamentos de coordinacion didactica, (arts. 92 y 94 R.O.).

1.3.3. Areas de competencias (art. 84 R.0.).

1.3.4. Departamento de Orientacion, (arts. 85y 86 R.O.).

1.3.5. Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion Educativa, (art. 87 R.O.).
1.3.6. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagégica y (arts. 88 y 89 R.O.).

1.3.7. Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares. (art. 93 R.O.).

Estos puntos estan vinculados al apartado 10 del Proyecto Educativo, sobre “Criterios
pedagdgicos para la determinacién de los 6rganos de coordinacién docente y del horario
de dedicacion de las personas responsables de los mismos para la realizacion de sus
funciones”y el punto 1.3.1. sobre los Equipos Docentes y Tutoria, ademas, al apartado 14 del
Proyecto Educativo, sobre “El plan de orientacion y accién tutorial”.
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deben garantizar

Coordinacion horizontal del proceso de ensefianza-aprendizaje Coordinacién vertical del proceso de ensefianza-aprendizaje
EQUIPOS DOCENTES DEPARTAMENTOS DE AREAS DE
(Presididos por TUTORES y TUTORAS) COQRDINACION agrupan - cOMPETENCIA
Coordinan la labor docente de los distintos grupos de DIDACTICA Integran los contenidos de las
alumnos y alumnas para prevenir e intentar solucionar Coordinan el tratamiento didactico diferentes materias con el fin de
los problemas de aprendizaje o de convivencia. de cada una de las especialidades ofrecer una visién multidisciplinar
asesora en sus programaciones. de los mismos.

A

directrices

DEPARTAMENTO DE
ORIENTACION

Plan de Orientacién y Accion tutorias
Colaboracion Plan de Convivencia A

v

EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA (ETCP)

Establece las directrices sobre los aspectos educativos y de convivencia

coordina actividades

y colabora DEPARTAMENTOS DE ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

fomenta trabajo cooperativo
equipos docentes

DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA
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1.3.1. LOS EQUIPOS DOCENTES Y LA TUTORIA.

A) Composiciéon de los equipos docentes.

Los equipos docentes estan constituidos por todos los profesores/as que imparten docencia
a un mismo grupo de alumnos/as. Son coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

B) Los equipos docentes tendran, entre otras, estas competencias: (art. 83 R.0.)

a) Realizar el seguimiento global y la evaluacion de manera colegiada del alumnado.

b) Establecer las medidas para mejorar el aprendizaje del alumnado, adquirir las
competencias basicas en la E.S.O. y lograr los objetivos previstos en cada etapa.

¢) Garantizar la informacioén al alumnado de los objetivos, los contenidos minimos exigibles
y los criterios de evaluacion de cada materia.

d) Participar en la elaboracion de la informacién destinada a los padres y madres.
e) Proponery elaborar las adaptaciones curriculares no significativas.

f)  Prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia del grupo.

C) Los tutores y tutoras, entre otras, estas competencias: (art. 91 R.0.)

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacién y accién tutorial.
b) Ejercer la orientacion del proceso de aprendizaje, académica y profesional del alumnado.

¢) Presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de evaluacién y cumplimentar la
documentacién personal y académica del alumnado a su cargo.

d) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi como a sus padres, e
intercambiar informacién con éstos a través de la tutoria electrénica.

e) Facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en el centro.

f)  Colaborar en la gestién del programa de gratuidad de libros de texto.

El nombramiento de los tutores y las tutoras v los criterios utilizados, asi como,
el horario de las tutorias, estdn contenidos en el apartado 10 del Proyecto Educativo, sobre
“Los criterios pedagdgicos para la determinacién de los 6rganos de coordinacion
docente y del horario de dedicacion de las personas responsables de los mismos”.

D) Coordinacién con los colegios adscritos.

Las tutorias del primer curso de ESO estaran coordinadas con las tutorias del dltimo curso de
los centros de educacién primaria adscritos al instituto. A estos efectos, el departamento de
orientacion, en colaboracidn con los equipos de orientacion educativa de la zona y bajo la supervision
de las jefaturas de estudios de los centros afectados, elaborara un programa de transito en el que
deberan coordinarse acciones dirigidas al alumnado y a las familias.
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1.3.2. LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

A) Departamentos de coordinacién didactica agrupados en areas de competencias.

En nuestro Instituto existen 13 departamentos de coordinacion didéctica agrupados en
tres areas de competencias: social-lingiiistica, cientifico-tecnoldgica y artistica; y, ademas, el
area de formacion profesional. Este afio se ha creado el departamento de convivencia.

B) Los departamentos tendran, entre otras, estas competencias: (art. 92 R.0.)

a) Elaborar las programaciones didacticas de acuerdo con el Proyecto Educativo y realizar
su seguimiento, incluyendo en ESO medidas para la lectura y la mejora de la expresion
oral y escrita y en bachillerato la realizacion de trabajos interdisciplinares.

b) Realizary evaluar pruebas para la obtencion del titulo de graduado en ESO e impartir las
materias asignadas de los cursos de acceso a la formacion profesional.

c) Resolver las reclamaciones en primera instancia.
d) Colaborar en aplicacion de medidas de atencion a la diversidad.

e) Proponer la distribucién de materias y médulos de acuerdo con las directrices del equipo
directivo, horario y criterios pedagdégicos.

f)  Evaluar la practica docente, proponer libros y materiales, y actualizar la metodologia.

C) Lajefatura de departamento tendrd, entre otras, estas competencias: (art. 94 R.O.)

a) Coordinar las actividades del departamento y la organizacion y adquisicion del material.
b) Convocar reuniones y representar al departamento en las areas de competencia.

c) Colaborar con el secretario en el inventario.

El nombramiento v cese de la jefatura de departamento, asi como, los criterios para
la_asignacion de ensefianzas por los departamentos, estan contenidos en el apartado 10
del Proyecto Educativo, sobre “Los criterios pedagdégicos para la determinacion de los
organos de coordinacion docente y del horario de dedicacién a los mismos”.

1.3.3. LAS AREAS DE COMPETENCIAS. Funciones: (art. 84 R.0.)

a) Integrar los contenidos de las diferentes materias para ofrecer una visién multidisciplinar.
b) Favorecer la adquisicién de competencias basicas por el alumnado.
¢) Impulsar el trabajo en equipo del profesorado.

d) Participar en los procesos de evaluacion del centro a través del Departamento de FEIE.

El nombramiento del coordinador o coordinadora, asi como, el agrupamiento de los
departamentos en areas de competencias, estan contenidos en el apartado 10 del Proyecto
Educativo, sobre “Los criterios pedagdgicos para la determinacion de los dérganos de
coordinacién docente y del horario de dedicacién a los mismos”.

Pagina 13 de 78



*
P“' -
PLAN DE CENTRO 7N\ {@"\ .E.S. SENECA
JUNTA DE ANDALUCEA € 7
&

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Consfrt d Ecodin Coérdoba

1.3.4. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.

A) Composicién del departamento.

a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa.
b) Los maestros y maestras especialistas en educacion especial.

c) El profesorado responsable de los programas de atencion a la diversidad y de los PDC.

B) El departamento de orientacion tendrd, entre otras, estas funciones: (art. 85 R.0.)

a) Asesorar a los equipos docentes y a los departamentos de coordinacion didactica
mediante el POAT y colaborar en el plan de Convivencia del Instituto.

b) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al profesorado en el desarrollo
de programas de atencion a la diversidad y en la deteccidn de problemas de aprendizaje.

c) Elaborar los aspectos generales de los Programas de Diversificacion Curricular (y PCPI).
d) Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo mediante la

orientacién académica, y la orientacién profesional, en caso de terminar los estudios..

C) Los orientadores/as tendrda, entre otras, estas funciones: (art. 86 R.0O.)

a) Realizar la evaluacion psicopedagdgica del alumnado y asesorar a las familias en los
aspectos que afectan a la orientacion del mismo.

b) Asistir a las sesiones de evaluacion, fundamentalmente de la ESO.

c) Asesorar al profesorado en general, sobre las medidas de atenciéon a la diversidad, y
colaborar con los tutores/as en el desarrollo del POAT.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacién de medidas relacionadas con la
mediacién y resolucion de conflictos en el ambito escolar.

1.3.5. D° DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION EDUCATIVA.

A) Composicién del departamento.

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.
b) El coordinador o coordinadora de cada una de las areas de competencias.

c) Eljefe ojefa del Departamento de Orientacion.

B) El Departamento de FEIE tendra, entre otras, estas funciones: (art. 87 R.0.)

a) Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del profesorado y proponer las
actividades formativas que constituiran, cada curso escolar, el plan de formacion.

b) Investigar sobre el uso de las buenas practicas docentes existentes y trasladarlas a los
departamentos del instituto para su conocimiento y aplicacion.

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

d) Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las actividades
desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento y proponer planes de mejora.
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1.3.6. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

A) Composicién del ETCP. (art. 88 R.0.)

a)
b)
c)

d)

La persona titular de la direccion, que ostentard la presidencia.
La persona titular de la vicedireccion.
La persona titular de la jefatura de estudios.

Las personas titulares de las jefaturas de departamento siguientes:

— Jefaturas de departamentos encargadas de la coordinacién de las areas. En
nuestras reuniones de ETCP estan presentes todos los Jefes de Departamentos y
Jefes de Areas.

— Jefatura del departamento de orientacion.

— Jefatura del departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa.

Las funciones de secretaria seran ejercidas por la jefatura de departamento que designe la
presidencia de entre los miembros del equipo.

B)_ElI E.T.C.P. tendra, entre otras, las siguientes funciones: (art. 89 R.0O.)

a)

b)
c)

d)

e)

Establecer las directrices generales para la elaboracién y revision de los aspectos
educativos del Plan de Centro y de las programaciones didacticas.

Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del proyecto educativo.

Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de Profesorado
sobre el aprendizaje y la evaluacidon en competencias.

Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas y
programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos los PDC y PCPI.

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

1.3.7. DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES

COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES. (art. 93 R.0.)

La jefatura del departamento se encargara de la promocién, organizacion y coordinaciéon de
las actividades complementarias y extraescolares, en colaboracioén con:

La vicedireccion.

Las jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica.
La junta de delegados y delegadas del alumnado.

Las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres.

El representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.
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Las competencias, nombramiento y cese se ajustan a lo establecido para los demas
departamentos en los articulos 94, 95 y 96 del Reglamento Organico.

1.4. EL PROFESORADO.

El TITULO Il del Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de los
Institutos, regula las funciones, deberes y derechos del profesorado (arts. 9 a 11):

1.4.1. FUNCIONES Y DEBERES DEL PROFESORADO. (art. 9 R.0O.)

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

a)
b)
<)
d)

e)

f)
)
h)

Programacion, evaluacién del aprendizaje del alumnado y de los procesos de ensefianza.
Tutoria, orientacién y atencién al desarrollo del alumnado.

Promocién, organizacion y participacion en las actividades complementarias.

Fomento de los valores de la ciudadania democrética.

Informacién directa a las familias y orientacion para colaborar en el proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas. O deben facilitar al tutor informacién sobre la evolucion
académica cuando éste se la requiera para la entrevista con los padres.

Coordinacion de actividades, de gestion y de direccién que se le encomienden.
Participacion en las actividades generales y formativas derivadas de la autoevaluacion.

Investigacion, experimentacion, mejora continua y uso de las T.I.C.

La Orden de 20 de agosto de 2010, regula las funciones del profesorado especializado

parala atenciéon del alumnado con necesidades especificas de atenciéon educativa (n.e.a.e.).

1.4.2. DERECHOS DEL PROFESORADO. (art. 10 R.O.)

El profesorado [...] en el desempefio de su actividad docente tiene los siguientes derechos:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A utilizar los métodos que considere de acuerdo con el Proyecto Educativo del Centro.
A recibir apoyo, respeto y colaboracion de las familias y del alumnado.

A eleccién de representantes, a ser representante y a participar en el Consejo Escolar.
A la formacién permanente.

A la movilidad, al ejercicio de cargos y a la acreditacion de méritos.

1.4.3. PROTECCION DE LOS DERECHOS DEL PROFESORADO. (art. 11 R.0.)

La Consejeria de Educacion:

1.

2.

Prestara una atencién prioritaria al estimulo de la consideracion y reconocimiento social
de la funcién docente.

Otorgara al profesorado la presuncién de veracidad dentro del ambito docente.
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5.

Reconocera al Consejo Escolar la capacidad de reprobar a las personas que causen
dafios, injurias u ofensas al personal docente.

Promovera ante la Fiscalia la calificacion como atentado de las agresiones, intimidaciones
graves o resistencia activa grave que se produzcan en el ejercicio de sus funciones.

Proporcionara asistencia psicolégica y juridica gratuita al personal docente.

1.5. EL ALUMNADO.

El CAPITULO | del TITULO | del Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos, regula los deberes y derechos del alumnado (arts. 2 a 4).

1.5.1. DEBERES DEL ALUMNADO. (art. 2 R.0.). Son deberes del alumnado:

a)

b)

El estudio, que se concreta en: asistencia puntual a clase, participar en el desarrollo del
curriculo, respeto a los horarios, respeto al estudio de los demas y realizar las
actividades para consolidar su aprendizaje.

El respeto a la autoridad del profesorado, a la libertad de pensamiento y dignidad de los
miembros de la comunidad educativa, a las normas de organizacién y funcionamiento; la
colaboracién en la mejora de la convivencia escolar, la participacion, el respeto a las
instalaciones y el conocimiento de las normas fundamentales (Constitucion y Estatuto).

1.5.2. DERECHOS DEL ALUMNADO (art. 3 R.0.). El alumnado tiene derecho:

a)

b)

A recibir una educacién de calidad, al estudio, a la orientacion educativa y profesional,
a conocer los criterios de evaluacidn, a la formacion integral y al acceso a las T.I.C.

A ser_informados de sus derechos v deberes, a la educacion para la responsabilidad,
a su libertad de conciencia, a la igualdad de oportunidades, a la accesibilidad al sistema
educativo, a la proteccion contra la violencia y a la participacion.

1.5.3. EJERCICIO EFECTIVO DE DETERMINADOS DERECHOS (art. 4 R.O.).

A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacién del alumnado, las normas de
convivencia del centro estableceran las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden
ejercer el DERECHO DE REUNION [...] y estableceran la forma y espacios en los que ejerciten su

El alumnado puede ejercer el derecho de reunidn, a cuyo fin no se podran dedicar
mas de tres horas por_trimestre (aparte recreos). Jefatura de Estudios asignara el
lugar de reunion.

Las decisiones colectivas sobre la asistencia a clase, a partir de 3° de ESO, no se
consideraran conductas contrarias a la convivencia, si cumplen estas condiciones:

— La decisién adoptada debe ser aprobada por mayoria absoluta de delegados/as,
gue habran de informar y contar con el apoyo de sus grupos respectivos.

— La Junta de delegados elevara a la Direccion, con 48 horas de antelacion, una
propuesta razonada, indicando la fecha, la hora y las actividades previstas.

— El alumnado de E.S.O. y Bachillerato menor de edad sé6lo podra ejercer este
derecho con autorizacién paterna; y el que no ejerza este derecho, seré asistido
en sus clases ordinarias.

El alumnado podra fijar_escritos en los que ejercite su libertad de expresién en el
tablon que para tal efecto existe en la entrada del Instituto, siempre que no atente
contra la dignidad de cualquier miembro de la comunidad educativa, sea acorde con
las normas de convivencia y autorizado por Jefatura de Estudios.
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LIBERTAD DE EXPRESION.
1.6. LAS FAMILIAS.

El TITULO Il del Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Orgéanico de
los Institutos, regula la participacion de las familias en el proceso educativo (arts. 12 a 14 R.0O.)

1.6.1. DERECHOS DE LAS FAMILIAS. (art. 12 R.0.) Son derechos de las familias:

a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.
b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.

c) Ser informadas de forma periédica sobre: la evolucién escolar de sus hijos/as, los
criterios de evaluacion, las faltas de asistencia, las normas de convivencia, las conductas
contrarias, las actividades del centro, los libros de texto y el uso de las instalaciones.

d) Suscribir compromisos educativos y compromisos de convivencia con el centro.

El Decreto 183/2020, de 10 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 110/2016, de
14 de junio, por el que se establece la ordenacion y el curriculo del Bachillerato en la
Comunidad Auténoma de Andalucia, y el Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula
el calendario y la jornada escolar en los centros docentes, a excepcion de los universitarios,
establece:

Articulo 9. Participacion de los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del
alumnado en el proceso educativo.
“...los padres, madres o personas que ejerzan la tutela legal del alumnado deberan participar y
apoyar la evolucion del proceso educativo de sus hijos e hijas o tutelados y tuteladas, asi como
conocer las decisiones relativas a la evaluacién y promocién, y colaborar en las medidas de atencion
a la diversidad que adopten los centros para facilitar su progreso educativo, y tendrdn acceso a los
documentos oficiales de evaluacion asi como a las pruebas realizadas como consecuencia de los
procesos de evaluacion de sus hijos e hijas o tutelados y tuteladas...”

1.6.2. COLABORACION DE LAS FAMILIAS. (art. 13R.0.)

Los padres y las madres o representantes legales, como principales responsables que son de
la educacién de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la obligaciéon de colaborar con el instituto y con el
profesorado, especialmente durante la ESO. Esta colaboracién de las familias se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares.
b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado y las normas de convivencia.

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

e) Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos educativos y de convivencia.

1.7. DERECHOS Y OBLIGACIONES DEL
PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS. (arts. 15y 16 R.0.)
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El TITULO IV del Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de
los Institutos, regula los derechos, las obligaciones y la proteccién de los derechos del
personal de administracién y servicios (articulos 15y 16).

El personal de administracion y servicios tendra los derechos y obligaciones establecidos en
la legislacion del personal funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

Asimismo, tendra derecho a participar en el Consejo Escolar en calidad de representante del
personal de administracion y servicios y a elegir a sus representantes en este érgano colegiado.

Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracién social del personal de
administracién y servicios y se les proporcionara asistencia juridica y psicolégica gratuita por hechos
que se deriven de su ejercicio profesional [...].

k%

@ LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES
DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

2.1. ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

El CAPITULO IV del TITULO V del Decreto 327/2010 (Reglamento Orgénico), regula los
6rganos colegiados de gobierno:

Seccion 12, El Consejo Escolar, 6rgano a través del cual participa la comunidad
educativa en el gobierno del instituto. (articulos 50 a 66 R.O.)

Seccion 22, El _Claustro de Profesorado, 64rgano propio de participacion del
profesorado en el gobierno del centro. (articulos 67 a 69 R.0O.)

2.1.1. EL CONSEJO ESCOLAR.

A) COMPOSICION, COMPETENCIAS Y REGIMEN DE FUNCIONAMIENTO.

El Consejo Escolar del IES “Séneca” estd compuesto por: (articulo 50 R.O.)

a) Eldirector o la directora del instituto, que ostentara la presidencia.
b) Eljefe o lajefa de estudios (Diurno y Adultos -Instruccion 82 de 7/10/2010 de la DGPIE-).
c) Ocho profesores o profesoras.

d) Cinco padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designado por la AMPA.

e) Cinco alumnos o alumnas.
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f)  Una persona representante del personal de administracién y servicios.
g) Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento.

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

La eleccion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa en el
Consejo Escolar se desarrollara conforme a la ORDEN 7 octubre de 2010 y se realizara de forma que
permita la representacion equilibrada de hombres y mujeres (presencia de mujeres y hombres al
menos en un cuarenta por ciento), de conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 de la Ley
9/2007, de 22 de octubre.

La direccidn del centro propondra al coordinador o coordinadora del Plan de Igualdad
para su designacion por el Consejo Escolar, una vez constituido, para que impulse medidas
educativas que fomenten laigualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.
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Las competencias del Consejo Escolar son las siguientes: (articulo 127L.0
3/2020.)

a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V
de la presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del profesorado en relacion con la planificacion y organizacion
docente. cve: BOE-A-2020-17264 Verificable en https://www.boe.es BOLETIN OFICIAL
DEL ESTADO NUm. 340 Miércoles 30 de diciembre de 2020 Sec. |. Pag. 122924

c) Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por los
candidatos.

d) Participar en la seleccion del director o directora del centro en los términos que la presente
Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de los demas miembros del
equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros, adoptado por mayoria de
dos tercios, proponer la revocacion del nombramiento del director o directora.

e) Decidir sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en esta Ley y
disposiciones que la desarrollen.

f) Impulsar la adopcién y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento
y proteccion de los derechos de la infancia.

g) Proponer medidas e iniciativas que favorezcan los estilos de vida saludable, la convivencia
en el centro, la igualdad efectiva de mujeres y hombres, la no discriminacién, la
prevencion del acoso escolar y de la violencia de género y la resolucién pacifica de
conflictos en todos los ambitos de la vida personal, familiar y social.

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas
educativas, de mediacién y correctoras velando por que se ajusten a la normativa
vigente. Cuando las medidas correctoras adoptadas por el director o directora
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales o, en su
caso, del alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su caso, las
medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacion y renovacién de las instalaciones y equipo
escolar para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencion de recursos
complementarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

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

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

[) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion,
asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administraciéon educativa..
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Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar. (articulo 52)

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

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

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

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

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

B) ELECCION DE LOS MIEMBROS DEL CONSEJO ESCOLAR.

La eleccibn (por dos afios) y renovacion de los miembros del Consejo Escolar, el
procedimiento para cubrir las vacantes, la Junta electoral y sus competencias, el procedimiento para
cubrir los puestos de designacion, la eleccién de representantes del profesorado, de los padres y
madres, del alumnado y del P.A.S., el escrutinio de votos y la elaboracién de actas y la proclamacion
de candidatos, estan regulados en los articulos 53 a 64 del Decreto 327/2010 (R.O.).

C) CONSTITUCION Y COMISIONES DEL CONSEJO ESCOLAR.

Constitucion del Consejo Escolar. (articulo 65 R.0.)

1. En el plazo de diez dias a contar desde la fecha de proclamacién de los miembros
electos, el director o directora acordara convocar la sesion de constitucién del nuevo Consejo Escolar.

2. Si alguno de los sectores de la comunidad educativa no eligiera o designara a sus
representantes en el Consejo Escolar por causas imputables al propio sector, este hecho no
invalidara la constitucion de dicho érgano colegiado.

Comisiones del Consejo Escolar. (articulo 66 R.O.)

1. En el seno del Consejo Escolar se constituira una COMISION PERMANENTE integrada
por el director/a, el jefe/a de estudios, un profesor/a, un padre, madre o representante legal del
alumnado y un alumno/a, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho érgano.

La comisién permanente informara al Consejo Escolar de las actuaciones realizadas en el
desarrollo de las funciones que éste le ha asignado, entre otras, las relativas a:
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Consejeria de Educacién

- Laescolarizacién del alumnado.
- La supervisién econémica.

- La autoproteccion y riesgos laborales.

2. Asimismo, el Consejo Escolar constituira una COMISION DE_CONVIVENCIA integrada
por el director/a, que ejercera la presidencia, el jefe/a de estudios, dos profesores/as, dos padres,
madres o representantes legales del alumnado (uno de ellos el designado por la AMPA) y dos
alumnos/as elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

La comisiéon de convivencia tendré las siquientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de la comunidad educativa para mejorar la convivencia, el
respeto mutuo, promover la cultura de paz y la resolucion pacifica de los conflictos.

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

c) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado, estableciendo planes de
accion positiva que posibiliten la integracion de todos los alumnos y alumnas.

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

El plan de reuniones, asi como, el protocolo de actuacién de la Comisiéon de Convivencia
del Consejo Escolar, estdn contenidos en los apartados 5.2 y 5.3 del Plan de Convivencia.

2.1.2. EL CLAUSTRO DE PROFESORADO.

A) COMPOSICION Y COMPETENCIAS
DEL CLAUSTRO DE PROFESORADO. (articulos 67y 68 R.0O.)

El Claustro de Profesorado esta integrado por la totalidad del profesorado, serd
presidido por el director/a y ejercera la secretaria el secretario/a del Instituto.

Los profesores/as que prestan servicios en mas de un centro se integraran en el Claustro de
Profesorado donde impartan mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en
los Claustros de Profesorado de los demas centros.

Entre las competencias del Claustro de Profesorado estan las siguientes:

a) Formular propuestas para la elaboracién del Plan de Centro e informar el Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento y la Memoria de Autoevaluacion.
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b)

Aprobar los aspectos educativos del Plan de Centro (*) y las programaciones didacticas,
y fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

* E| Claustro de Profesorado aprueba los aspectos educativos del Plan de Centro, que

estan desarrollados en los apartados 2a 7,9 a 12, 15y 18 del Proyecto Educativo.

c)

d)

e)

f)

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

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y proponer medidas que favorezcan la
convivencia en el instituto.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar y participar en la seleccion del director/a.

Promover iniciativas en el dmbito de la experimentacién, de la innovacion y de la
investigacién pedagogica y en la formacién del profesorado del centro.

B) FUNCIONAMIENTO DEL CLAUSTRO DE PROFESORADO (articulo 69 R.0.)

Las reuniones del Claustro se celebraran, generalmente, los miércoles por la tarde.
En circunstancias especiales, se podran convocar en fecha y horario distintos, siempre
que posibiliten la asistencia de sus miembros y no interfieran el horario lectivo del centro.

Las convocatorias de Claustro se haran por iniciativa del director/a o a solicitud de, al
menos, un tercio de sus miembros; el Ordinario con cuatro dias de antelaciéon y el
Extraordinario con 48 horas; y, en ellas, constaran los temas del orden del dia.

La validez de la sesién de Claustro requerira la presencia de la mitad de sus miembros
en primera convocatoria, requisito que no es preciso en segunda convocatoria.

Los acuerdos de Claustro se tomaran por mayoria simple, excepto en la reforma de los
apartados del Plan de Centro, que se necesitard mayoria absoluta, y en aquellos que la
normativa fije otra mayoria. No se podra dar el voto en blanco ni la abstencién.

2.1.3. PLAN DE REUNIONES DE LOS ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO.

El Claustro de Profesorado y el Consejo Escolar son los pilares de la vida del Centro.

Las reuniones del Claustro de Profesorado y del Consejo Escolar deberan celebrarse,

como minimo, tres veces durante el curso escolar (en cada trimestre) y, ademas, siempre que haya
algun asunto prescriptivo o de interés, o sea solicitado por 1/3 de sus componentes.

Las reuniones del Claustro de Profesorado y del Consejo Escolar se celebraran normalmente
el mismo dia de la semana (siempre que sea posible, los miércoles por la tarde) y con contenidos
similares, cuando proceda, para facilitar su estudio previo.

La Comisién de Convivencia y la Comisibn Permanente emanan del Consejo Escolar, y se
reuniran normalmente por la mafiana, cuando un asunto urgente de su competencia lo requiera.
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La duracion de las sesiones del Claustro y de Consejo Escolar no podra ser superior a
las dos horas. En caso de no poder terminar en este tiempo, se pasara directamente al punto de
ruegos y preguntas y se continuara la semana siguiente.

Normas sobre las actas del Claustro y del Consejo Escolar.

Todas las reuniones de los érganos colegiados de gobierno docente del centro se convocaran
con el tiempo reglamentario y conteniendo un orden del dia donde se especifiquen de forma clara los
temas a tratar, cuyo desarrollo y acuerdos alcanzados, seran recogidos en acta.

Corresponde al Secretario levantar acta de las reuniones del Claustro de Profesorado y del
Consejo Escolar, que leera, para su aprobacién, en la siguiente sesién ordinaria de Claustro o del
Consejo Escolar, en cuya convocatoria aparecera como primer punto del orden del dia.

Cualquier miembro del Claustro o de Consejo Escolar podra solicitar la inclusion de su
intervencién o propuesta en el acta, donde se hard constar que es a peticion del interesado. Asi
mismo, podra pedir su inclusion de forma literal, siempre que aporte dicha intervencién por escrito,
bien en la sesion correspondiente o en el plazo de 48 horas, y se adjuntara al acta.

En el caso de que formule un voto particular discrepante de un acuerdo mayoritario, ha de
hacerlo por escrito y en el plazo de cuarenta y ocho horas, y se incorporara al acta aprobada. En este
caso, quedara exento de la responsabilidad que pudiera derivarse de los acuerdos, pero no del
cumplimiento de lo acordado.

Las actas del Claustro de Profesorado y del Consejo Escolar se encuadernaran cada curso
en sendos libros, ordenadas cronolégicamente y paginadas. Estos Libros de Actas han de estar
diligenciados por el Secretario, con el visto bueno del Director del centro.

Los contenidos de las reuniones de ambos érganos colegiados, vienen recogidos en el
Decreto 327/2010. De forma general:

| El Claustro de Profesorado tratar4 temas relacionados con los objetivos y recursos
pedagdgicos, la convivencia y la organizacion del centro.

El Consejo Escolar tratara los objetivos, aspectos relevantes de la gestion (gestion
econdmica) y la marcha general del centro.

CLAUSTRO DE PROFESORADO

Planificacion prevista para el primer trimestre

Orden del dia Asuntos atratar Temporalizacion
o Estructura de grupos, plantilla del profesorado, .
Organizacion del curso . grupos, p . P Septiembre
acogida de alumnos y horarios
Presentacion de la PGA Andlisis y aprobacion, si procede Octubre
Planificacion prevista para el segundo trimestre
L Analisis del desarrollo de los objetivos, de la
Revision de la PGA . . ) . Enero
convivencia y de los resultados académicos
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Planificacion prevista para el tercer trimestre
" Andlisis del desarrollo de los objetivos, de la .
Revisién del PGA . . ) .. Marzo/abril
convivencia y de los resultados académicos
Pruebas de diagnéstico Resultados y propuestas de mejora Mayo
N Conclusiones sobre la consecucion de los .
Memoria Final de curso Junio

Pla

objetivos y propuestas de mejora

nificacién prevista para el primer trimestre

CONSEJO ESCOLAR

Orden del dia

Asuntos atratar

Temporalizacion

Conciliacién bancaria, justificacion de los gastos

objetivos y propuestas de mejora

Gastos de funcionamiento . . o Octubre
de funcionamiento y aprobacion, si procede
Presentacion del PGA Andlisis y aprobacion, si procede Octubre
Nuevo Consejo Escolar Constituciéon del nuevo Consejo tras las Noviembre
renovaciones del mismo
Dia de la Constitucion Programacion de actividades Noviembre
Planificacion prevista para el segundo trimestre
L Andlisis del desarrollo de los objetivos, de la
Revision del PGA . . ) L Enero
convivencia y de los resultados académicos
Dia de Andalucia Programacion de actividades Febrero
Planificacion prevista para el tercer trimestre
Escolarizacién Estudio y propuestas Marzo
L Andlisis del desarrollo de los objetivos, de la .
Revision del PGA . . ) L Marzo/abril
convivencia y de los resultados académicos
Pruebas de diagnostico Estudio de los resultados Mayo
Memoria Final de curso Conclusiones sobre la consecucion de los Junio

2.2. PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

El CAPITULO Il del TITULO | del Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento
Orgéanico de los Institutos, regula |a participacion del alumnado (articulos 5 a 8).

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacion en: el funcionamiento y la
vida del instituto, el Consejo Escolar del centro, las Juntas de delegados y delegadas del alumnado,
los Consejos Escolares Municipales y Provinciales y el Consejo Escolar de Andalucia (articulo 5).

2.2.1. DELEGADOS Y DELEGADAS DE CLASE (articulo 6).
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El alumnado de cada clase elegira un delegado/a, asi como un subdelegado/a:

Las elecciones seran organizadas por Jefatura de Estudios, en colaboraciéon con el
Departamento de Orientacién y los tutores/as de los grupos de alumnado.

Se llevardn a cabo durante el primer mes del curso en una hora de la tutoria lectiva.
El tutor o tutora explicara el procedimiento y leera las competencias del delegado/a.
Los candidatos/as expondran su proyecto o actuaciones.

La eleccion se efectuara por mayoria simple. Quien obtenga mas votos sera delegado/a
y subdelegado/a el siguiente. En caso de empate, habra una nueva votacion entre éstos.

En caso de renuncia o revocacién por acuerdo de la mayoria absoluta del grupo, el
tutor/a, junto con Jefatura de Estudios, decidira si procede y, en caso afirmativo, en el
plazo de dos semanas, se convocarian nuevas elecciones.

Los delegados/as no podran ser sancionados por el ejercicio de sus funciones.

Las funciones de los delegados y delegadas de grupo son las siguientes:

a)

b)

d)

e)

f)

Colaborar con Jefatura de Estudios en la organizacion del centro, y con el profesorado
en los asuntos que afecten al funcionamiento de la clase:

— Recoger el parte de asistencia del alumnado en conserjeria al inicio de la jornada y
devolverlo una vez cumplimentado por el profesorado al final de la misma.

— Procurar que el mobiliario del aula esté en orden y que haya los materiales
necesarios para impartir la clase (tizas, borradores...).

Informar vy debatir con el alumnado sobre los asuntos que afectan a su clase.

Trasladar a la tutoria las sugerencias y reclamaciones de su grupo Yy tratar, antes de
cada sesion de evaluacidn, los asuntos sobre el proceso de ensefianza y aprendizaje.

Participar en las reuniones de la Junta de delegados/as y, con anterioridad a cada
sesién del Consejo Escolar, hacer llegar a través de sus representantes las
aportaciones referentes a los puntos que se traten en las mismas.

Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo, y con los demas
grupos, en colaboracion con el tutor o tutora y con jefatura de estudios.

Promover la limpieza v la adecuada utilizacion_del material v las instalaciones,
informar al tutor/a de los desperfectos y al secretario/a para su pronta reparacion.

El subdelegado/a de grupo sustituirda en caso de vacante, ausencia o enfermedad al

delegado/a, ha de colaborar en las tareas que se le asignen y hacerse corresponsable de lo ocurrido
en el grupo. lgualmente debe actuar el resto del alumnado del grupo.

2.2.2. JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS DEL ALUMNADQO (articulo 7).

La Junta de delegados/as del alumnado estara integrada por todos los delegados/as de clase,
asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del centro [...].

Funcionamiento de la Junta de Delegados v Delegadas del alumnado:

Las reuniones de la Junta de Delegados/as serdn convocadas y presididas por el
Vicedirector/a o a peticibn de un tercio de sus miembros, y a ellas asistira el
Orientador/a. No obstante, podra celebrar reuniones con la Unica asistencia de sus
componentes, indicando el orden del dia y si la Direccién las autoriza.
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En la primera reunién, durante el primer mes del curso, se constituira la Junta; el
Orientador/a informara de las funciones de la misma, y se procedera a elegir, por
mayoria simple, un Delegado/a del centro, asi como un subdelegado/a, que le ayudara
en sus funciones y le sustituira en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Las reuniones ordinarias se convocaran con 48 horas de antelacién vy, si el asunto es
urgente, se convocaran 24 horas antes como extraordinarias; en horario que no
distorsionen la actividad académica del alumnado, normalmente durante el recreo.

El Delegado/a de centro tomara nota de los temas tratados y de los acuerdos adoptados,
en un Libro de actas que se custodiara en la Secretaria del Instituto.

La Junta podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los temas lo haga mas
conveniente, en comisiones (convivencia, actividades extraescolares...), y en todo caso,
antes de cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.

La Junta de delegados vy delegadas del alumnado ejercera las siguientes funciones:

a)

b)

d)

e)

f)
9)

Recoger las propuestas del alumnado para ser tratadas en las reuniones de la Junta e
informar a los alumnos y alumnas de todas sus actuaciones

Deliberar en sus reuniones sobre los problemas académicos y elaborar informes para su
tratamiento, si procede, en las sesiones del Consejo Escolar.

Recabar informacién de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar sobre
los temas tratados y los acuerdos tomados en el mismo.

Realizar propuestas para la mejora de las instalaciones y la convivencia en el centro, asi
como, para el desarrollo de actividades complementarias y extraescolares.

Hacer aportaciones al Equipo directivo para la elaboracién de la Programacién General
Anual y de la Memoria Final de Curso.

Participar en el proceso de autoevaluacion del centro y hacer propuestas de mejora.

Colaborar y realizar acciones conjuntas con las asociaciones del alumnado que se han
constituido en el Instituto segun la normativa vigente.

El Delegado/a del centro tiene las siguientes funciones:

a)

b)

Coordinar las reuniones de la Junta de delegados/as y levantar actas de las mismas.

Actuar de portavoz del alumnado en las cuestiones que le afecten en el centro.

2.2.3. ASOCIACIONES DEL ALUMNADO (articulo 8).

Los alumnos y alumnas de instituto podran asociarse, teniendo como finalidades las que se
establezcan en su propio estatuto, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a)
b)
c)

d)

Expresar su opinion en todo aquello que afecte a su situacion en el instituto.
Colaborar en la labor educativa y en las actividades complementarias y extraescolares.
Promover la participaciéon del alumnado en los drganos colegiados del centro.

Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento del trabajo en equipo.
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La asociacién del alumnado se inscribird en el Censo de Entidades Colaboradoras de la
Ensefianza, regulado en el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

También podra constituirse una Asociacién de antiguos alumnos y alumnas del
Instituto, que ha de presentar su propio estatuto a la Direccidén del centro, e inscribirlo segun la
normativa vigente. La Vicedireccién actuara de enlace entre la Asociacion y el Instituto.

2.2.4. PARTICIPACION DEL ALUMNADO EN EL CONSEJO ESCOLAR.

e Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan reunir a la Junta de
delegados antes y después de cada convocatoria de ese 6rgano colegiado, con el fin de
preparar sus aportaciones primero y de informar del desarrollo de las sesiones después.

e A su vez, los delegados de grupo informaran a los alumnos/as de cada grupo de las
informaciones recibidas en el punto anterior.
e El centro favorecera la participacion de los alumnos/as mediante estas estrategias:

— Les transmitira informacion a través de reuniones informativas con los delegados/as de
grupo.

— Informard detalladamente sobre normativa y calendario de actuaciones del Consejo
Escolar.

— Se expondra a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar la importancia
de trasladar a sus compafieros/as las decisiones y acuerdos adoptados.

2.2.5. SESIONES DE EVALUACION Y DE EQUIPOS DOCENTES.

Los delegados/as y subdelegados/as de grupo podran hacer aportaciones para las sesiones
de evaluacion y de los equipos docentes, en la siguiente forma:

\ Cada grupo, durante una hora lectiva de tutoria anterior a las evaluaciones ordinarias,
tratara los temas referentes a la evaluacion (conocimiento de los criterios de
evaluacion, adecuacion de las pruebas a los contenidos...) y aportara sugerencias
para que el tutor/a lo traslade a la reunion de evaluacién correspondiente.

El tutor/a coordinard estas aportaciones y las trasladard al Equipo Educativo en la
sesion de evaluacion.

[J  Enla hora de tutoria lectiva posterior a la sesion de evaluacion, el tutor/a informara al
alumnado de su grupo del desarrollo de la reunién y de los acuerdos tomados.

2.3. PARTICIPACION DE LAS FAMILIAS.

2.3.1. LA ASOCIACION DE MADRES Y PADRES DEL ALUMNADO (art. 14 R.0O.)

La asociaciéon de madres y padres del alumnado (AMPA) debe estar inscrita en el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, y tendra las finalidades
que se establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
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a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello que
concierna a la educacion de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.
c) Promover la participacién de los padres y madres del alumnado en la gestion del instituto.

La AMPA tendra derecho a ser informada 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.

Se facilitara la colaboracion de la AMPA con el equipo directivo del centro, y la realizacién de
actividades formativas y de extensidn cultural en las que participen las familias y el profesorado
(articulo 21 de la Orden de 20 de junio de 2011).

La Orden de 20 de junio de 2011, contiene medidas para la promocién de la convivencia
en los centros docentes publicos se regula el derecho de las familias a participar en el proceso
educativo de sus hijos e hijas.

2.3.2. COMUNICACION Y COOPERACION ENTRE FAMILIAS Y PROFESORADO.
DELEGADOS PADRES/MADRES ALUMNADO (art. 15 Orden 20-6-2011)

Cada tutor/a celebrarg, antes de finalizar el mes de noviembre, una reunién con los padres o
representantes legales del alumnado de su grupo en la que se informara de los siguientes aspectos:

a) Plan global de trabajo del curso.
b) Criterios y procedimientos de evaluacion del alumnado en las diferentes areas o materias.
c) Medidas de apoyo al alumnado y de atencién a la diversidad que se puedan adoptar.

d) Organizacion de la tutoria y tutoria electrénica, y horario de atencién a las familias, que,
debera posibilitar su asistencia y que se fijar4, en todo caso, en horario de tarde,
pudiéndose hacer, si ambas partes estan de acuerdo, de forma telematica.

e) Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el equipo docente y para ser
oidas en las decisiones que afecten a la evolucidn escolar de los hijos e hijas.

f)  Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con los articulos 12 y 13 del R.O.

g) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.

h) Compromisos educativos y de convivencia.

En el orden del dia de esta convocatoria constara la eleccién de los delegados de padres y
madres del alumnado, de acuerdo con lo previsto en el articulo 9; y en la reunion se les informara
de las funciones que van a tener las personas que salgan elegidas en dicha votacion, segun lo

contenido en articulo 10 de dicha Orden de 20 de junio de 2011. Ambos puntos estan contenidos en
el apartado 6 del Plan de Convivencia del Centro.

Al finalizar el curso escolar, el profesorado que ejerza la tutoria atendera a los representantes
legales del alumnado que deseen conocer con detalle su evolucién a lo largo del curso y recibir
informacion que oriente la toma de decisiones personales, académicas y profesionales.

2.3.3. TUTORIA ELECTRONICA (art. 16 Orden 20-6-2011)

Pagina 30 de 78



*
PLAN DE CENTRO /AA A @ LE.S. SENECA
JUNTA DE ANDALUCEA € 7
& i

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento Consfrt d Ecodin Coérdoba

El centro y las familias intercambiardn informacion mediante la utilizacion del Sistema de
Informacién Séneca para apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado (articulo 16
del Decreto 285/2010, de 11 de mayo).

De manera particular se favorecera la tutoria electrénica, mediante la cual el alumnado
mayor de edad o los padres y madres o, en su caso, los representantes legales del alumnado menor
de edad y el profesorado que ejerza la tutoria intercambiaran informacién relativa a su evolucién
escolar a través de dicho sistema de informacion.

La organizacidon de la tutoria electrénica, garantizando la atencién a las familias, esta
establecida en el Plan de orientacién y accion tutorial.

Desde el curso escolar 2019-20 que se llevo a cabo un curso de formacién en nuestro IES de
Curriculo por competencias y uso del Cuaderno del profesor, ademas de aprender a utilizar a través
de Séneca el seguimiento del alumno, la gestiéon de autorizaciones, etc. para una mayor fluidez en la
comunicacién con los padres. Esta formacion ha continuado a lo largo de los siguientes afios
escolares pues el departamento TDE y FEI continla mandando tutoriales de instrumentos y
procedimientos que considera relevantes.

2.3.4. JUNTA DE DELEGADOS Y DELEGADAS
DE PADRES Y MADRES DEL ALUMNADO (art. 17 Orden 20-6-2011)

Con objeto de facilitar la participacion de los padres y las madres del alumnado en el centro,
se podré crear una junta de delegados de padres y madres del alumnado.

La junta de delegados de los padres y madres del alumnado estara constituida por las
personas delegadas de madres y padres de la totalidad de los grupos del centro. Sus funciones son:

—  Coordinar las demandas y actuaciones de sus componentes.

— Dar traslado de sus propuestas al equipo directivo y a la comisién de convivencia

2.3.5. COMPROMISOS EDUCATIVOS Y DE CONVIVENCIA
(arts. 18,19y 20 de la Orden 20-6-2011)

Las familias tienen derecho a suscribir con el centro compromisos educativos 0 compromisos
de convivencia para procurar un adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas, de conformidad con lo dispuesto en los articulos 12.g) y 12.k), respectivamente, del Decreto
327/2010, y con los articulos 18, 19 y 20 de la Orden de 20 de junio de 2011.

Los compromisos educativos y de convivencia estan contemplados en el apartado 17 del
Proyecto Educativo.

Este apartado 2.3, esta vinculado al apartado 6 del Plan de Convivencia, sobre “Eleccion
y funciones de los delegados v delegadas de padres y madres del alumnado”y al apartado
17 del Proyecto Educativo, sobre “Los compromisos educativos y de convivencia”.

o R
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@ LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR

Y

LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR

LOSORGANOS DE GOBIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE,

SOBRE TODO, EN LA ESCOLARIZACION Y EVALUACION DEL

ALUMNADO,

3.1. CRITERIOS PARA GARANTIZAR EL RIGOR

Y LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES.

Una vez definidos en su contexto los cauces de participacion de los distintos sectores de la
comunidad educativa (apartado 2 del R.O.F.), se establecen unos criterios que permitan conocer la
forma en que los 6rganos de gobierno o de coordinacion docente adoptan las decisiones, asi como su
contenido, especialmente en la escolarizacion y a la evaluacién del alumnado:

a)

b)

c)

d)

Todas las reuniones de los 6rganos de gobierno y de coordinacion docente del centro se
convocaran con el tiempo reglamentario y conteniendo un orden del dia donde se
especifiquen de forma clara los temas a tratar.

Uno de los participantes en estas convocatorias actuara en calidad de secretario que, en
el caso del Claustro de Profesorado y el Consejo Escolar, sera el del propio centro, y se
encargara de levantar acta, en el que aparecera, como minimo, los asistentes y los
acuerdos que se han tomado.

Al dar comienzo estas reuniones, se leerd el acta de la sesi6n anterior que, para su
validez, tiene que ser aprobada por mayoria de los asistentes, refrendando de esta
manera las decisiones que se hubiesen tomado.

La comunidad educativa, en especial el alumnado y los padres, tendran conocimiento de
todo ello a través de los procedimientos establecidos en el Plan de Centro.

3.2. MECANISMOS PARA QUE EL ALUMNADO Y SUS FAMILIAS

CONOZCAN LOS PROCEDIMIENTOS DE PARTICIPACION.

Los procedimientos de participacion del alumnado y de las familias en los aspectos donde es
especialmente relevante la transparencia en la toma de decisiones como, por ejemplo, en los
procesos de escolarizacion o de evaluacion del alumnado, estan recogidos en el proyecto educativo.
Sin embargo, para que tenga efectividad, hay que establecer unos mecanismos y estrategias para
que el alumnado y las familias sean informados y conozcan estos procedimientos, entre ellos:

3.2.1. SOBRE LOS PROCESOS DE EVALUACION DEL ALUMNADO.

a)

Los criterios de evaluacion de las distintas areas, materias 0 modulos, seran expuestos a
los padres en la reunidn con los tutores de principio de curso, a la que seran convocados
por escrito, y al alumnado de E.S.O. en las primeras sesiones de la tutoria lectiva y al
alumnado de Bachillerato y Formacion Profesional por el profesorado correspondiente.
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b)

c)

d)

Los criterios de promocion y de titulacién, ademas del procedimiento anterior, seran
publicados en el tablon de anuncios del centro.

El tramite de audiencia a los alumnos/as y sus familias por el tutor/a, con la colaboracion
del departamento de orientacion, previo a la toma de las siguientes decisiones:

— La promocion o titulacién del alumno o alumna.
— Laincorporacion a un Programa de Diversificacién Curricular.

— Laincorporacién de un alumno o alumna que ha cursado un PDC en 3° de E.S.O. a
4° de E.S.O. en régimen ordinario.

— La prolongacion de la escolarizacion de un alumno o alumna con necesidades
educativas especiales con adaptacidn curricular significativa durante un afio mas.

La informacion a las familias del alumnado de Bachillerato y de Formacién Profesional
inicial sobre el modo de proceder en el caso de que deseen formular reclamaciones
sobre las calificaciones finales obtenidas se publicara en el tablon de anuncios cuando
se celebren las sesiones de evaluacion.

3.2.2. SOBRE LOS COMPROMISOS ENTRE EL CENTRO Y LAS FAMILIAS.

a)

b)

c)

Los compromisos educativos y de convivencia se daran a conocer a los padres en la
reunién con los tutores de principio de curso y, particularmente, a las familias que vayan
a suscribir éstos si se dan las circunstancias especificadas en el Proyecto Educativo.

La posibilidad de suscribir compromisos educativos con el centro docente sera
comunicada por el tutor o tutora a las familias del alumnado que presente problemas
importantes de aprendizaje.

La posibilidad de suscribir compromisos de convivencia con el centro docente sera
comunicada por el tutor o tutora a las familias del alumnado que presente problemas de
aceptacion de las normas del centro.

3.2.3. SOBRE LA CONVIVENCIA.

b)

La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna y a sus familias, sera
comunicado por Jefatura de Estudios y la tutoria, previamente a la imposicién de
correcciones o medidas disciplinarias por conductas gravemente perjudiciales para la
convivencia que supongan la suspension del derecho de asistencia a clase:

— Laagresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad educativa

— Las injurias y ofensas graves contra cualquier miembro de la comunidad educativa.
— El acoso escolar, entendido como el maltrato psicol6gico, de forma reiterada.

— Las actuaciones perjudiciales para la salud o la incitacion a las mismas.

La posibilidad de que el alumno o la alumna, asi como su padre, madre o representantes
legales, puedan presentar reclamacion a la correccion o medida disciplinaria impuesta,
ante quien la impuso, en el plazo de dos dias lectivos contados a partir de la fecha de
comunicacion de la misma, constard en la comunicacion anterior.
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3.2.4. SOBRE EL PROCESO DE ESCOLARIZACION.

Se facilitard a las familias la informacion necesaria para que conozcan los tramites de cada
uno de los procedimientos que le afecten y puedan comprobar que su desarrollo esta conforme a la
normativa. En este sentido:

Publicacién en el tablon de anuncios de la documentacion y calendario sobre
escolarizacion en los primeros dias de marzo que es el mes para presentar solicitudes.

Los colegios adscritos al instituto informaran a los padres sobre la adscripcion.

Baremacion de solicitudes donde participard la Comision Permanente del Consejo
Escolar.

Publicacion de solicitudes baremadas y plazo para el trAmite de audiencia/alegaciones a
las listas baremadas.

Valoracion de las alegaciones con participaciéon de la Comisibn Permanente y
publicacién de las resoluciones.

Publicacion de las adjudicaciones definitivas y de las vacantes. Contra éstas cabe
recurso de alzada.

Fechas de matriculacion.

Este apartado del ROF esta vinculado con los siguientes apartados del Proyecto Educativo:

- 04.
- 14.
- 15.
- 16.
-17.

“La ordenacion de la evaluacién. Los criterios de promocioén y titulaciéon”.
“El plan de orientacién y accién tutorial”.

“La forma de atencién a la diversidad del alumnado”.

“El plan de convivencia”.

“El procedimiento para suscribir compromisos educativos y de convivencia”

=

LA

ok R

FORMA DE COLABORACION DE LOS TUTORES Y TUTORAS EN

LA GESTION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

4.1.

NORMATIVA Y PRESENTACION DEL PROGRAMA.

La Orden de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros

de texto del alumnado de la ESO (BOJA 13-5-2005), establece:

El alumnado beneficiario del presente programa dispondra gratuitamente, en régimen de
préstamo, de los libros de texto elegidos por el centro para las ensefianzas obligatorias
gue esté cursando.
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e Los libros de texto seran propiedad de la Administracién 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 utilizados por otros alumnos y
alumnas en afios académicos sucesivos.

e Los centros docentes sostenidos con fondos publicos quedan sometidos a la obligacion
de guarda y custodia respecto de los libros de texto utilizados por el alumnado inscrito en
ellos, durante los periodos de tiempo en que actien como depositarios de los mismos.

e Los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares.
En cuanto a su utilizacion y conservacion establece que:

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

e El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondra la obligacién, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de
reponer el material deteriorado o extraviado, de acuerdo con lo que se recoge en dicha
Orden.

e Los centros a incorporardn en su Reglamento de Organizacion y Funcionamiento las
normas de utilizacién y conservacion de los libros de texto y demas material curricular
puesto a disposicion del alumnado, asi como las sanciones que corresponderan en caso
de extravio, o deterioro culpable o malintencionado de los mismos, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado y normas de
convivencia en los centros docentes publicos y privados concertados no universitarios.

= De igual forma, el Decreto 327/2010 de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento
orgénico de los institutos de Educacién Secundaria, en su articulo 91 establece las funciones de la
tutoria y en su apartado n) menciona que el profesorado que ejerza la tutoria debera:

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

= La Instruccion decimocuarta de las Instrucciones de 2 de junio de 2010, de la Direccion
General de Participacién e Innovacion Educativa, sobre el programa de gratuidad de los libros de
texto para el curso escolar 2010/2011, recomienda:

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 relacibn de materias que va a
desarrollar el alumnado de su grupo con la que aparece en el Cheque-Libros, asi como que supervise
a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas y
gue hagan de este uso una ocasion para mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias,
valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y lectura, respeto al medio ambiente y cuidado
de los bienes de uso comun.
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En aplicacion de dicha normativa se establecen las siguientes normas para la entrega,

control, revisién, devolucion, custodia y reposicion de libros de texto del alumnado del Centro:

4.2. ENTREGA DE LIBROS DE TEXTO AL ALUMNADO.

4.2.1. ADQUISICION DE LIBROS DE TEXTO NUEVOS:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

El Director o Directora del centro entregara a los representantes legales del alumnado
beneficiario, debidamente cumplimentados, los Cheque-Libros, segin modelo
reglamentario que emite la aplicacién Séneca.

Estos Cheque-Libros seran canjeados por los libros de texto en la libreria o
establecimiento comercial de su eleccién, firmando el representante legal del alumno o
de la alumna el «recibi» en la zona dispuesta para tal fin una vez recibidos los mismos, y
quedandose la libreria o establecimiento comercial el cheque-libros y la factura para su
posterior reintegro.

Para favorecer la proteccién y conservacion del lote recién adquirido, sera obligacién de
las familiar forrar convenientemente (material plastico transparente) todos los libros
recibidos. Para ello se informara a los representantes legales de los alumnos cuando
reciban su el cheque-libro.

Las librerias o establecimientos comerciales remitiran al Centro las correspondientes
facturas, que deberdn contemplar todos los requisitos formales exigibles a las mismas, a
nombre de la Consejeria de Educacién, figurando entre paréntesis el nombre del centro
docente y el del alumno o alumna, acompaféndolas de los respectivos Cheque-Libros
debidamente cumplimentados y sellados. Si el nimero de cheque-libros en un
establecimiento fuese superior a diez, se podra presentar en el centro una Unica factura
por el importe total, adjuntando una relacién del alumnado que ha retirado los libros de
texto y el importe que corresponde a cada uno.

Las facturas que presenten las librerias o establecimientos comerciales recogeran el precio
efectivo a abonar por los libros de texto, incluyendo en su caso los descuentos que, de
acuerdo con lo establecido en la normativa vigente, pudieran realizarse sobre los mismos.

Las facturas y los cheque-libros a que se refiere el apartado anterior seran presentados
con anterioridad al 30 de noviembre de cada afio, y el Centro procedera a su abono en el
plazo maximo de un mes a contar desde la fecha de su presentacion o, si se presentan
antes del 1 de octubre, un mes a contar desde esta Ultima fecha.

4.2.2. ENTREGA DE LIBROS DE TEXTO USADOS:

a)

Esto se llevara cabo en el inicio de curso, preferentemente entre los dias del 15 al 20 de
septiembre, siempre y cuando la organizacién del inicio de curso lo permita. Los padres o
tutores que no deseen participar en el programa de gratuidad en un determinado afio
académico lo comunicaran en el momento de la formalizacién de la matricula (Anexo 1
de la Orden 27 de abril de 2005).

Los profesores de cada materia entregaran los libros a sus alumnos/as al comienzo de

curso y se encargaran de su recogida al final del mismo. El jefe del departamento
trasladara a la secretaria las necesidades de libros al comienzo de curso.
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b) En el proceso de entrega, en el cudl el tutor del grupo participara y se asegurara de que:

— Cada alumno debera anotar su nombre y grupo, debajo de los datos del que lo uso
anteriormente, situado en el sello de control de la primera pagina de cada libro.

— En la medida de lo posible, y buscando primar el cuidado de los libros, se procurara
asignar los lotes con el mismo estado de conservacion que el que cada alumno
entrego el curso pasado.

— Si dentro del lote, existiese algun libro nuevo, éste se debera sellar con la etiqueta
identificativa del Centro y el alumno debera anotar su nombre y grupo ademas de
forrar el libro lo antes posible.

— Anotar en un registro de cada grupo el lote de libros de cada alumno. Que sera
refrendado mediante firma del “recibi” del alumno.

— Dicho registro se custodiara en Secretaria.

—  Comprobar si existe alguna anomalia en el lote entregado y anotarlo en el registro
anterior para subsanarlo a la mayor brevedad.

— Para el registro se puede usar el sistema 6 aplicacion informatica especifica que
agilice y de seguridad al control, segun las directrices que marque el equipo
directivo. Este registro se hara llegar a cada uno de los tutores desde la Secretaria
del Centro.

4.2.3. ALUMNADO DE NUEVA INCORPORACION UNA VEZ INICIADO EL CURSO.

a) Una vez admitida su matricula se le asignara su lote de libros correspondiente.

b) Si no existiesen en depdsito, el Centro adquirira, a la mayor brevedad posible, los libros
que falten para completar su lote.

¢) Una vez entregado se registrara igual que los demas.

d) Este procedimiento lo llevara a cabo el/la Secretario/a del Centro.

4.2.4. ALUMNADO QUE NECESITE LIBROS
DE ASIGNATURAS PENDIENTES DE CURSOS ANTERIORES.

Aquellos alumnos que necesiten libros de texto para poder recuperar asignaturas de cursos
anteriores podran solicitarlos, durante el primer trimestre del curso escolar, y a partir del 1 de octubre.
Para ello tendran que ponerse en contacto con la secretaria del centro, que a través de su personal
administrativo llevarda un registro de los mismos (registro de libros de texto de alumnado con
asignaturas pendientes).

4.3. DEVOLUCION DE LOS LIBROS DE TEXTO.

En el procedimiento de la devolucion y control por parte de los alumnos, de los libros utilizados
durante el afio académico tendremos que diferenciar dos posibles situaciones:

1. Enelmesde junio.

Pagina 37 de 78



*
P“' -
PLAN DE CENTRO /AA \ %‘\\‘ LE.S. SENECA
JUNTA DE ANDALUCEA € 7
&

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Consfrt d Ecodin Coérdoba

En este momento y una vez que se haya procedido a entregar los libros, el alumno estara
autorizado a realizar su matricula en el centro, y no antes. El procedimiento sera registrar (hoja de Excel)
la entrega por parte del alumnado de los libros que le correspondan, comprobando el estado de cada libro.

4.4. REPOSICION DE LOS LIBROS DE TEXTO.

Como ya se ha especificado en el apartado referente a la normativa y segun el articulo 4
punto 3 de la Orden 27 de abril de 2005 que regula el programa de gratuidad de los libros de texto,
desde el ROF, se podra establecer las sanciones que correspondan en caso de extravio o deterioro
culpable o malintencionado de los mismos. Por ello establecemos que en estos casos el alumnado a
través de sus padres o representantes legales tendran que reponer el material que sufra los casos
referidos anteriormente.

Para determinar la responsabilidad de un alumno en el estado de un libro, por estar muy
deteriorado se tendra en cuenta el estado en el que se le entreg6.

Como norma se solicitar4d el abono de una cantidad de dinero. Dicha cantidad vendra
determinada segun las cantidades que vienen reflejadas para cada texto en el sistema informatico
“Séneca”, y que estan regulados por la administracion educativa.

Este hecho serd comunicado por escrito por duplicado. Una copia se le dara al alumno en el
momento de la entrega de lotes, y la otra quedara en el centro para que quede constancia de la
reposicion econémica del material. Para ello se utilizara el Anexo Il (Comunicacion del deber de
reposicién de material) de las Instrucciones de la Direccién General de Participacion e Innovacién
educativa sobre el programa de gratuidad de los libros de texto para el curso 2010/2011.

Si llegadas las fechas marcadas a la hora de la matriculacion y entrega de libros, los padres o
los representantes legales del alumno, a través de ellos, no han procedido a la reposiciéon del material
se adoptara como sancion la no entrega del nuevo lote.

Para el caso de alumnos que no volveran a cursar estudios en el Centro ya sea por traslado,
baja o finalizacién que no han procedido a la reposiciéon del material se adoptara como sancién la
paralizacion de cualquier tramite administrativo que soliciten en el Centro:

— Para el caso de traslados de Centro:
No se permitira en la aplicacion “Séneca”.

— Para el caso de finalizacién con o sin titulo:
No se tramitara la tramitacion de titulo ni se expedird ningun certificado de escolaridad.

— Parael caso de bajas:
No se procedera a la misma.

Debido a la gravedad de dichas sanciones, sera puesto en conocimiento de las familias
mediante correo certificado con acuse de recibo.

4.5. PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO Y CONSEJO ESCOLAR.

En la ultima sesién del curso escolar (generalmente 30 de junio) se informara al Consejo
Escolar del proceso de devolucion, entrega y de las incidencias, para conocimiento de toda la
comunidad educativa.
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4.6. EL TUTOR/A Y EL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Ademas de las funciones mencionadas en el apartado 6.4.B referidas a la entrega de libros
de texto al alumnado, el tutor del grupo tendra:

a) Potestad para en las ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que haya hecho de
los materiales algin alumno o alumna, cuya trayectoria educativa hayan seguido.

b) Supervisara 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 educacién
en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y
lectura, respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

c) Durante el curso se estableceran revisiones que podran ser totales, parciales o aleatorias
para comprobar el estado de los libros de texto, que deberan desarrollarse en las horas
de tutoria presenciales asignadas con el grupo, comunicando las posibles incidencias
que existieran.

ok %

é EL PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS
DEL EQUIPO DE EVALUACION.

5.1. NORMATIVA Y FUNCION DEL EQUIPO DE EVALUACION.

[...] Los institutos de educacién secundaria realizaran una autoevaluaciéon de su propio
funcionamiento, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado [...].

El resultado de este proceso se plasmara en una memoria de autoevaluacion [...].

Para la realizacién de la memoria de autoevaluacidn se creara un equipo de evaluacién [...].

Articulo 28 del Decreto 327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico

5.2. COMPONENTES DEL EQUIPO DE EVALUACION.

El equipo de evaluacion aparece transversalmente en todo el proceso de evaluacién interna y
en él estan representados todos los sectores de la comunidad educativa:

—  El Equipo Directivo.

— Eljefe o jefa del Departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa, que
dirigird las tares de preparacidon de la memoria de autoevaluacion.

— Eljefe o jefa del Departamento de Orientacion.

— Un representante en el Consejo Escolar del profesorado.

— Un representante en el Consejo Escolar de los padres y madres.
— Un representante en el Consejo Escolar del alumnado.

— Un representante en el Consejo Escolar del PAS.
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— Un representante en el Consejo Escolar del Ayuntamiento.

5.3. PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE SUS MIEMBROS.

El miembro que representa al profesorado, al alumnado y a los padres/madres, sera elegido
por su sector correspondiente en la misma sesién en que se elijan los componentes de las
Comisiones Permanente y de Convivencia del Consejo Escolar, segln el orden que éste establezca.

Se recomienda que la votacién recaiga en una persona diferente, con el fin de repartir tareas
y responsabilidades.

En caso de baja en el Consejo Escolar o si se acuerda una redistribucion de estas funciones,
la designacion de estos responsables serd también acordada por el sector correspondiente
representado en el Consejo Escolar.

5.4, CRONOGRAMA DE ACTUACION DEL EQUIPO DE EVALUACION

El Equipo de Evaluacién ha de hacer un seguimiento de todo el proceso y, su funcién esencial
sera la realizacion de la Memoria de Autoevaluacion. Su actuacion sera:

- Antes del 30 octubre habrd una autoevaluacién del punto de partida, explicitando los
indicadores a medir en el curso (DFEIE y AGAEVE)

- Trimestralmente, los Departamentos realizaran un analisis de los resultados académicos y
las medidas adoptadas para su mejora. El equipo de evaluacion revisard los aspectos a
evaluar y los indicadores establecidos.

- Al finalizar el curso, se realizar4 la Memoria de Autoevaluacién, que debera ser aprobada
por el Consejo escolar e introducida en Séneca antes del 15 de julio para facilitar a la
Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa su labor, segun recoge el art. 97 del ROF.

Este apartado esta vinculado con el apartado 20 del Proyecto Educativo, sobre
“Los procedimientos de evaluacién interna”.

o R
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UB NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

@ LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL INSTITUTO.

PUNTUALIDAD

- Es deber basico del alumnado asistir a clase con puntualidad.
- Ningun alumno entrara en clase tras el profesor, quedando a criterio de éste aceptarlo o no.
Caso de no ser aceptado, debera dirigirse a Jefatura de Estudios.

FALTAS DE ASISTENCIA:

- Seran introducidas directamente en la aplicacion iSéneca por el profesor de la asignatura o por el
profesor de guardia.

- En caso de falta de asistencia justificada, el alumno entregara al tutor un justificante firmado por
Padre, Madre o Tutor, presentandolo previamente a los profesores de las clases a las que ha
faltado. El impreso de justificacién se encuentra en la pagina web del centro y en conserjeria.

- Deben justificarse debidamente las faltas de asistencia a un examen para tener la posibilidad de
realizarlo en dias posteriores.

NORMAS DE ENTRADA Y SALIDA: (Tb aparecen en la pagina 52)

- La verja de entrada al centro se cerrard a las 8:25 horas. Si llega después, debera pasar por
jefatura de estudios y justificar el retraso. El alumno/a permanecera estudiando en el espacio que
le indique el profesor de guardia.

- Cuando la falta a primera hora de un profesor esté prevista, el alumno podra quedarse en casa y
venir a segunda hora siempre que lo autorice el padre/madre. El profesor de guardia, no
obstante, pasara lista y pondré falta justificada al alumno que no asista.

- Si es un imprevisto, desde jefatura de estudios se llamara a los padres que deberan venir a
recogerlos.

SOLICITUD DE CAMBIO DE ASIGNATURAS O DE MODALIDAD

- El plazo para solicitar el cambio de optativas o de modalidad a Jefatura de Estudios tiene
como limite el 15 de enero. Los tutores legales solicitaran en documento oficial y de manera
argumentada el cambio y lo presentaran en la Secretaria del centro dénde daran registro de
entrada a la solicitud.

ALUMNADO DE BACHILLERATO CON ASIGNATURAS SUELTAS:

- El alumnado que repite 2° de Bachillerato podra salir del centro en las horas que no tenga clase.
Su identificacion por los conserjes se realizard mediante su DNI o carnet facilitado por jefatura
estudios.

- También podréan salir durante el recreo el alumnado que haya cumplido los 18 afios.
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- Este alumnado mostrara también su DNI a los conserjes.

PERMANENCIA EN EL AULA

- El alumnado esperaré al profesor dentro del aula. En los pasillos solo se permanecera el tiempo
necesario para el cambio de un aula a otra.

- Durante los recreos no se permanecera en clase y se cerraran las clases con llave.

- Sifalta el profesor, los alumnos esperaran en silencio dentro del aula las oportunas instrucciones
del profesor de guardia.

ORDEN EN EL AULA

> RELACIONES HUMANAS:

- Respetar, atender y colaborar con el profesor en todo momento, asi como realizar las tareas y
las actividades asignadas por el mismo.

- No agredir, insultar ni humillar a los comparieros.

- Respetar las pertenencias de los demas.

- Se debe acudir a clase debidamente aseado y correctamente vestido. La ropa utilizada tanto por
chicos como por chicas ha de ser la apropiada para acudir a un centro educativo en el que se
comparten sillas asiduamente. Se han de respetar unas medidas minimas en el largo de
camisetas, faldas y pantalones por cuestion de higiene, asi como calzado adecuado que sujete
el pie para evitar accidentes.

> MATERIAL:

- Traer a clase los libros y material escolar que sea necesatrio.

- Fomentar la limpieza y el cuidado de las instalaciones y bienes materiales del centro.

- Los Delegados y Delegadas de cada grupo comunicaran al Tutor los desperfectos de su aula, asi
como las circunstancias que los produjeron, si son conocidas.

- Los desperfectos que hayan podido ser causados intencionalmente seran objeto de sancién por
parte de la jefatura de estudios. El causante de los hechos subsanara econémicamente los
dafios producidos. En el caso que se desconozca su identidad, el gasto originado sera
amortizado entre el alumnado del grupo correspondiente u ocupantes del aula en el momento en
que se produjo el desperfecto.

PROHIBICIONES

- Esta prohibido fumar en todo el recinto escolar.

- Esta terminantemente prohibido el uso de aparatos de musica, auriculares, teléfono mavil, asi
como de cualquier otro tipo de sistema relacionado con las nuevas tecnologias excepto para las
actividades programadas: (Tb aparece en pag 59)

- En el aulay cuenten con la autorizacion expresa del profesor responsable de las mismas para
el tiempo exclusivo de esa actividad lectiva.

- En el centro y cuenten con la autorizaciéon de Jefatura de Estudios para el tiempo necesario
del desarrollo de la actividad extraescolar y/o de caracter general.

NOTA 1 : La falta de observancia de estas normas, conllevara la imposicién al alumno o alumna de
las medidas correctoras contenidas en el Plan de Convivencia.
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Consejeria de Educacién

NOTA 2 : El tutor explicara al alumnado el Ordenamiento académico del centro (horas de clase y

recreos, evaluaciones, conocimiento fisico del propio centro: Biblioteca, Gimnasios, Laboratorios,
Informatica, Aulas de Idiomas, etc...)

OTRAS NORMAS.

- El alumnado ha de aportar una autorizacién escrita de los padres/madres para participar en las
actividades extraescolares y ha de observar las normas desarrolladas en el Plan de Centro.

- El alumnado que utilice el transporte escolar, ha de acudir con puntualidad a su parada y a la
salida del instituto, y comportarse correctamente a lo largo del trayecto.

Este apartado esta vinculado con los apartados 7, 8, 9 y 10 del ROF, sobre diversos
aspectos de la organizacién y funcionamiento del centro y con el Plan de Convivencia.

ok %

tﬁ ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS DEL
CENTRO, CON ESPECIAL REFERENCIA A LA BIBLIOTECA
ESCOLAR, ASIi COMO LAS NORMAS PARA SU USO CORRECTO.

7.1. ESTADO DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO.

La finalidad que perseguimos en el Instituto “Séneca” es la formacion integral de los alumnos
y alumnas mediante la mejora del proceso de ensefianza y aprendizaje y del rendimiento académico
del alumnado.

Pero los espacios comunes, las instalaciones y los recursos materiales del centro, no son
acordes con las exigencias de una ensefianza de calidad, necesitando una remodelacién profunda,
Cuyo proyecto esté por ejecutar.

Estas deficiencias se suplen en parte, en tanto no se acometa la remodelacién prevista, con
la entrega profesional de un profesorado bien preparado y eficiente, y mediante una organizacion
racional de las instalaciones y recursos del centro, reduciendo en lo posible, o eliminando, aquellos
aspectos que entorpecen el proceso de ensefianza (desplazamientos inttiles, dificultades de acceso,
choques por la prioridad en el uso de las instalaciones...).

7.2. INSTALACIONES Y PLANOS DEL CENTRO.

El Instituto “Séneca” dispone de un espacio muy amplio, unos 30.000.000 metros cuadrados
de superficie, que fue remodelado y ampliado en 2012, en el que podemos distinguir:
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. El edificio que contiene el aulario ordinario, aula de audiovisuales, aula de idiomas, aula
de informatica, aula de musica y aula de tecnologia, laboratorios, departamentos, sala de
visitas, secretaria, despachos del Director, Jefe de Estudios y Secretario, sala de
profesores, salon de actos, biblioteca, capilla y bar. Estas dependencias estan
distribuidas alrededor de dos patios interiores.

. Dos pabellones polideportivos y amplios patios donde se encuentran un campo de fatbol,
un campo de balonmano y una pista de baloncesto. Sin embargo, el material deportivo
no cubre las necesidades de un nimero de alumnos tan elevado.

. El Centro dispone de una biblioteca muy rica en fondos documentales y bibliogréaficos,
muy bien conservados. Sin embargo, es necesario continuar con la renovacion
bibliografica para la Biblioteca Escolar, segun el PLyB.

. Un médulo externo al edificio general, de reciente construccion y dotacion de material,
destinado a los Ciclos Formativos.

El buen uso de los espacios, instalaciones y recurso materiales de los que dispone el centro
es responsabilidad de todos los integrantes de la Comunidad Educativa y de cualquier otra persona
que pudiera hacer uso de ellos.

La distribucién de los espacios e instalaciones se aprecia en los siguientes planos (1 a 5):
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7.3. UTILIZACION DE ESPACIOS Y MATERIAL.

A) AULAS DE GRUPOS.

Cada grupo de alumnado asignada un aula de referencia, siendo el responsable del cuidado,
limpieza y mantenimiento de la misma, y ha de responder, individual o colectivamente, del deterioro
por uso inadecuado de la misma. Sus normas de uso estan contenidas en el apartado 6.4.

La organizacion de las aulas ordinarias suele ser como sigue:

— Para 1° de E.S.O. se dedica un ala en la 22 planta con escalera propia, de forma que
los alumnos accedan con comodidad a sus zonas de reunién y trabajo. Estas aulas
disponen de pizarras digitales. Aulas A5, A6, A7, A8y S1.

— El alumnado de 2° de ESO dispondra igualmente de pizarras digitales, también se
ubica en la segunda planta, aulas A1, A2, A3, A4y Al5.

— Los alumnos/as de 3° de E.S.O., se han repartido en distintos bloques, a fin de no
concentrarlos en un mismo lugar. Aulas P14, P 19,P20, A9, A10 y Al16

— Los grupos de 4° de ESO estan ubicados en las aulas S8, S12, P1, P2, P3 Y P17.

— Los grupos de bachillerato tienen asignadas para primero de Bachillerato P9, P10, P11
y P13, los de 2° de Bachillerato A21, A22 y A23.

— Las aulas dotadas de equipos informéticos y pizarras digitales deben contar siempre
con la presencia de un profesor/a responsable.

B) AULA DE MUSICA.

Las caracteristicas del aula de Musica aconsejan que solo podra ser utilizada para impartir de
clase de Mdsica. El alumnado siempre estara acompafiado del profesor o profesora, que sera el
encargado de abrir y cerrar el aula.

C) AULA DE INFORMATICA Y AULAS DE IDIOMAS.

El uso del aula de Informatica es prioritario para las materias de Informatica. El laboratorio de
idiomas sera utilizado preferentemente por el profesorado que imparte lenguas extranjeras. Las
normas de uso de los equipos informaticos vienen especificadas en el apartado 10 de este
Reglamento. El resto del profesorado podra usar estos espacios cuando queden libres.

En la Sala de Profesores se pondra a principio de cada mes un cuadrante donde los
profesores/as podran apuntarse para su utilizacién. El profesorado ser& el encargado de abrir y cerrar
el aula y controlar que no se haga mal uso de los medios, segun las normas del Reglamento.

D) AULA DE TECNOLOGIA.

Los trabajos de taller se realizaran en las zonas destinadas a ello y el profesorado que
imparte clase explicara al alumnado las normas de seguridad y los elementos de proteccién
adecuados para evitar cualquier incidente.
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E) AULA DE ROBOTICA

Este aula se usara para impartir las asignaturas de Robotica y como 2° Taller de Tecnologia,
por lo que se tendra en cuenta para la elaboracion de horarios.

F) AULA DE DIBUJO.

Existen un aula de Dibujo, cuya ocupacion se aprovechara al maximo, por lo que en la
confeccién de horarios se tendra en cuenta esta circunstancia. Este aula estda mejor equipada para
Dibujo Artistico. El aula P16 dispone de ordenadores para dibujo Técnico.

G) LOS LABORATORIOS DE FiSICA, QUIMICA Y CIENCIAS NATURALES.

Seradn objeto de una especial vigilancia cuando sean utilizados por el profesorado
correspondiente en las practicas de sus materias respectivas.

H) LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

En ellos se celebrara las reuniones de departamento y actividades lectivas en aquellos cuyas
dimensiones lo permitan, sobre todo para desdobles y algunas clases de idiomas. El jefe de
departamento realizara el inventario y los libros prestados constaran en un libro de registro de
préstamos.

) LA SALA DE PROFESORADO.

Espacio exclusivo para el profesorado como lugar de descanso y de trabajo. En ella ha de
reunirse el profesorado de guardia para distribuirse dicho servicio y lo tendrdn como punto de
referencia para cualquier incidencia.

J) EL SALON DE ACTOS.

En el Salén de Actos se celebraran las sesiones de Claustro de Profesorado y las actividades
generales para las que sea un escenario apropiado. Ademas, se puede utilizar por el profesorado
para la realizacion de exdmenes, a cuyo efecto, existe un cuadrante en la Sala de Profesores donde
podra apuntarse, anotando el nombre del profesor o profesora y el curso correspondiente.

K) LAS INSTALACIONES DEPORTIVAS.

Las instalaciones deportivas seran utilizadas por el alumnado durante los tiempos de recreo y
en sus horas de Educacioén Fisica, ademas de otras actividades generales que organice el centro en
estos espacios. Se procurara distribuir los espacios entre los distintos profesores/as que impartan
clase a la vez: los dos gimnasios y los patios.

L) LA CAFETERIA DEL CENTRO.

En este curso escolar no contamos con el servicio de cafeteria.
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7.4. NORMAS PARA LA UTILIZACION DE LAS DEPENDENCIAS
E INSTALACIONES DEL CENTRO POR ORGANISMOS O
ENTIDADES PUBLICAS O PRIVADAS

La cesidn de las instalaciones fuera del horario regular viene regulado por el Decreto 6/2017 y
la ORDEN 17 abril 2017.

Las instalaciones deportivas y el salon de actos, ademdas de las funciones propias de las
actividades del centro, deben prestar otros servicios a la comunidad, ateniéndose siempre a las
siguientes normas:

— La utilizacién de las dependencias e instalaciones del centro estari destinada a actos
oficiales y actividades educativas, culturales, artisticas o deportivas, segun determinen la
Delegacion Provincial de Educacién y Ciencia o el Ayuntamiento.

— Laentidad que quiera utilizar las instalaciones debera presentar un proyecto donde se
describa la finalidad, el desarrollo, las personas responsables y las actividades a realizar,
asi como los dias y horas para ello. Este proyecto debe contar con el visto bueno del
Consejo Escolar del centro y debe ser remitido a la Delegacién territorial antes del 20
de mayo de cada afio junto a la solicitud de la instalacién segin Anexo VI.

— Ademas acompanando al proyecto y al solicitud ha de contratar un seguro de
responsabilidad civil adecuado al caracter de la actividad que se solicita.

— El uso de estas instalaciones por otros colectivos se realizara siempre que la actividad
propuesta sea de interés general, no perturbe el normal desarrollo de las actividades del
centro y se atenga a sus horarios.

— El organismo o entidad que utilice el material, dependencias, servicios o instalaciones
del centro, deberd hacerse responsable del orden vy Vvigilancia del acto,
comprometiéndose a sufragar los gastos originados por los deterioros por uso indebido o
negligencia, asi como de los gastos ordinarios que de la actividad se deriven (limpieza,
seguridad, personal...).

—  Estos organismos no podran disponer de llaves del centro o de sus instalaciones, y sera
responsabilidad de los conserjes de turno el facilitarles el acceso para cuyo uso estén
autorizados,

7.5. LABIBLIOTECA DEL CENTRO.

. El centro posee una Biblioteca rica en fondos, en la que podemos distinguir:
— LaBiblioteca General.
— LaBiblioteca Escolar.
—  El Tesoro Bibliografico.

. El horario de la Biblioteca General ser4 de mafiana, abarcando también los periodos de
recreo, y estara expuesto en la puerta de entrada a la misma.

Pagina 50 de 78



*
P“. a
PLAN DE CENTRO 7N %\\ LE.S. SENECA
JUNTA DE ANDALUCEA € 7
&

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Consfrt d Ecodin Cérdoba

— La Biblioteca se utilizara por el alumnado como sala de lectura y de estudio, para lo
cual han de venir provistos del carnet de estudiante o acompafiados por un
profesor/a.

— Se permitira el préstamo de libros al profesorado y al alumnado, debiendo quedar
constancia en el libro de registro correspondiente.

. La Biblioteca Escolar.

— Estara a disposicion del alumnado, que podra retirar libros prestados siempre que
presenten un permiso escrito de un profesor, que se hara responsable del mismo,
por un plazo maximo de una semana.

—  Su funcionamiento y organizacion estan recogidos en el Plan de Lectura y Biblioteca
Escolar.

— El alumnado no podrad permanecer en la Biblioteca mientras se desarrollan las
clases lectivas en su aula, solamente si falta algin profesor y es autorizado a ello o

por medidas disciplinarias.

. El Tesoro Bibliografico.

— Para consultar libros en el Tesoro Bibliografico, ademés de las normas anteriores,
sera necesaria la autorizacion expresa de la persona encargada de la direccion del
centro.

— Ningun Libro del Tesoro Bibliografico podra ser fotocopiado, para evitar su deterioro,
a no ser que se autorice expresamente.

— Ni los libros ni los documentos del Tesoro Bibliografico podran ser objeto de
préstamo.

Este apartado 7.5 estd vinculado y se completa con el “Plan de Lectura y uso de la
Biblioteca Escolar”, que se presenta como anexo VIl del Proyecto Educativo.

o R
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@ LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE
RECREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE.
FALTAS DE ASISTENCIA DE ALUMNOS Y PROFESORES

8.1. SERVICIO DE GUARDIAS DEL PROFESORADO.

El profesorado de guardia desempefiara sus funciones durante el horario lectivo del instituto,
asi como en el tiempo de recreo. En el servicio de guardia en el Instituto distinguimos:

—  Servicio de guardia centralizado en la Sala de Profesores. (Hay un profesor especifico de
Guardia en el Aula de Convivencia desde el curso 2019-20). De entre los profesores de
guardia de cada tramo horario, si las necesidades del centro lo permiten, un profesor se
hara cargo de los alumnos destinados al aula de convivencia.

—  Servicio de guardia en el recreo.

—  Servicio de guardia en la Biblioteca.

Los profesores de guardia deberan estar puntualmente en la sala de profesores para
organizar su trabajo, repartirse las plantas para comprobar la situacién general y atender a los grupos
que necesiten atencién por falta de su profesor. El profesor de guardia siempre deberd estar
localizado.

No obstante, si un profesor o profesora se retrasase y no llegaran los encargados de la
guardia, el delegado o delegada de grupo acudird a la Sala de Profesores o a Jefatura de Estudios
para comunicar la situacién de su grupo.

Los conserjes serdn los encargados de abrir las clases y de cerrarlas durante los periodos de
recreo. También controlaran que el alumnado permanezca en el aula en los periodos entre clases y
que exista orden en los cambios de aula por la optatividad. La asignacion de las plantas la realizara el
secretario a instancia de jefatura de estudios.

En caso de que en las Ultimas horas lectivas del dia quedase libre algun grupo por ausencia
de un profesor o profesora o adelantamiento de clase autorizado por jefatura de estudios en los
huecos creados por el mismo, hay que tener en cuenta:

—  Sise trata de un grupo de ESO, el profesor o profesora de guardia debera hacerse cargo
del mismo, no permitiéndose en ningun caso la salida anticipada del centro.

— Para el Bachillerato se puede permitir la salida del centro, a no ser que los padres
soliciten lo contrario a principio de curso.

8.1.1. SERVICIO DE GUARDIA CENTRALIZADO EN LA SALA DE PROFESORES.

El servicio de guardia en el Instituto estara atendido cada hora por, al menos, un profesor o
profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnado, y sus funciones son:

a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes, evitando que
los alumnos y alumnas estén en los pasillos.
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b) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del
profesorado encargado de este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y
alumnas en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

c) Atender al alumnado en el aula, siguiendo las instrucciones de principio de curso
proporcionadas por jefatura de estudios.

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

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

8.1.2. SERVICIO DE GUARDIA EN EL RECREQ.

Las guardias de recreo estaran atendidas por, al menos, un profesor o profesora por cada
seis grupos de alumnado, y sus funciones son:

a) 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 educacidn secundaria obligatoria a fin de
garantizar su integracion en el instituto en las mejores condiciones posibles.

b) Evitar que el alumno salga del centro o se acerque a la verja que da a la calle con el fin de
establecer contacto con personas del exterior.

¢) Tener atendidos los puntos de referencia en los patios con el fin de ser localizados
inmediatamente por el alumno o alumna que tenga cualquier problema.

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

8.1.3. SERVICIO DE GUARDIA EN LA BIBLIOTECA.

La biblioteca estara atendida por la persona encargada de la misma (PVA), cuyo horario se
expondra en el tablon de anuncios. En caso de ausencia de la persona encargada de la biblioteca,
debera ser atendida por uno de los profesores de guardia.

Por otro lado, la ORDEN de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los centros, del
alumnado y del profesorado (BOJA 30-8-2010) establece:

— Articulo 13.4. Horario individual del profesorado. La parte no lectiva del horario regular se
dedicara a las siguientes actividades: [...] g) Organizacion y funcionamiento de la
biblioteca del instituto.

— Articulo 18.1. Profesorado de guardia. Seran funciones del profesorado de guardia las
siguientes: [...] f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado
que tenga asignada esta funcién en su horario individual.

Seran funciones del profesorado de guardia de biblioteca las siguientes:

a) Mantener abierta la biblioteca en el horario especificado.

b) Velar por el cumplimiento de las normas de biblioteca.
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c) Facilitar los servicios, estudio, préstamos y consulta.
d) Velar por el orden y uso correcto de los servicios y materiales.
Destacando la organizacion de los fondos bibliograficos.
e) Conocer el programa ABIES para realizar diferentes tareas de gestion bibliotecaria.

8.2. ENTRADA EN EL CENTRO Y SALIDA DEL ALUMNADO.

8.2.1. NORMAS GENERALES:

a)

b)

c)

d)

e)

f)

9)

La jornada lectiva del régimen diurno abarca desde la 8:15 horas hasta las 14:45 horas,
inicio y fin de la jornada escolar adecuados a la llegada o salida de los vehiculos del
transporte escolar utilizado, por una parte, aunque minoritaria, de nuestro alumnado.

La verja de entrada al centro se cerrard 8:25 horas y los conserjes que controlan la
entrada por la camara de vigilancia instalada en conserjeria, abriran al alumno o alumna
gue llegue después, que debera pasar por jefatura de estudios.

El centro abrira sus puertas en el momento en que toque el timbre de salida de la Gltima
hora lectiva.

El alumnado sélo podra salir del centro por motivos justificados y con la autorizacién por
escrito en impreso normalizado que se encuentra en la pagina web.

Si es un imprevisto, desde jefatura de estudios se llamara telefénicamente a los padres,
gue deberan venir a recogerlos.

Si existiera alguna circunstancia especial por la cual un familiar no pudiera recoger al
alumno o alumna en el instituto debera ser presentado un escrito debidamente
documentado en la secretaria del centro y dirigido al director, quien trasladara esta
circunstancia a jefatura de estudios para tomarla en consideracion.

Los alumnos entraran y saldran del recinto escolar por la Avenida del Corregidor y por la
Avenida Menéndez Pidal por el acceso de escalera. Sélo los que tengan alguna
minusvalia fisica entraran por la puerta de acceso a los coches.

8.2.2. ALUMNADO DE BACHILLERATO CON ASIGNATURAS SUELTAS:

El alumnado que repite 2° de Bachillerato podra salir del centro en las horas que no tenga
clase (con autorizacion paterna si es menor de edad). Su identificacion por los conserjes se
realizara mediante una tarjeta que les entregara jefatura de estudios o el DNI.

8.3. FALTAS DE ASISTENCIA E IMPUNTUALIDAD DEL ALUMNADO.

8.3.1. FALTAS DE ASISTENCIA DEL ALUMNADO:

La asistencia a clase es fundamental en el proceso de aprendizaje del alumnado, por eso, se
tomaran medidas para su deteccién y prevencion:

a)

b)

Las faltas de asistencia del alumnado son controladas mediante partes semanales que
diariamente son recogidos/entregados al comienzo/final de la jornada por los delegados y
delegadas en conserjeria, y cumplimentados por el profesorado correspondiente.

Los tutores y tutoras son los encargados de recoger esos partes semanales, de justificar
las faltas del alumnado que ha entregado el impreso de justificacion, que se encuentra en
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la pagina Web y en conserjeria, debidamente cumplimentado y firmado por los padres, y
de procesar los datos en la aplicacion informatica “Séneca”.

c) El alumno o alumna que tenga 5 faltas de asistencia en una materia concreta, sera
apercibido por escrito y comunicado al tutor o tutora, quien llamara inmediatamente a
sus padres para comunicarle esta circunstancia y poner remedio de inmediato.

d) Si en el conjunto de las materias acumulase 18 faltas (3 dias) sin justificar, el tutor o
tutora realizaria la misma accion de Ilamada a los padres.

e) En los casos extremos, se intentard formalizar compromisos de convivencia con las
familias, teniendo en cuenta que, en el momento en que se contabilizaran 5 dias de
ausencia en un mes sin justificar, se iniciaria el protocolo de absentismo.

8.3.2. IMPUNTUALIDAD.

Los retrasos del alumnado los controla cada profesor o profesora en su materia
correspondiente, que debera trasladar un parte de incidencia al tutor o tutora si el alumno o alumna
es reincidente (tres retrasos).

8.4. AUSENCIAS DEL PROFESORADO.

Cuando un profesor conozca de antemano su ausencia en el centro debe comunicarla con
antelacion a Direccion o Jefatura de Estudios y dejar preparado trabajo para sus alumnos, facilitando
la labor del equipo de profesores de guardia.

Las ausencias imprevistas deberan comunicarse, telefénicamente en Direccion o Jefatura de
Estudios lo més pronto posible. Un directivo estara disponible todas las mafianas a primera hora
lectiva para recibir telefénicamente cualquier circunstancia al respecto.

Después de la ausencia, el profesor/a debe rellenar un documento, firmarlo y entregarlo en
Jefatura de Estudios. Es imprescindible entregar los documentos que justifiquen la ausencia
(generalmente justificante de asistencia médica hasta 3 dias si se indica expresamente por el
profesional médico o parte de baja a partir del 4° dia de falta). Estos documentos de justificacion de la
ausencia seran escaneados e introducidos en el programa SENECA.

8.5. NORMATIVA DE REFERENCIA.

e Art. 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacién y el
funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010). Profesorado de guardia.

e Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se regulan los servicios complementarios de
la ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los
centros docentes publicos, asi como la ampliacién de horario (BOJA 12-08-2010).

e Art. 11 del Decreto 287/2009, de 30 de junio, por el que se regula la prestacion gratuita
del servicio complementario de transporte escolar (BOJA 03-07-2009). Horarios.

e Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el que se regula el calendario y la jornada escolar
en los centros docentes, a excepcion de los universitarios (BOJA 20-07-2009).
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e ACUERDO de 9 de julio de 2013, del Consejo de Gobierno, por el que se aprueba
el acuerdo de la Mesa General de Negociacibn Comun del personal funcionario,
estatutario y laboral de la Administracién de la Junta de Andalucia, de 3 de junio de
2013, sobre medidas en materia de jornada laboral, ausencias y permisos para la
conciliacion de la vida personal, familiar y laboral de las empleadas publicas vy
empleados publicos (BOJA 22- 07-2013).

° DECRETO 154/2017, de 3 de octubre, sobre Licencias y Permisos del
personal docente por el que se regula el permiso del personal funcionario para
atender el cuidado de hijos e hijas con céancer u otra enfermedad grave (BOJA 06-10-
2017).

e Hay mas normativa sobre Jornada Laboral Docente, Licencias y Permisos, Comisiones
de Servicios y Salud Laboral que esta recogida en el PROYECTO DE GESTION, en el
apartado 1.

k%

NORMAS QUE DEBEN CUMPLIR LOS ALUMNOS Y ALUMNAS
QUE PARTICIPAN EN LAS ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES:

A) Actividades extraescolares del Plan de Apertura

Las actividades del Plan de Apertura se desarrollaran en el Instituto, de lunes a jueves en
horario de tarde (16 a 18 horas). Las normas que las rigen son las mismas del horario lectivo de la
mafiana. A los alumnos se les exige puntualidad y respeto a los monitores.

Ante cualquier incidencia, el conserje que el I.S.E. pone a disposicién durante las horas en
que se desarrollan las actividades, proporcionara al monitor/a un parte de disciplina que, una vez
cumplimentado, el coordinador/a del Plan de Apertura, lo pondra en conocimiento de la Jefatura de
Estudios, para establecer si fuera necesario una sancién y comunicarlo a la familia.

El conserje desempefiara tareas de vigilancia de las aulas e instalaciones utilizadas y del
alumnado implicado en estas actividades, colaborando durante su horario con el personal del centro.

B) Actividades complementarias y extraescolares coordinadas por el DACE:

El capitulo 13 del Proyecto Educativo desarrolla los objetivos y las directrices para la elaboracion
de la programacién de las actividades complementarias y extraescolares por el DACE, que
contiene las actividades propuestas por los distintos departamentos, ademas de las generales del
Centro en fechas de especial relevancia.

NORMAS GENERALES:

— Las actividades complementarias, organizadas dentro del horario lectivo, tendran
caracter obligatorio. Las actividades extraescolares, tendran caracter voluntario.

—  Elmaximo de horas lectivas por grupo sera de 30 en ESO y 24 en Bachillerato.
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—  El profesorado puede dedicar a estas actividades 24 horas por curso (no cuentan el viaje
de estudios, los intercambios y las actividades generales del centro).

— Toda actividad que se realice fuera del centro requerira autorizacion de los padres, cuyo
modelo se encuentra en conserjeria o0 en la pagina web del Centro.

—  Debe participar, al menos, el 75% del alumnado del grupo, salvo en el viaje fin de
estudios. El alumnado que no participe en la actividad asistira a la clase ordinaria.

—  En las salidas del Centro, la relacion de adultos/alumnos no sera superior a 1/25, salvo
para las salidas al extranjero, que no sera superior a 1/20.

—  Los proyectos de viajes de estudios o intercambios escolares deberan incluirse en la
Programacion General Anual para su aprobacion por el Consejo Escolar.

— Los viajes de estudio deben tener caracter cultural y su duracién no excedera los cinco
dias lectivos.

ASPECTOS A TENER EN CUENTA

e Con la finalidad de promover la interdisciplinariedad de los distintos Departamentos
Didacticos y asegurar el buen funcionamiento de la actividad docente en el centro durante el
desarrollo de las actividades extraescolares y complementarias, éstas seran disefiadas a
principio de curso por los Departamentos Diddcticos, y posteriormente estudiadas por
Jefatura de Estudios, para analizar su viabilidad y su priorizacién en caso de no poder llevarse
todas a cabo.

e Las actividades propuestas por los departamentos se estudiaran por las areas, evitando la
reiteracion de las actividades y procurando que no se concentren las en el mismo curso o
nivel.

e Paradisefiar las actividades, los Departamentos tendrdn en cuenta los siguientes aspectos:

- La actividad responderd a unos objetivos previamente establecidos.
- Sera disefiada por niveles y/o materias.
- No podran ser sobrepasadas las 12 horas de ausencia a horas lectivas en el centro.

- Sialguna actividad no se pudiera desarrollar en un solo dia, dadas las caracteristicas
de la misma y el n2 de alumnos/as participantes, se podra desarrollar en distintos
dias con el objetivo de que pueda asistir todo el alumnado del nivel afectado.

- Las actividades planteadas por el tutor han de incluirse al Plan de Accion tutorial.

- Se ha de evitar que en las actividades programadas por los Departamentos didacticos
la ausencia del Centro se concentre en el mismo docente.

e Dado el elevado nimero de actividades que se vienen desarrollando en nuestro centro en los
ultimos afos, y con la finalidad de favorecer su buena marcha, asi como garantizar el dptimo
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desarrollo de la actividad docente en el centro durante el desarrollo de dichas actividades, el
Departamento responsable de la actividad notificara a Jefatura de Estudios, por escrito y con
antelacioén suficiente, la planificacidn de la actividad, facilitando los siguientes datos:

- Objetivos que se persiguen con el desarrollo de la actividad.
- Fecha en la que se desarrollard la actividad.
- Nivel y materia a la que va dirigida.
- Alumnado implicado.
- Profesorado implicado.
e Para analizar la viabilidad de la realizacion de una actividad, Jefatura de Estudios considerara
aspectos tales como:
- Finalidades educativas que se persiguen con el desarrollo de la actividad.
- Que la actividad favorezca al mayor nimero posible de Departamentos.

- Numero de actividades propuestas por cada Departamento, asi como las que ya se
han llevado a cabo en el momento de tomar dicha decisién.

- Profesorado implicado en la actividad, de tal manera que se evite un elevado nimero
de ausencias por parte de un mismo docente.

- Alumnado implicado en la actividad, de tal manera que se evite que las actividades
recaigan siempre sobre los mismos grupos.

- Concentracién de actividades en el mismo periodo de tiempo.
- Duracion de la actividad.

- Aspectos econémicos.

Programacion de las Actividades de Intercambio

Los Departamentos Didacticos de Idiomas se reuniran para coordinar los intercambios,
acordar las fechas y niveles implicados; remitirdn su propuesta a la Jefatura de Estudios, que,
una vez estudiada su viabilidad y repercusién en la actividad del centro, resolvera.

NORMAS QUE DEBE CUMPLIR EL ALUMNADO PARTICIPANTE.

1. Las actividades programadas tendran caracter obligatorio para el alumnado participante.

2. Los alumnos y alumnas deberan obedecer las instrucciones de los adultos
acompafantes (profesorado, padres o madres), cooperar con ellos para la buena marcha
de la actividad y comportarse con la correcciéon debida en todo momento.

3.  Los alumnos y alumnas no podran ausentarse del grupo sin la expresa autorizacion de
los adultos acompafiantes.
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4. Las visitas nocturnas a la ciudad se realizaran en grupo, quedando prohibido
expresamente el consumo de bebidas alcohdlicas y provocar incidentes, asi como
cualquier conducta inapropiada que desdiga del prestigio, trayectoria histérica y buen
nombre del IES Séneca.

5. Los alumnos y alumnas no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor (de transporte o
deportivos) 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 la de los demas.

6. El comportamiento de los alumnos y alumnas en el hotel debera ser correcto, respetando
las normas bésicas de convivencia y evitando situaciones que puedan generar tensiones
0 producir dafios personales o materiales. Como ejemplos se citan las siguientes
exigencias:

a. No alterar el descanso de los restantes huéspedes.

b. No producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel

c. No consumir bebidas alcohdlicas, ni en las habitaciones ni fuera de ellas.
d. No fumar en los lugares no autorizados.

e. No realizar actos de vandalismo o bromas de mal gusto.

7. Elincumplimiento de estas normas por los alumnos y alumnas sera sancionado segun lo
previsto en el Capitulo Il del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, «Normas de
convivencia» (BOJA 16-7-2010) y en el Plan de Convivencia del Centro.

8. Los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsabilidad de los alumnos o
alumnas causantes. Los destrozos causados en las habitaciones o dependencias del
hotel por uso indebido de sus enseres e instalaciones seran responsabilidad, de no
identificarse al culpable, del grupo de alumnos y alumnas asignados a ella. Por tanto, sus
padres o tutores habran de repararlo econémicamente.

9. Los adultos acompafiantes podran comunicar el incumplimiento de las normas a los
padres de los alumnos y alumnas y a la Jefatura de Estudios, y acordar su regreso antes
de finalizar la actividad. Ademas de las sanciones previstas, el alumno o alumna
implicado quedara excluido temporalmente o durante su permanencia en el centro, de
participar en futuras actividades de este tipo.

ok

LA ADECUACION DE _LAS NORMAS ORGANIZATIVAS A LAS
ﬂ@ CARACTERISTICAS DE LAS ENSENANZAS PARA PERSONAS ADULTAS Y
FORMACION PROFESIONAL Y DEL ALUMNADO QUE LAS CURSA.

10.1. ALUMNADO QUE CURSA ENSENANZAS DE ADULTOS.
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e Los alumnos y alumnas que cursan las ensefianzas correspondientes a la E.S.P.A. y
Bachillerato para Adultos, presenta unas caracteristicas especificas:

— Un elevado porcentaje del alumnado de la E.S.P.A. y practicamente todo (con
alguna excepcion) el que cursa Bachillerato para Adultos, es mayor de edad.

— Un nimero importante de estos alumnos y alumnas esta realizando algun tipo de
trabajo remunerado en la ciudad o pueblos cercanos.

— Son importantes los problemas que existen en parte de este alumnado para

conciliar los horarios de trabajo y de estudio y, a veces, con obligaciones familiares.

e Este alumnado se regira por las mismas normas organizativas y funcionales que el
alumnado en régimen ordinario de diurno (apartados 6, 7 v 8 de este R.O.F.).

e No obstante, sus caracteristicas particulares precisan un tratamiento especifico en
cuanto a ciertas normas organizativas y funcionales del centro:

— Encuanto a las normas de convivencia en lo relativo a la presencia en el centro:

- El alumnado podré ausentarse del Instituto sin autorizacion expresa.

- Excepcion: el alumnado menor de edad, para poder ausentarse, debera
entregar una autorizacion al respecto de los padres en el sobre de matricula.

—  Encuanto alas faltas de asistencia:

- Al no tratarse de educacion obligatoria, no se considerara absentista el
alumno o alumna con un nimero de faltas determinado.

- Pero, al ser educacion presencial, las faltas de asistencia reiteradas e injustificadas
podran tener efectos académicos y perder el derecho a evaluacién continua.

e Jefatura de Estudios de Adultos asignard un espacio destinado a estudio para el
alumnado que no tiene el deber de asistir a clase por haber superado determinadas
materias o0 médulos o por estar exento de las mismas.

10.2. ALUMNADO QUE CURSA FORMACION PROFESIONAL.

Regiran los mismos criterios que para el alumnado que cursa ensefianza para Adultos.

En segundo curso de los Ciclos Formativos de Grado Superior, durante el tercer trimestre, se
impartirdn las ensefianzas del Médulo Profesional de Formacion en Centros de Trabajo fuera del
Instituto, en_una empresa colaboradora, donde el alumnado estara orientado por dos tutores, uno
del centro educativo y otro de la empresa colaboradora, que realizardn su seguimiento.

ok
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EL PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO
1 A INTERNET DEL ALUMNADO, ASI COMO LAS NORMAS SOBRE
LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES Y
OTROS APARATOS ELECTRONICOS,

11.1. ACCESO SEGURO DEL ALUMNADO A INTERNET.

El DECRETO 25/2007, de 6 de febrero, establece medidas para el fomento, la prevencion de
riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacién y la comunicacién
(TIC) por parte de las personas menores de edad (BOJA 22 de febrero).

El centro fomentard el manejo de las TIC, en consonancia con las lineas generales de
actuacion pedagogica, para proporcionar al alumnado una formacién acorde con las exigencias de la
sociedad de la informacién y del conocimiento. Pero como nuestro alumnado es, en su inmensa
mayoria, menor de edad, hay que concienciarlo en el uso adecuado de Internet y las TIC para
prevenir los riesgos que implica el acceso a contenidos inapropiados o lesivos para su desarrollo.

En este sentido, las medidas de prevencion y seguridad en el uso de Internet y las TIC por
parte del alumnado de nuestro centro, atenderan principalmente a estas normas de proteccion:

a) Proteccion del anonimato, de modo que sus datos personales no puedan ser recabados
ni divulgados sin la autorizacion de sus padres o representantes legales.

b) Proteccién de su imagen, de forma que no se haga uso de su fotografia sin el previo
consentimiento de sus padres o personas que

ejerzan su representacion legal.

c) Proteccién de su intimidad frente a la intromisién de terceras personas y su relacién con
éstas y otras personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico como, por ejemplo, los sistemas
abusivos de venta, la publicidad engafiosa o las compras sin permiso de los padres.

f)  Proteccion frente a los contenidos de juegos que puedan contener apologia de la
violencia, mensajes racistas, sexistas o denigrantes para la imagen de las personas.

El centro utilizara sistemas _de filtrado que bloqueen, zonifiqguen o discriminen contenidos
inapropiados para menores y dispondra de un software libre, proporcionado por la Consejeria
competente en materia de TIC, que permita aplicar las siguientes medidas de seguridad:

a) Control y establecimiento de un limite de tiempo de conexion a Internet para evitar una
excesiva utilizacion por parte de menores.

b) Regulacion de los servicios de Internet utilizables por el alumnado en funcién de su edad
y su desarrollo evolutivo.

c) Informacion que no deben proporcionar, para su proteccion; y control de entradas para
impedir el acceso a paginas Web con contenidos inapropiados e ilicitos, entre ellos:

— Los contenidos que atenten contra el honor, la intimidad y el secreto de las
comunicaciones, de los menores o de otras personas.
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— 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, xendfobos, 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 relacion a su condicioén fisica o psiquica.

—  Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.
En este curso escolar se establece como red de internet Andared corporativa, con acceso individual

con el usuario y contrasefia corporativo de cada alumno.

La responsabilidad de la aplicacién de las medidas de sequridad y de control del sistema
de filtrado recaera sobre el profesorado encargado de las actividades con los alumnos y alumnas
donde se utilice Internet (aula TIC, aula de Informatica, Biblioteca...).

El profesorado realizara las actividades de formacidn correspondientes a las TIC
contenidas en el Plan de Formacion del Profesorado con la finalidad de tener conocimiento de las
medidas de seguridad y de los sistemas de filtrado que se van a aplicar.

Los tutores y tutoras de los grupos de alumnado que dispongan de ordenador personal para
su uso en el aula, informaran al alumnado y a sus padres, mediante estas actuaciones:

— Desarrollar actividades educativas e informativas, en la hora de tutoria lectiva, para
concienciar al alumnado de las inmensas posibilidades formativas y educativas que tiene
el uso de Internet, siempre que se haga de una manera segura y eficaz.

— Exponer esta realidad a los padres y madres del alumnado en la reunion de principio de
curso y pedir su colaboracion para el buen uso del ordenador personal del alumno o
alumna y control de las medidas acordadas.

La rapidez de los cambios tecnoldgicos deja abierta la posibilidad de adaptacién del Plan
Escuela TIC 2.0 a los nuevos avances, por lo que el Instituto adoptard las nuevas medidas de
seguridad que regule la Consejeria competente en materia de TIC, quedando reflejada esta situacién
en el ROF, mediante el procedimiento establecido para su revision.

11.2. PROTECCION DE DATOS E IMAGENES.

11.2.1. PROTECCION DE DATOS:

Los documentos del alumnado en papel o soporte informatico, son confidenciales, sélo
podran ser utilizados para cuestiones de tipo académico o de convivencia:

— Los expedientes académicos quedaran depositados en el archivo administrativo del
centro (en papel) o informatizados en el programa “Séneca”.

— Los informes individualizados estaran disponibles, bien en papel, bien en soporte
informético, mientras el alumno o alumna permanezca en el centro.

— Otros documentos seran eliminados del programa informatico que los contenga o
destruidos en la trituradora si son en papel, una vez terminada su vigencia.

11.2.2. PROTECCION DE IMAGENES :
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Las fotografias que contienen los documentos del alumnado, solo podran ser utilizadas para
su identificacion; y las imagenes obtenidas en las actividades del centro, para fines educativos y
divulgativos de dichas actividades, contando con el consentimiento de los padres (mediante la
autorizacion correspondiente para poder colgar en la Web del instituto fotos, imagenes...).

11.3. NORMAS SOBRE UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES
Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS EN EL INSTITUTO.

11.3.1. UTILIZACION DE TELEFONOS MOVILES:

Los avances sociales han hecho del teléfono mévil un instrumento de uso corriente y, a veces
excesivo, por parte de nuestro alumnado; y, ademas, los avances tecnolégicos han multiplicado las
aplicaciones de los teléfonos méviles (mensajes, fotos, videos, Internet...) que podrian utilizarse de
forma no correcta y dafiar la imagen de terceras personas.

Esta situacion nos lleva a prohibir en el instituto el uso de teléfonos moviles, excepto en
aquellas clases que se use como método de trabajo con la autorizacion expresa del profesorado.

Si un alumno o alumna tuviese necesidad de comunicarse con su familia, hay un teléfono en
jefatura de estudios que podra utilizarlo con el consentimiento del tutor o tutora o del jefe o jefa de
estudios.

La falta de observancia de esta norma, conllevara la imposicion al alumno o alumna de las
medidas correctoras contenidas en el Plan de Convivencia. El centro no se hace responsable de la
pérdida de teléfonos maviles u otros aparatos electronicos.

11.3.2. UTILIZACION DE OTROS APARATOS ELECTRONICOS.

La utilizacién de aparatos electronicos en el instituto puede distraer la atencién del alumnado,
distorsionar el normal funcionamiento de la actividad docente, o suponer la intromisién en la intimidad
de terceros, por lo que queda prohibido excepto para las actividades programadas:

— El alumnado podra utilizar las memorias USB para las actividades propuestas por el
profesor o profesora en las distintas materias impartidas en las aulas que dispongan de
ordenadores o de pizarras digitales y necesiten su uso.

— El alumnado podra grabar imagenes si estan relacionadas con las actividades
programadas en las distintas materias y controladas por el profesorado responsable de
dichas actividades.

— También se podran grabar imagenes en las actividades generales del centro autorizadas
por jefatura de estudios (jornadas culturales, carreras y otras competiciones deportivas,
graduacion del alumnado...).

— Los alumnos y alumnas podran realizar archivos sonoros (entrevistas), fotografias,
videos... para la pagina Web o la revista “Séneca Digital”, siempre autorizados y
asesorados por los responsables de la actividad.

Tampoco esta permitido el uso de aparatos musicales y de auriculares por el alumnado que
impidan oir las explicaciones de clase o permitan recibir informacion en el momento de los examenes.
En todo momento, el profesorado podra comprobar que no se da esta circunstancia.

La falta de observancia de estas normas, conllevara la imposicion al alumno o alumna de las

Este apartado esta vinculado con los apartados 2, 3, 4, 16 y 17 del Proyecto Educativo,
donde se tratan medidas preventivas para evitar la aparicion de conductas contrarias a las
normas de convivenciay para facilitar un adecuado clima escolar.
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medidas correctoras contenidas en el Plan de Convivencia.

H o
i PROTECCION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

i% PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO Y PREVENCION DE
RIESGOS LABORALES.

ANexo.

1. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO 66
2. CAUCES DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA 84
3. LA TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES 94
4. EL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO 95
5. LA DESIGNACION DEL EQUIPO DE EVALUACION 100
6. LAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO 101
7. LA ORGANIZACION DE LOS RECURSOS MATERIALES 101
8. LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA 101

9. LA ADECUACION DE LAS NORMAS A LAS ENSENANZAS DE ADULTOS 102

10. EL ACCESO SEGURO A INTERNET Y USO DE TELEFONOS MOVILES 103
11. EL PLAN DE AUTOPROTECCION 107
12. LA PREVENCION DE RIESGOS LABORALES 109

Normativa referente al apartado 3 del R.O.F. sobre “La transparencia en
latoma de decisiones por los 6rganos de gobierno y de coordinacion
docente -escolarizacion, evaluacion, medidas disciplinarias...- ”.

Decreto 53/2007, de 20 de febrero, por el gue se regulan los criterios v el procedimiento de
admisién del alumnado en los centros docentes publicos v privados concertados, a excepcion
de los universitarios (BOJA 23-02-2007).
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Orden de 10 de agosto de 2007, por la gue se establece la ordenaciéon de la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado de educacidon secundaria obligatoria en la Comunidad
Auténoma de Andalucia (BOJA 23-08-2007).

Orden de 15 de diciembre de 2008, por la que se establece la ordenacién de la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado de bachillerato en la Comunidad Auténoma de Andalucia
(BOJA 05-01-2009).

Orden _de 29 de septiembre de 2010, por la gque se regula la evaluacion, certificacién,
acreditacion vy titulacién académica del alumnado gue cursa enseflanzas de formacién
profesional inicial gue forma parte del sistema educativo en la Comunidad Auténoma de
Andalucia (BOJA 15-10-2010).

Orden de 17 de marzo de 2011, por la que se modifican las Ordenes que establecen la
ordenacion de la evaluacion en las etapas de educacion infantil, educacién primaria, educacion
secundaria obligatoria y bachillerato en Andalucia (BOJA 04-04-2011).

Orden de 25 de julio de 2008, por la que se requla la atencidn a la diversidad del alumnado gue
cursala educacién basica en los centros docentes publicos de Andalucia (BOJA 22-08-2008).

Seccion 42 del capitulo Ill del Titulo V del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). Procedimiento
paralaimposiciéon de las correcciones y medidas disciplinarias.

NIINIIN

Normativa referente al apartado 4 del R.O.F. sobre “La colaboracion de los
tutores y tutoras con el programa de gratuidad de libros de texto”.

Articulo 91.n) del Reglamento Organico. Funciones de la tutoria.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

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

Instruccion decimoguinta de las Instrucciones de 22 de julio de 2011, de la Direccién General
de Participacién e Innovacién Educativa, sobre el programa de gratuidad de los libros de texto
para el curso escolar 2010/2011.

Los buenos resultados de los cursos anteriores hacen aconsejable que sean los tutores y tutoras quienes, como
una labor més 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 supervise a lo largo del curso la correcta utilizacién de los
libros de texto por parte de sus alumnos y alumnas y que hagan de este uso una ocasién para mejorar la
educacion en valores y actitudes solidarias, valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y lectura,
respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

ORDEN de 27 de abril de 2005, por la que se regula el programa de gratuidad de los libros de
texto dirigido _al alumnado que curse ensefanzas obligatorias _en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos (BOJA 13-05-2005).
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El Decreto 137/2002, de 30 de abril, de apoyo a las familias andaluzas, modificado por el Decreto 66/2005, de 8
de marzo, de ampliacion y adaptacion de medidas de apoyo a las familias andaluzas, incluye un conjunto de
actuaciones entre las que se recoge que el alumnado que curse la ensefianza obligatoria en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos podra disponer gratuitamente de los correspondientes libros de texto.

Asimismo, se dispone que los libros de texto seran propiedad de la Administracion educativa y permaneceran,
una vez concluido el curso escolar, en el centro donde el alumnado haya cursado las ensefianzas, de forma que
puedan ser utilizados por otros alumnos/as en afios académicos sucesivos. Todos los libros de texto seran
renovados cada cuatro cursos escolares, sin perjuicio de la reposicion del material deteriorado o inservible. [...]

Articulo 1. Objeto y ambito de aplicacién.

1. La presente Orden tiene por objeto regular el programa de gratuidad de libros de texto dirigido al alumnado
gue curse la ensefianza obligatoria en los centros docentes de la Comunidad Auténoma de Andalucia sostenidos
con fondos publicos.

2. A los efectos de la presente Orden, se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y
autosuficiente, destinado a ser utilizado por el alumnado y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones
metodoldgicas y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa educativa
vigente para el area o materia y el ciclo o curso de que en cada caso se trate.

3. No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a los libros de texto,
que por su propia haturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado en cursos sucesivos.

Articulo 2. Beneficiarios del programa de gratuidad de los libros de texto.

1. Seréan beneficiarios todos los alumnos y alumnas que cursen la ensefianza obligatoria en los centros docentes
de la Comunidad Autbnoma de Andalucia sostenidos con fondos publicos.

2. El representante legal del alumno o alumna que no desee patrticipar en el programa de gratuidad en un
determinado afio académico lo comunicara en el centro docente en el que el alumno o alumna vaya a cursar las
ensefianzas, en el momento de formalizar la inscripcion en las mismas, entregando cumplimentado el modelo de
renuncia que se adjunta como Anexo | a la presente Orden.

Articulo 3. Régimen de préstamo de los libros de texto.

1. El alumnado beneficiario del presente programa dispondra gratuitamente, en régimen de préstamo, de los
libros de texto elegidos por el centro para las ensefianzas obligatorias que esté cursando.

2. Los libros de texto seran propiedad de la Administracién 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 utilizados por otros alumnos y alumnas en afios académicos sucesivos.

3. Los centros docentes sostenidos con fondos publicos quedan sometidos a la obligacion de guarda y custodia
respecto de los libros de texto utilizados por el alumnado inscrito en ellos, durante los periodos de tiempo en que
actien como depositarios de los mismos.

4. Los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares, salvo los correspondientes al primer ciclo
de la Educacion Primaria que seran renovados todos los cursos por tratarse de un material que no puede ser
utilizado por otros alumnos y alumnas en afios sucesivos.

Articulo 4. Utilizacidn y conservacion de los materiales.

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

2. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supondra la obligacion, por
parte de los representantes legales del alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o extraviado, de
acuerdo con lo que se recoge en la presente Orden.
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3. Los centros incorporaran en su Reglamento de Organizacién y Funcionamiento las normas de utilizacion y
conservacion de los libros de texto y demas material curricular puesto a disposiciéon del alumnado, asi como las
sanciones que corresponderian en caso de extravio, o deterioro culpable o malintencionado de los mismos, de
acuerdo con lo previsto en la normativa vigente sobre derechos y deberes del alumnado y normas de convivencia
en los centros docentes publicos y privados concertados no universitarios.

4. Todos los libros de texto seran registrados por el centro e identificados con una etiqueta que se fijara en la
primera hoja de los mismos, donde aparecera el nombre del centro y el del alumno o alumna que lo tenga en
préstamo en cada curso escolar, de acuerdo con el procedimiento que a tales efectos establezca el Consejo
Escolar.

Articulo 5. Obligaciones de los beneficiarios.

1. El alumnado que patrticipe en el programa de gratuidad de los libros de texto, asi como sus representantes
legales, tendran las siguientes obligaciones:

a) Entregar en la libreria o establecimiento comercial el correspondiente cheque-libro, al que hace referencia
el articulo 10 de la presente Orden, debidamente cumplimentado y firmado una vez recibidos los libros de
texto.

b) Someterse a las actuaciones de comprobacién a efectuar por la Consejeria de Educacién o por el centro
docente donde cursa la ensefianza obligatoria y a las de control financiero que correspondan de acuerdo con la
legislacion que resulte de aplicacion.

¢) Hacer un uso adecuado y cuidadoso de los libros y reintegrar los mismos al centro docente donde ha estado
escolarizado, en la fecha que el Consejo Escolar del mismo determine, una vez finalizado el curso escolar o en el
momento de su baja del centro si se produce su traslado.

d) Reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o malintencionada.

2. Desde los diversos sectores de la comunidad educativa, se instara al alumnado que participe en el programa
de gratuidad de los libros de texto, asi como a sus representantes legales, al cuidado y conservacion del material
puesto a su disposicion.

Articulo 6. Eleccién de los libros de texto.

1. De acuerdo con el procedimiento establecido los centros docentes elegiran, en el caso de que consideren
necesario para su alumnado la utilizacion de este material curricular, los libros de texto que estimen maés
adecuados para cada uno de los cursos de la ensefianza obligatoria.

2. Los libros de texto adoptados no podran ser sustituidos por otros durante un periodo minimo de cuatro afios,
contados a partir de la entrada en vigor del programa de gratuidad para el curso de que se trate o de la Ultima
sustitucion realizada en el marco del citado programa.

Articulo 7. Dotacion de libros nuevos alos centros.

1. La dotacion de libros a los centros se realizara de acuerdo con el calendario de implantacion progresiva [...].

2. Antes del 15 de julio de cada afio los centros grabaran en el sistema de gestién "Séneca" la relacion de
alumnos y alumnas inscritos en cada uno de los cursos de la ensefianza obligatoria en los que corresponda la
dotacion de libros de texto, asi como la de aquellos que no desean ser incluidos en el programa de gratuidad.

3. En las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, se realizara un seguimiento del proceso de
grabacion de los datos a que se refiere el apartado anterior, [...].

4. Una vez finalizado el plazo a que se refiere el apartado y siempre antes del 20 de julio, las Delegaciones
Provinciales comunicaran a la Direccion General de Participacion y Solidaridad en la Educacién la finalizacién del
proceso de grabacion y las incidencias detectadas en el mismo.
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5. Si, transcurrido el periodo minimo de cuatro afios necesario para realizar la sustitucién de los libros de texto, el
centro docente opta por la continuidad de los mismos, podra renunciar a la sustitucién y proceder a la reposicién
de acuerdo con lo recogido en el articulo siguiente.

Articulo 8. Reposicién de los libros de texto.

1. Los libros de texto seran dados de baja cuando se cumpla el periodo de cuatro afios establecido con caracter
general para su utilizacién. Asimismo, podran darse de baja con anterioridad a este plazo cuando su grado de
deterioro no permita su utilizacién por otro alumnado en cursos sucesivos.

2. Los Consejos Escolares de los centros, de acuerdo con el procedimiento que los mismos establezcan,
procederan, antes del 30 de junio de cada afio, a la revision de todos los libros de texto que no hayan cumplido el
periodo de cuatro afios de uso establecido con caracter general.

3. Una vez revisados, comunicaran a los representantes legales del alumnado que haya realizado un uso
incorrecto de los mismos la obligacion de reponer el material extraviado o deteriorado de forma culpable o
malintencionada, asi como el plazo para hacerlo que, en ningn caso, serd inferior a diez dias habiles contados a
partir de la recepcion de dicha comunicacion. Si, una vez transcurrido dicho plazo, los representantes legales del
alumnado no hubiesen procedido a la reposicion del material, el alumno o alumna podra ser sancionado de
acuerdo con lo que establezca el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del centro.

4. La Direccion del centro grabara, antes del 15 de julio de cada afio, en el sistema de gestién "Séneca" las
necesidades de reposicién de libros de texto, asi como los nuevos lotes que pudieran ser necesarios por
incremento respecto del afio académico anterior del alumnado inscrito en algun curso.

5. En el caso de que las necesidades de reposicion de libros de texto superasen el 10% del total, la Direccion del
centro elaborara un informe en el que justificara, de forma individualizada para cada libro, las causas por las que
se requiere su reposicién y por qué éstas no son imputables al alumnado del centro.

6. El informe a que se refiere el apartado anterior serd remitido a la Delegacion Provincial de la Consejeria de
Educacion de la que dependa el centro, para su revision. En caso de disconformidad la Administracién educativa
podré exigir a los centros la entrega del material deteriorado para su examen y comprobacion asi como, en su
caso, la modificacion de los criterios utilizados para la determinacion de las necesidades de reposicion.

7. Una vez revisadas favorablemente las necesidades de reposicion de libros de texto, las Delegaciones
Provinciales lo comunicaran a la Direccion General de Participacion y Solidaridad en la Educacion, la cual
comunicard a los centros la conformidad con el nimero de libros de texto que se resuelva reponer.

Articulo 9. Transferencia del importe de los libros de texto a los centros docentes.

1. El importe de los libros de texto se hara efectivo a los centros en los que esté escolarizado el alumnado.

2. La Consejeria de Educacion procedera a transferir a las cuentas autorizadas de gastos de funcionamiento de
los centros docentes las cantidades que correspondan, procedentes del programa de Servicios de Apoyo a la
Familia, las cuales se consideran afectadas al cumplimiento de esta finalidad, no pudiendo destinarse a otro
concepto distinto de gasto. El importe se abonara en dos pagos: el 80% del total durante el mes de agosto de
cada afio y el 20% restante antes de la finalizacion del primer trimestre.

3. Los centros asumen el compromiso de gestionar la aplicacion de los fondos, de acuerdo con su finalidad,
responsabilizandose de comunicar las bajas definitivas y los traslados del alumnado beneficiario a las
Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion a la que pertenezcan los citados centros.

4. Los centros concertados tendran, a los efectos de la presente Orden, la consideracion de entidades
colaboradoras en el programa de gratuidad de los libros de texto, correspondiéndoles las obligaciones que se
recogen en los articulos 10, 11 y 12 de la presente Orden.

Articulo 10. Procedimiento parala adquisicién de los libros de texto nuevos.

1. Para la adquisicién de los libros de texto nuevos, se procedera de la siguiente forma:
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a) Los Directores y Directoras de los centros docentes entregaran a los representantes legales del alumnado
beneficiario, debidamente cumplimentados, los Cheque-Libros, de los cuales se adjunta un modelo en el Anexo II
de la presente Orden.

b) Estos Cheque-Libros seran canjeados por los libros de texto en la libreria o establecimiento comercial de su
eleccion, firmando el representante legal del alumno o de la alumna el "recibi" en la zona dispuesta para tal fin
una vez recibidos los mismos, y quedandose la libreria o establecimiento comercial el cheque-libros y la factura
para su posterior reintegro.

c) Las librerias o establecimientos comerciales remitiran a los centros escolares las correspondientes facturas, que
deberan contemplar todos los requisitos formales exigibles a las mismas, a nombre de la Consejeria de Educacion,
figurando entre paréntesis el nombre del centro docente y el del alumno o alumna, acompafiandolas de los
respectivos Cheque-Libros debidamente cumplimentados y sellados. Si el ndmero de cheque- libros en un
establecimiento fuese superior a diez, se podra presentar en el centro una Unica factura por el importe total,
adjuntando una relacion del alumnado que ha retirado los libros de texto y el importe que corresponde a cada uno.

d) Las facturas que presenten las librerias o establecimientos comerciales recogeran el precio efectivo a abonar
por los libros de texto, incluyendo en su caso los descuentos que, de acuerdo con lo establecido en la normativa
vigente, pudieran realizarse sobre los mismos.

e) Las facturas y los cheque-libros a que se refiere el apartado anterior seran presentados con anterioridad al 30
de noviembre de cada afio, y los centros procederan a su abono en el plazo maximo de un mes a contar desde la
fecha de su presentacion o, si se presentan antes del 1 de octubre, un mes a contar desde esta Gltima fecha.

Articulo 11. Procedimiento paralareposicion de los libros de texto.

Para la adquisicion de los libros de texto que deban reponerse por aumento de matricula, o por deterioro o
extravio antes de los cuatro afios de utilizacion general de los mismos, se procedera de la siguiente forma:

a) Los Directores y Directoras de los centros docentes, una vez autorizada por la Direccion General de
Participacion y Solidaridad en la Educacion la reposicion de los libros de texto y con anterioridad al comienzo del
curso escolar, procederan a comprar los correspondientes libros de texto.

b) Las librerias o establecimientos comerciales remitiran a los centros escolares las correspondientes facturas a
nombre de la Consejeria de Educacion, figurando entre paréntesis la denominacion del centro. Dichas facturas
deberan contemplar todos los requisitos formales exigibles a las mismas.

c) Las facturas a que se refiere el apartado anterior seran presentadas con anterioridad al 30 de noviembre de
cada afio, y los centros procederan a su abono en el plazo maximo de un mes a contar desde la fecha de su
presentacion o, si se presentan antes del 1 de octubre, un mes a contar desde esta ultima fecha.

Articulo 12. Justificacién de las cantidades recibidas por parte de los centros docentes.

1. La actividad derivada de las actuaciones reguladas en la presente Orden figurara aparte en una contabilidad
especifica que refleje la misma, mediante un registro de ingresos y un registro de gastos segun los modelos que
se adjuntan como Anexos IV y V de la presente Orden, respectivamente.

2. Lajustificacion de ingresos y gastos de dicha actividad se llevara a cabo en un plazo maximo de dos meses a
partir de la finalizacidn del curso correspondiente, mediante la aprobacion por el Consejo Escolar de un informe
especifico del estado de cuentas del centro para la adquisicion de libros de texto, segun el modelo que figura
como Anexo llla de la presente Orden.

3. Los centros docentes devolveran los remanentes que pudieran producirse por la actividad desarrollada.

4. Los justificantes originales y demas documentacion original de caracter econdémico del gasto realizado se
custodiaran por los centros, quedando a disposicion de la Consejeria de Educacion, de la Intervencion General
de la Junta de Andalucia y de la Camara de Cuentas.

Articulo 13. Incompatibilidad para percibir ayudas dirigidas a la misma finalidad.

Pagina 69 de 78



A *
P“. -
PLAN DE CENTRO / A \ %\‘\. I.E.S. SENECA
JUNTA BE ANDALUCEA @ b
i <@

Reglamento de Organizacién y Funcionamiento Consfrt d Ecodin Cérdoba

1. La participacion en el programa de gratuidad de libros de texto sera incompatible con la percepcion de ayudas
para la misma finalidad que pudiera financiar cualquier otra Entidad Publica o privada [...que] debera ser
comunicada a la Administraciéon educativa, de inmediato y por escrito.

2. No obstante lo anterior, este Programa de Gratuidad ser4 compatible con las ayudas convocadas por el
Ministerio de Educacién y Ciencia para adquisicién de libros de texto y material didactico complementario, y para
alumnos y alumnas con necesidades educativas especiales, para el curso académico correspondiente.

Articulo 14. Gestion vy supervisién del programa de gratuidad en Andalucia.

1. Para el seguimiento, valoracion y evaluacion del desarrollo del Programa de Gratuidad, se constituira una
Comisién Regional de Seguimiento, presidida por el Viceconsejero de Educacioén [...].

Disposiciéon Adicional Sequnda. Alumnado con necesidades educativas especiales.

1. Para el alumnado con necesidades educativas especiales, [...] que en lugar de libro de texto utilice un material
curricular adaptado a sus necesidades individuales, se asignara la dotacién anual que se determine para la
adquisicion de dicho material.

2. Los materiales curriculares adaptados utilizados por este alumnado podran ser renovados todos los cursos, en
caso de que no puedan ser utilizados en cursos sucesivos por otros alumnos y alumnas.

Disposiciéon Adicional Tercera. Incorporacién de alumnado alo largo del curso.

Si a lo largo del curso escolar se produce la incorporacién de alumnado a un centro docente que suponga la
necesidad de adquisicion de nuevos libros de texto, se abonara a los centros las cantidades que correspondan
para la compra de los mismos. Los pagos se realizaran, previa solicitud del centro dirigida al titular de la
Delegacién Provincial de la Consejeria de Educacion, al finalizar cada uno de los trimestres del curso escolar.
Junto con la solicitud, el centro acompafiara la justificacion del gasto y la documentacion acreditativa de que el
alumno o alumna ha formalizado la inscripcion en el centro.

Disposicién Final Primera. Informacién y asesoramiento ala comunidad educativa.

1. Con objeto de informar al alumnado que participe en el programa de gratuidad de libros de texto, se autoriza a
las librerias o establecimientos que colaboren con la Consejeria de Educacion admitiendo la tramitacion de los
Cheque-Libros como forma de pago de los libros de texto, a exponer en lugar visible la aceptacion de esta forma
de pago incluyendo, al menos, el siguiente texto: "Aceptamos como forma de pago para la adquisiciéon de libros
de texto el Cheque-Libros emitido por la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia”.

2. Las Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion atenderan cualquier consulta que pudiera
plantearse [...] y asesoraran a los centros educativos sobre las estrategias para la mejor gestion y supervision de
los libros de texto.

3. Los Directores o Directoras de los centros docentes dispondran lo necesario para que los representantes
legales del alumnado [...] conozcan esta circunstancia y dispongan de los correspondientes cheque-libros.

4. Los Directores y Directoras de los centros docentes dispondran lo necesario para que la presente Orden sea
conocida por todos los sectores de la comunidad educativa del centro [...].

Decreto 227/2011 de 5 de julio, por el que se requla el depésito, el registro vy la supervision de
los libros de texto, asi como el procedimiento de seleccién de los mismos por los centros
docentes publicos de Andalucia (BOJA 21-07-2011).

Este Decreto ha actualizado la normativa en materia de libros de texto al desarrollo producido en el ambito de las
tecnologias de la informacioén y la comunicacién, al desarrollo de Internet como proveedor de contenidos y como
via de comunicacién en la actividad docente, asi como a la adaptacién de las empresas editoras a estos
cambios, editando materiales curriculares en soportes tecnolégicamente avanzados.
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NN

Normativa referente al apartado 5 del R.O.F. sobre “El procedimiento
para la designacion de los miembros del equipo de evaluacion”.

Articulo 28 del Reglamento Organico. Autoevaluacion.

1. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros que lleve a cabo la Agencia Andaluza de
Evaluacién Educativa, los institutos de educacién secundaria realizardn una autoevaluacion de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrollan, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los
resultados de su alumnado, asi como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las dificultades
de aprendizaje, que serd supervisada por la inspeccién educativa.

2. La Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa establecera indicadores que faciliten a los institutos de
educacion secundaria la realizacion de su autoevaluacion de forma objetiva y homologada en toda la Comunidad
Autdnoma, sin menoscabo de la consideracion de los indicadores de calidad que establezca el departamento de
formacion, evaluacion e innovacion educativa y a los que se refiere el articulo 87.2 k) .

3. Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en el Plan de Centro e incluird una medicion
de los distintos indicadores establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos objetivos, el
funcionamiento global del instituto, de sus 6érganos de gobierno y de coordinacién docente y del grado de
utilizacidon de los distintos servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de dichos servicios en el
centro. Corresponde al departamento de formacién, evaluaciéon e innovacién educativa la medicion de los
indicadores establecidos.

4. El resultado de este proceso se plasmard, al finalizar cada curso escolar, en una memoria de autoevaluacién
que aprobard el Consejo Escolar, contando para ello con las aportaciones que realice el Claustro de
Profesorado, y que incluira:

a) Una valoracion de logros y dificultades a partir de la informacion facilitada por los indicadores.
b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

5. Para la realizacién de la memoria de autoevaluacién se creard un_equipo de evaluacién que estara
integrado, al menos, por el equipo directivo, por la jefatura del departamento de formacion, evaluacion e
innovacién educativa y por un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad educativa
elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros, de acuerdo con el procedimiento que se establezca en el
reglamento de organizacién y funcionamiento del centro.

NN N

Normativa referente al apartado 6 del R.O.F. sobre
“Las normas de funcionamiento del instituto”.

En este apartado es de aplicacion la normativa de referencia correspondiente a los apartados 7, 8 y 10 de
este Reglamento de organizacion y Funcionamiento.

INIINIIN

Normativa referente al apartado 7 del R.O.F. sobre “La organizacién y el uso de
las instalaciones del centro, en especial de la biblioteca escolar”.
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Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se requlan los servicios complementarios de la
ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros
docentes publicos, asi como la ampliaciéon de horario (BOJA 12-08-2010).

Instrucciones de 30 de junio de 2011, de la Direccién General de Ordenacién v _Evaluacién
Educativa, sobre la organizacién vy funcionamiento durante el curso 2011/2012 de las
bibliotecas escolares de los centros docentes publicos que imparten Educacién Primaria o
Educacién Secundaria.

NN

Normativa referente al apartado 8 del ROF, sobre
“Organizacion de la vigilancia de los recreos, entrada y salida del centro”.

Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se requla la organizacién y el funcionamiento de los
institutos de educacion secundaria, asi como_el horario de los centros, del alumnado vy del
profesorado (BOJA 30-08-2010).

Articulo 18 de la Orden de 20 de agosto de 2010, Profesorado de guardia.

1. Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:
a) Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y no docentes.

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

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por ausencia del profesorado encargado de
este cometido sea necesario, asi como atender a los alumnos y alumnas en sus aulas con funciones de estudio o
trabajo personal asistido.

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

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

f) Atender la biblioteca del instituto, en caso de ausencia del profesorado que tenga asignada esta funcién en su
horario individual.

g) Atender, en su caso, el aula de convivencia, de acuerdo con lo que se establezca en el plan de convivencia.

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

3. En la confeccidn del horario del servicio de guardia se procurara evitar que se concentren las guardias en las
horas centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y Ultimas de la jornada, garantizando, al
menos, la relacion de un profesor o profesora de guardia por cada ocho grupos de alumnos y alumnas o fracciéon
en presencia simultanea o de seis en el caso de las guardias de recreo.

Orden de 3 de agosto de 2010, por la que se requlan los servicios complementarios de la
ensefianza de aula matinal, comedor escolar y actividades extraescolares en los centros
docentes publicos, asi como la ampliaciéon de horario (BOJA 12-08-2010).
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Decreto 287/2009, de 30 de junio, por el que se regula la prestacidon gratuita del servicio
complementario de transporte escolar para el alumnado de los Centros docentes sostenidos
con fondos publicos (BOJA 03-07-2009).

Articulo 11 del Decreto 287/2009. Horarios.

1. Los Centros docentes receptores de rutas de transporte escolar adaptaran el inicio y la finalizaciéon de la
jornada escolar a la planificacion del transporte escolar en la zona.

2. Las horas de llegada al Centro docente y de salida del mismo de los vehiculos de transporte escolar seran
Unicas para cada ruta. El reglamento de organizacion y funcionamiento del centro recogera las medidas
oportunas para atender al alumnado que, como consecuencia de la planificacion del transporte escolar, deba
permanecer en el mismo antes del inicio 0 una vez concluida la jornada lectiva.

Decreto 301/2009, de 14 de julio, por el gue se requla el calendario v la jornada escolar en los
centros docentes, a excepcién de los universitarios (BOJA 20-07-2009).

Articulo 4 del Decreto 301/2009. Elaboracion y aprobacion del calendario escolar.

1. El calendario escolar ser4 aprobado antes del 31 de mayo de cada afio por Resolucion de la
persona titular de la correspondiente Delegacién Provincial de la Consejeria de educacion /...]. Sera
publicado antes del dia 15 de junio siguiente /...J.

3. [...] El curso académico se inicia el 1 de septiembre de cada afio y finaliza el 30 de junio del afio
siguiente, sin perjuicio del periodo habilitado en el mes de septiembre para la realizaciéon de pruebas
extraordinarias en las ensefianzas en las que se contemplan.

NN N

Normativa referente al apartado 9 del ROF, sobre
“Normas organizativas de las enseinanzas de adultos y formacién profesional”.

Este alumnado se regir4 por las_mismas normas organizativas y funcionales que el
alumnado en régimen ordinario de diurno (apartados 6, 7 v 8 de este R.O.F.).

NN

Normativa referente al apartado 10 del ROF, sobre

CAPITULO IV. Medidas de sequridad en los centros de acceso publico

Articulo 17. Medidas de seguridad en los centros educativos.

1. Los centros docentes adoptaran medidas dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la
confidencialidad, teniendo en cuenta las reglas de seguridad y proteccién a que se refiere el articulo 13 de este
Decreto.

2. Los centros docentes adoptaran medidas de seguridad para el acceso y uso seguro de Internet y las TIC por
parte de las personas menores de edad, de acuerdo con lo que, a estos efectos, determine la Consejeria
competente en materia educativa y con lo establecido en el presente Decreto.
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3. Con la finalidad de garantizar los derechos relacionados en el articulo 4.1, las personas con responsabilidad
en la atencién y educacion de menores, tendran el deber de orientar, educar y acordar con ellos un uso
responsable de Internet y las TIC, en aspectos tales como tiempos de utilizacién, paginas que no se deben visitar
o informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones perjudiciales.

CAPITULO V. Régimen Sancionador

Articulo 20. Infracciones y sanciones.

El incumplimiento de las obligaciones previstas en el presente Decreto sera sancionado de conformidad con lo
establecido en el Titulo IV de la Ley 1/1998, de 20 de abril /.../.

NIINIIN

Normativa referente al apartado 11 del ROF, sobre
“El Plan de Autoproteccion del Instituto”.

Orden de 16 de abril de 2008, por la que se requla el procedimiento para la elaboracion,
aprobacién y reqgistro del Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de
Andalucia [...], v se establece la composicidon v funciones de los 6érganos de coordinacién v
gestion de la prevencién en dichos centros v servicios educativos (BOJA 08-05-2008).

Articulo 4.2 de la Orden de 16 de abril de 2008). Aprobacidn.

En el caso de centros docentes publicos, el Consejo Escolar es el drgano competente para la
aprobacion definitiva del Plan de Autoproteccion y debera aprobarlo por mayoria absoluta.

Articulo 7.1 v 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008. La coordinacién de centro del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales. Funciones.

1. En los servicios educativos y en los centros docentes publicos, la persona titular de la direccion designara a un
profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del |
Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente. En caso de no ser posible
esta designacion, al no ser aceptado por ningun profesor o profesora, el cargo recaera sobre un miembro del equipo
directivo. En este sentido, la direccién del centro garantizard que se asuma esta coordinacion y se hara para un
curso escolar, sin perjuicio de que al término de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante
declaracion expresa por parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se designara una persona suplente.

4. Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente referidas al plan de autoproteccion del instituto son:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusién y seguimiento del Plan de Autoproteccion.

b) 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. Velar
por el cumplimiento de la normativa vigente.

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

i) 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.
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I) 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
(2006-2010).

La Comisién de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales gue establecia en su articulo 9 la
Orden de 16 de abril de 2008 ha guedado sin efecto segun se establece en el punto 3 de las
“Aclaraciones en torno al reglamento organico de los institutos de educacién secundaria,
aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, v a la Orden de 20 de agosto de 2010, por la
gue se regula la organizacion v funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado”, por lo que Ilas funciones que
se establecian para dicha Comision seran competencia del Consejo Escolar.

Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas a la
autoproteccién son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos.

b) Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

¢) Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion, primeros auxilios,
promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencién de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus condiciones especificas de
emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién
facilitada por la Consejeria de Gobernacién y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion, en cada caso de emergencia y la adecuacion de los
mismos a los riesgos previstos en el apartado anterior.

f) 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 reflexion, la cooperacion, el trabajo en equipo, el didlogo y
el consenso de los sectores de la misma para su puesta en practica.

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién
de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean encomendadas por la
Administracion educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podrd encomendar a su comision permanente, si asi lo considera,
determinadas actuaciones, debiendo la citada comision informar al Consejo sobre el trabajo desarrollado.

Articulo 11 de la Orden de 16 de abril de 2008. Realizacién de simulacros.

1. Al menos una vez, en cada curso escolar, deberd realizarse un simulacro de evacuacion, o de
confinamiento. Se hard, por regla general, sin contar con ayuda externa de los Servicios de
Proteccion Civil o de Extincion de Incendios, sin perjuicio de que el personal dependiente de los
citados servicios pueda asistir como observador durante la realizacién de los simulacros. La
participacion en los simulacros es obligatoria para todo el personal que esté presente en el Centro, o
en el servicio educativo, en el momento de su realizacion.

2. Los simulacros de evacuacion, o de confinamiento, no deben hacerse simulando situaciones reales
de emergencia que impliquen el uso de elementos peligrosos, tales como botes de humo, bengalas,
fuego u otros, salvo que el ejercicio sea una iniciativa de los Servicios Locales de Proteccion Civil o
Extincidn de Incendios, o bien haya sido disefiado y preparado por aquellos, se realice bajo su total
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supervision y control, y el centro cuente con la previa autorizacion de la Delegacion Provincial de
Educacién. En este sentido, el centro debera cumplimentar la correspondiente solicitud, segun el
Anexo |.b, y remitirla a la referida Delegacién Provincial.

3. Con antelacion suficiente a la realizacién de un simulacro de evacuacién, o de confinamiento, la
direccién del centro debe comunicarlo a los Servicios Locales de Proteccion Civil, Extinciéon de
Incendios y Policia Local, a fin de evitar alarmas innecesarias entre la ciudadania.

4. En la semana previa a la realizacion de un simulacro de evacuacién, o de confinamiento, la
direccion del centro informard a la comunidad educativa acerca del mismo, a fin de evitar alarmas
innecesarias, sin indicar el dia ni la hora previstos. Con posterioridad a la realizacion del simulacro, el
profesorado y todo el personal del centro, debera volver a la normalidad de sus clases y tareas. Los
centros docentes y los servicios educativos, elaboraran un informe donde se recojan las incidencias
del mismo. La direccidn del centro debera comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincién de
Incendios las incidencias graves observadas durante el mismo que puedan afectar al normal
desempefio de sus funciones en caso de emergencia, asimismo, y en ese caso, se remitira a la
Delegacion Provincial de la Consejeria Educacion.

5. Todos los centros docentes y servicios educativos revisaran peridodicamente los medios disponibles
para intervenir en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, lamparas de emergencia, sistemas
automaticos de deteccion, aviso y extincion de incendios, etc.). Dichas revisiones se efectuaran por
empresas homologadas y acreditadas segun la normativa vigente.

6. Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o
dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la direccion del centro lo comunicara a la
Delegacion Provincial de la Consejeria en materia de Educacién y ésta derivara dicho informe a los
organismos o entidades a quienes les corresponda la subsanacion.

7. El informe del simulacro de evacuacién o de confinamiento, se cumplimentard, segun el modelo del
Anexo | de esta Orden, y se anotara en la aplicacion informatica Séneca. Asimismo, se incluira en la
Memoria final del Centro.

INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccién General de Profesorado y Gestidn de
Recursos Humanos relativas_a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccién v la
prevencién de riesqos laborales que deben incluir los reglamentos de organizacién vy
funcionamiento de los centros.

q
q
Q

Normativa referente al apartado 12 del ROF, sobre
“Salud laboral y prevencion de riesqos laborales”.

Articulo 7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008. La coordinacién de centro del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales. Funciones.

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién
de Riesgos Laborales del personal docente referidas a la prevencion de riesgos laborales son:
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d) Facilitar, a la Administracién educativa, la informacién relativa a los accidentes e incidentes que afecten al
profesorado, al alumnado y al personal de administracién y servicio.

e) Comunicar, a la Administracion educativa, la presencia en el centro de factores, agentes o situaciones que
puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

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

g) Colaborar con los delegados y delegadas de prevenciéon y con el Comité de Seguridad y Salud de la
Delegacioén Provincial de Educacién, en aquellos aspectos relativos al propio centro.

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

d) Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la prevencion de riesgos.

j) Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion 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. En este sentido, solicitara la formacién necesaria a su Centro de Profesorado
correspondiente.

k) Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las condiciones de
seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion de los cuestionarios proporcionados por la
Consejeria de Educacion. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la aplicacion informéatica Séneca, durante
el mes de junio de cada curso escolar.

I) 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
(2006-2010).

La Comisién de Salud y Prevencién de Riesgos Laborales gue establecia en su articulo 9 la
Orden de 16 de abril de 2008 ha guedado sin efecto segun se establece en el punto 3 de las
“Aclaraciones en torno al reglamento organico de los institutos de educacidon secundaria,
aprobado por el Decreto 327/2010, de 13 de julio, v a la Orden de 20 de agosto de 2010, por la
gue se regula la organizacion y funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi
como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado”, por lo que las funciones que
se establecian para dicha Comisién seran competencia del Consejo Escolar.

Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de |la Orden de 16 de abril de 2008)
referidas a la prevencion de riesgos laborales son:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos.

c) Hacer un diagnoéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccién, primeros auxilios,
promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacion que se considere necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacion necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcion de sus condiciones especificas de
emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones, capacidad, actividades y uso, utilizando la informacion
facilitada por la Consejeria de Gobernacién y el Servicio de Proteccion Civil, atendiendo a los criterios
establecidos por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

f) 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.
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Consejeria de Educacién

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion

de Riesgos Laborales del personal docente de los centros publicos, y le sean encomendadas por la
Administracién educativa.

En cualquier caso, el Consejo Escolar podra encomendar a su comision permanente, si asi lo considera,
determinadas actuaciones, debiendo la citada comision informar al Consejo sobre el trabajo desarrollado.

INSTRUCCIONES de 16 de marzo de 2011 de la Direccién General de Profesorado y Gestién de
Recursos Humanos relativas a los aspectos relacionados con el plan de autoproteccién v la

prevencion _de riesgos laborales que deben incluir los reglamentos de organizacion y
funcionamiento de los centros.

q
q
Q
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