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No hay comunidad sin convivencia, por lo tanto, la vida cotidiana del centro ha de
basarse en el respeto comun, la colaboracién y participacion de todos sus miembros, para
asi lograr el pleno desarrollo de toda la comunidad educativa, no sélo en lo intelectual sino
también en lo personal y social.

Con el presente Reglamento se pretende concienciar a toda la comunidad educativa,
aprender a convivir y asi lograr engrandecernos como personas. Con él queremos conseguir
que la actividad educativa, siempre en el marco de nuestra Constitucién, nos sirva para
integrarnos en nuestra sociedad actual.

Articulo 1. Marco legal del presente reglamento.

La normativa reguladora del presente reglamento la constituye:

L.O.E. (Ley Organica de Educacion).
L.E.A. (Ley de Educacion de Andalucia).

Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los institutos de Educacion Secundaria.

Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el
fomento, la prevencién 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.

ORDEN de 20 de agosto de 2010 (BOJA 169 de 30 de agosto), por la que se
regula la organizacion y el funcionamiento de los institutos de educacion
secundaria, asi como el horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

ORDEN de 25 de julio de 2008 (BOJA 167 de 22 de agosto), por la que se regula
la atencidén a la diversidad del alumnado que cursa la educacién basica en los
centros docentes publicos de Andalucia.

ORDEN de 19 de septiembre de 2005 (BOJA 202 de 17 de octubre), por la que se
desarrollan determinados aspectos del Plan Integral para la Prevencién,
Seguimiento y Control del Absentismo Escolar.

ORDEN de 16 de abril de 2008 (BOJA 91 de 8 de mayo), por la que se regula el
procedimiento para la elaboracion, aprobacion vy registro del Plan de
Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia.

Otra normativa citada en algunos puntos especificos.

Con este marco de referencia y atendiendo a las disposiciones legales existentes al
respecto, se elabora el presente reglamento, cuya funcioén principal es la de ser guia en el
funcionamiento tanto de los 6rganos de gobierno, gestion y representacién del instituto,
como en la actuacién de todos los miembros de nuestra comunidad educativa.

Preambulo
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Articulo 2. Ambito de aplicacién del Reglamento de
Organizacion y Funcionamiento.
o Este reglamento sera de obligado cumplimiento para:
a. Alumnos inscritos en el instituto desde su matriculacion hasta su baja.

b. Todos los profesores del centro cualquiera que sea su situacién administrativa:
definitivos, provisionales, interinos, contratados, etc.

c. Todos los padres y madres de alumnos desde el momento de la matriculacién
de sus hijos hasta su baja en el instituto.

d. Personal no docente cualquiera que sea su situacién administrativa.

e. Todas aquellas personas o entidades que por cualquier motivo vy
temporalmente entren dentro de la comunidad escolar.

o El ambito fisico de aplicacién sera:
a. Los edificios y recintos escolares.

b. Cualquier lugar, local o edificio a los que se desplace la comunidad escolar en
aquellas actividades complementarias o extraescolares, aprobadas por el
Consejo Escolar y que estén bajo la responsabilidad de profesores, padres o
personal contratado.

Preambulo
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Articulo 3. Autonomia pedagodgica y organizacion del centro.

En el marco de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, de la Ley
17/2007, de 10 de diciembre, y del Cap. II del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que
se aprueba el Reglamento Organico de los institutos de Educacién Secundaria, el IES “Torre
Olvidada”, dispondra de autonomia para definir el modelo pedagdgico, de gestion y de
organizacion, que debera concretarse mediante el correspondiente Plan de Centro, dentro
del cual se incluye el presente reglamento de organizacion y funcionamiento.

Por tanto, es la obligacion de todos los miembros de esta comunidad educativa
practicar y defender nuestra autonomia pedagdgica y organizativa en el ambito de nuestras
competencias, que afectan sobre todo al ETCP, al Claustro y al Consejo Escolar.

Articulo 4. Principios y Valores Educativos en los que se basa
nuestro Reglamento de Organizacion y Funcionamiento.

o Educacién en la LIBERTAD.

Concebimos que la educacion debe capacitar para una libre eleccion entre las
diversas de opciones que en la vida se ofrezcan. Esta capacitacion sélo se conseguira si,
ademas de orientarla como valor, se pone en practica en las actividades docentes y en
la organizacion y funcionamiento del centro.

o Educacidon en la RESPONSABILIDAD.

La educacion debe transmitir y formar en la responsabilidad, ante los hechos y
actuaciones de los individuos, todo esto de forma progresiva, teniendo en cuenta su
madurez y edad. Se fomentara como valor en los alumnos asi como en el resto de los
componentes de la comunidad educativa.

o Educacion en la PAZ y la TOLERANCIA.

En la educacion deben transmitirse los habitos tendentes a conseguir un clima de
paz y tolerancia en el centro docente, de forma que cree en los individuos una cultura
de la "No violencia" y el respeto a los demas.

o Educacion en la IGUALDAD y la DIVERSIDAD.

La educacion ha de estar exenta de todo tipo de discriminacion, tender a la
igualdad entre todos los individuos y atender a la diversidad intelectual, cultural, social
etc. Se evitardn las desigualdades derivadas de factores sociales, econdémicos,
culturales, geograficos, étnicos o de cualquier otra indole.

o Educacién como INTEGRACION.

La educacidon favorecera la integracion de los alumnos con necesidades
educativas especiales.

o COEDUCACION.

Se eliminara en la vida del centro toda discriminacion por razon de sexo y se
favorecera una educacion para la igualdad entre ambos sexos.

Titulo I.- Régimen académico _
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Articulo 5. Organos unipersonales y colegiados.

De acuerdo con lo establecido en el decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se
aprueba el Reglamento Organico de los institutos de Educacion Secundaria, el IES “Torre
Olvidada”, tendra los siguientes érganos de gobierno:

1. Cap. V. Organos unipersonales: el equipo directivo (direccidon, jefatura de
estudios y secretaria).

2. Cap. IV. Organos colegiados (Consejo Escolar y Claustro de Profesorado).

Su estructura orgédnica se completa, ademds, con los Organos de Coordinacion
Docente (Cap. VI).

1. ORGANOS UNIPERSONALES DE GOBIERNO.

Articulo 6. El equipo directivo.

) Los érganos unipersonales de gobierno constituyen el equipo directivo del instituto
y trabajaran de forma coordinada en el desempefio de sus respectivas funciones.

o La composicion del equipo directivo serd la que figura en el articulo 71.1.a. del
decreto 327/2010: direccidn, jefatura de estudios y secretaria.

o El equipo directivo se reunira al menos una vez a la semana.

o Las funciones del equipo directivo, asi como las competencias, el nombramiento y
el cese y el régimen de suplencias de los miembros que lo componen son los
desarrollados por el citado decreto en su capitulo V.

2. ORGANOS COLEGIADOS.

Articulo 7. Participacion en los centros.

o De conformidad con lo establecido en el art. 48 del decreto 327/2010, de 13 de
julio, los drganos colegiados de gobierno de los institutos de educacién secundaria
son el Consejo Escolar del centro y el Claustro de Profesorado.

o La comunidad educativa participara en el gobierno de los centros a través del
Consejo Escolar. El profesorado lo hara también a través del Claustro.

o De acuerdo con lo previsto en el art. 14, los padres y madres podran participar
también en el funcionamiento de los centros docentes a través de sus
asociaciones. En este sentido, uno de los representantes de los padres y madres
en el Consejo Escolar sera designado por la Asociacion de Madres y Padres de

Titulo Il.- Estructura organica y de gobierno en el centro _
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Alumnado mas representativa en el centro, tal y como establece el art. 50.1.d de
este Decreto.

Articulo 8. Funcionamiento.

Ademas de lo estipulado al respecto por el decreto 327/2010, de 13 de julio, se
aplicara lo previsto en el Capitulo II del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la
Administracién de la Junta de Andalucia, y en el Capitulo II del Titulo II de la Ley 30/1992,
de 26 de noviembre.

Articulo 9. El presidente.

(¢]

(¢]

@ = p 8o

El presidente de los Organos de Gobierno Colegiados del centro es el director.
En cada Organo Colegiado corresponde al presidente:
Ostentar la representacion del érgano.

Acordar la convocatoria de las sesiones ordinarias y extraordinarias y la
fijacion del orden del dia, teniendo en cuenta, en su caso, las peticiones de los
demas miembros, formuladas con la suficiente antelacion.

Presidir las sesiones y moderar el desarrollo de los debates.

Dirimir con su voto los empates, a efectos de adoptar acuerdos.
Asegurar el cumplimiento de las leyes y normativa de régimen interior.
Visar las actas y certificaciones de los acuerdos del érgano.

Ejercer cuantas otras funciones sean inherentes a su condicién de presidente
del 6rgano.

En caso de ausencia o enfermedad, el director sera sustituido en su mision de
presidente por el jefe de estudios.

Articulo 10. Los miembros.

En cada 6rgano colegiado corresponde a sus miembros:

Titulo Il.- Estructura organica y de gobierno en el centro

Recibir, con la antelacion minima indicada en el art. 12, la convocatoria
conteniendo el orden del dia de las reuniones. La informacion sobre los temas que
figuren en el orden del dia estara a disposicion de los miembros en igual plazo.

Participar en los debates de las sesiones.

Ejercer su derecho al voto y formular su voto particular, asi como expresar el
sentido de su voto y los motivos que lo justifican.

Formular ruegos y preguntas.
Obtener la informacion precisa para cumplir las funciones asignadas.

Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicidn.
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Articulo 11. El secretario.

Actuard como secretario de los Organos Colegiados el secretario del centro.

La sustitucion temporal del secretario en supuestos de ausencia o enfermedad se
realizara por un profesor designado por el director, dando cuenta del hecho al

Consejo Escolar.

Corresponde al secretario del 6rgano colegiado:

a. Asistir a las reuniones con voz pero sin voto en Consejo Escolar, y con voz y
voto en Claustro de Profesorado.

b. Efectuar la convocatoria de las sesiones del 6rgano por orden de su
presidente, asi como las citaciones a los miembros del mismo.

c. Recibir los actos de comunicacién de los miembros con el drgano y, por tanto,
las notificaciones, peticiones de datos, rectificaciones o cualquiera otra clase
de escritos de los que deba tener conocimiento.

d. Preparar el despacho de los asuntos, redactar y autorizar las actas de las
sesiones.

e. Expedir certificaciones de las consultas, dictdAmenes y acuerdos aprobados.

f. Cuantas otras funciones sean inherentes a su condicién de secretario.

Articulo 12. Régimen de funcionamiento.

(¢]

Para la valida constitucion del érgano, a efectos de la celebracion de sesiones,
deliberaciones y toma de acuerdos, se requerird la presencia del presidente y
secretario o, en su caso, de quienes le sustituyan y la de la mitad al menos de sus
miembros.

Si en la primera convocatoria no se cumplieran las condiciones del apartado
anterior, podra constituirse el drgano en segunda convocatoria treinta minutos
después de la primera, para la que serad necesaria la presencia de al menos la
mitad de sus miembros, incluidos el presidente y el secretario.

Es preceptiva una sesién de los Organos Colegiados del centro al principio del
curso escolar y otra al final del mismo y, ademas, deberan reunirse al menos una
vez al trimestre y cuantas veces sean convocados por su presidente a iniciativa
propia o a peticion de un tercio de sus componentes, en dia y hora que posibiliten
la asistencia de todos los miembros o sectores representados en los mismos y, en
todo caso, en sesion vespertina para el Consejo Escolar.

Las reuniones ordinarias de los Organos Colegiados deberan ser convocadas por el
secretario, por orden del presidente, con el correspondiente orden del dia, con una
antelacion minima de una semana para el Consejo Escolar y de cuatro dias para el
Claustro de Profesorado en convocatoria ordinaria, y pondra a su disposicion la
correspondiente informacidn sobre los temas incluidos en el mismo.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias de los (')rganos
Colegiados con una antelacion minima de 48 horas, cuando la naturaleza de los
asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

Titulo Il.- Estructura organica y de gobierno en el centro
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No podra ser objeto de deliberacion o acuerdo ningun asunto que no figure en el
orden del dia, salvo que estén presentes todos los miembros del Organo Colegiado
y sea declarada la urgencia del asunto por el voto favorable de la mayoria.

El derecho a voto, que en ningln caso sera delegable, se ejercerd personalmente
mediante el sistema de mano alzada; si lo solicita algin miembro, la votacion sera
secreta mediante el sistema de papeleta.

Los acuerdos seran adoptados por mayoria simple, salvo en los acuerdos para
cuya adopcidn sean exigibles determinadas mayorias, de acuerdo con la normativa
vigente.

Quienes acrediten la titularidad de un interés legitimo podran dirigirse al secretario
de un 6rgano colegiado para que les sea expedida certificacién de sus acuerdos.

Articulo 13. Las actas.

1.

De cada sesién que celebre el érgano colegiado se levantara acta por el secretario,
que especificara necesariamente los asistentes, el orden del dia de la reunién, las
circunstancias del lugar y tiempo en que se ha celebrado, los puntos principales de
las deliberaciones, asi como el contenido de los acuerdos adoptados.

En el acta figurara, a solicitud de los respectivos miembros del érgano, el voto
contrario al acuerdo adoptado, su abstencién y los motivos que la justifiquen, o el
sentido de su voto favorable. Asimismo, cualquier miembro tiene derecho a
solicitar la transcripcién integra de su intervencién o propuesta, siempre que
aporte en el acto o en el plazo que sefiale el presidente, el texto que se
corresponda fielmente con su intervencién, haciéndose asi constar en el acta o
uniéndose copia a la misma.

Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular voto
particular por escrito, en el plazo de 48 horas, que se incorporara al texto
aprobado.

Cuando los miembros del 6rgano voten en contra o se abstengan, quedaran
exentos de la responsabilidad que, en su caso, pueda derivarse de los acuerdos.

Las actas se aprobaran en la misma o en la siguiente sesién, pudiendo no obstante
emitir el secretario certificacion sobre los acuerdos especificos que se hayan
adoptado, sin perjuicio de la ulterior aprobacién del acta. En las certificaciones de
acuerdos adoptados emitidas con anterioridad a la aprobacion del acta se hara
constar expresamente tal circunstancia.

A los acuerdos del Consejo Escolar se dara la necesaria publicidad para que sean
conocidos por todos los miembros de la comunidad escolar y, especialmente, por
las Asociaciones de Madres y Padres de Alumnado, a las que se notificaran dichos
acuerdos.

Los libros correspondientes en que se levante acta de todas las sesiones estaran a
disposicién de los miembros de dichos Organos Colegiados.

Titulo Il.- Estructura organica y de gobierno en el centro
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Articulo 14. Las sesiones ordinarias.

Son las que se celebran con periodicidad para tratar los asuntos contemplados en la
normativa vigente y contemplan, entre sus puntos del orden del dia, el de "Ruegos y
preguntas".

Articulo 15. Las sesiones extraordinarias.

1. Son las que se celebran para un tema monografico, por lo general Unico, y no se
contempla en el orden del dia "Ruegos y preguntas".

2. Procede la celebracion de sesion extraordinaria cuando:
a. La convoque el presidente.
b. La solicite al menos un tercio de los miembros.
c. Asilo determine una disposicion u orden de la Administracion Educativa.

3. Toda peticion de sesidon extraordinaria habra de hacerse por escrito en el que se
razone el asunto o asuntos que la motivan.

4. El presidente en ningin caso podra demorar o no convocar la sesion que fuera
solicitada en tiempo y forma.

Articulo 16. Preparacion de sesiones.

8. El primer acto de preparacion es la fijacion del orden del dia, con la relacién de
asuntos que se van a tratar en la sesién.

9. Si la sesion es ordinaria, la formacidon del orden del dia corresponde al presidente,
asesorado por el equipo directivo.

10. Cualquier miembro del Organo Colegiado podrd proponer al presidente asuntos
para su inclusién en el orden del dia del érgano al que pertenece, siempre que la
sesion sea ordinaria. Esto tendra que hacerlo con al menos dos dias de antes de la
confeccién del orden del dia.

11. Si la sesion fuese extraordinaria, el orden del dia sera elaborado por quien haya
solicitado o convocado la convocatoria de la sesion.

Articulo 17. Las convocatorias de sesiones.

12. La convocatoria a las sesiones consiste en citar a los miembros del Consejo o
Claustro. Esta citacion ha de ser personal, por escrito, y debe constar en ella la
hora, fecha y lugar de la sesién, asi como el orden del dia.

13. La citacion debe ser firmada por el presidente o, en su caso, por el secretario,
cuando se haga constar que la citacidn se realiza "por orden del presidente". La
distribucion de las citaciones es responsabilidad del secretario.

14. A partir de la convocatoria, los miembros del Consejo Escolar o Claustro, segun se
trate, tendran a su disposicion los expedientes, documentos y cuantos
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antecedentes se relacionen con los asuntos del orden del dia, al objeto de que
puedan conocerlos previamente.

15. En cada punto del orden del dia en que corresponda tomar decisiones, y en su
caso votar, se especificaran los asuntos a tratar.

Articulo 18. La modificacion del orden del dia.

1. Cuando se desee introducir un punto en el orden del dia que no figure en el de la
convocatoria, su autor habra de alegar y justificar la urgencia del caso y
corresponde al Organo Colegiado resolver su tratamiento o aplazarlo hasta otra
sesién, pero antes de resolver su inclusidn tendra que precederse a una previa
votacion para declarar la urgencia del asunto.

2. La mayoria absoluta a favor de la urgencia permitird la definitiva inclusion en el
orden del dia de un debate y posterior votacion.

3. Esta posibilidad de tomar acuerdos sobre asuntos no incluidos en el orden del dia
sbélo existe para el caso de sesiones ordinarias y siguiendo el procedimiento
expuesto.

4. En las sesiones extraordinarias seran nulos los acuerdos adoptados sobre asuntos
no incluidos en el orden del dia.

Articulo 19.Periodicidad de las sesiones.

La periodicidad minima con la que deben realizarse las sesiones ordinarias es una
vez al trimestre.

Articulo 20. Asistencia a las sesiones.

5. No podra celebrarse ninguna sesidn sin la asistencia del presidente y del secretario
0 de quienes legalmente les sustituyan.

6. No podran asistir a sesiones del Claustro y Consejo Escolar personas ajenas salvo
gue asistan en representacion de la Administracion Educativa.

7. Las ausencias de los miembros a Claustros deberan justificarse ante el presidente.

Articulo 21. Desarrollo de las sesiones.

1. En cada punto del orden del dia se expondran las ideas basicas y se abrird un
turno de intervencidon y debate. Si, abierto el turno de debate, no hubiese
intervenciones en contra, el asunto tratado quedara aprobado por unanimidad.

2. En el caso de que se promueva la deliberacion, los asuntos seran primero
debatidos y luego votados.

3. Los claustrales y/o consejeros pediran la palabra al presidente para intervenir.
Intervendran en el orden en que hubieran solicitado la palabra.
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4. No se admitiran otras interrupciones que las del presidente para llamar al orden o
volver a la cuestidon debatida en el caso de que los miembros del Claustro y del
Consejo se desvien notoriamente por digresiones extranas o vuelvan a lo ya
tratado o aprobado.

5. El presidente podra dar por terminada la discusidon cuando hayan intervenido dos
miembros de cada propuesta sobre un mismo asunto y resolverad cuantos
incidentes alarguen en exceso las resoluciones del Claustro o del Consejo.

6. El miembro que haya consumido turno podra volver a hacer uso de la palabra para
rectificar concisamente, y por una sola vez, o contestar las opiniones que se le han
atribuido.

7. Quien se considere aludido podra contestar sin entrar en el fondo del asunto y ser
brevemente replicado por el autor de la alusién.

8. Procederan las llamadas al orden por parte del presidente cuando:
a. Se vulnere este reglamento.
b. Se profieran palabras ofensivas o desconsideradas.

c. Se pronuncien frases atentatorias al prestigio de los miembros de la
comunidad escolar o de las instituciones publicas.

Articulo 22. Lectura del borrador del acta.

1. Al iniciarse cada sesién ordinaria se leera por el secretario el borrador del acta de
la sesidon o sesiones anteriores, que quedara aprobada si ningun miembro se
opusiese.

2. Tanto en sesién ordinaria como extraordinaria, cuando algun miembro tomara
parte en la adopcién de acuerdos de la sesién y estime que determinado punto del
acta, por su expresion, ofrece dudas, solicitard a la Presidencia que se aclare con
exactitud, y si el Consejo o el Claustro lo estima oportuno se redactara de nuevo el
acuerdo. Una vez acordada la exactitud del borrador del acta, ésta quedara
aprobada y se dara por finalizada la sesién. El acta debera ir firmada por el
secretario, con el visto bueno del presidente.

Articulo 23. Alternativa a la propuesta de acuerdo.

Los miembros del Consejo Escolar o del Claustro pueden disentir de la propuesta de
acuerdo planteada por el presidente o equipo directivo presentando alternativas totales o
parciales a la misma, que recibiran el nombre de enmiendas.

Articulo 24. Votos particulares.

~ El miembro del Consejo Escolar o del Claustro que disienta del acuerdo tomado por
el Organo Colegiado podra pedir que conste su voto en contra o formular voto particular,
que sera recogido en el acta.
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Articulo 25. "Ruegos y preguntas".

En todas las sesiones ordinarias (en las extraordinarias no cabe su inclusion),
figurard en el ultimo punto del orden del dia "Ruegos y preguntas", del cual no podra
derivarse la adopcion de ningun acuerdo, sino solamente las contestaciones a que hubiere
lugar. El preguntado podra contestar en el acto o cuando haya recabado informacion
suficiente.

Articulo 26. Las votaciones.

3. Las votaciones pueden ser: ordinarias, nominales y secretas.

a. Son ordinarias las que se manifiestan por signos convencionales de
asentimiento y disentimiento, como levantar el brazo los que estén a favor y
no levantarlo los que estén en contra. Serd preciso también contabilizar las
abstenciones. La votacion ordinaria podra emplearse para la aprobacion de
actas y asuntos de tramite cuando no se promueve debate.

b. Son nominales las que se verifican leyendo el secretario la lista de miembros
para que cada uno, al ser nombrado, diga "si", "no" o "abstencion", segun los
términos de la votacidon. Las votaciones nominales se aplicaran siempre que
exista discrepancia de opiniones entre los miembros del Consejo o del Claustro
sobre cualquier asunto en cuya discusion no se haya logrado unanimidad.

C. Son secretas las que se realizan por medio de papeletas que cada miembro va
depositando en una urna o bolsa. Las votaciones habran de ser secretas
cuando se refieran a asuntos personales de los miembros del Consejo o del
Claustro, de sus parientes, del prestigio del instituto o cuando asi lo pida al
menos uno de los miembros del Organo Colegiado.

4. Las distintas clases de votos pueden ser:
= Votos a favor.
= \otos en contra.
= Votos en blanco.
= Abstenciones.

5. Cuando tenga lugar una votacion ordinaria, el escrutinio sera efectuado por el
secretario. En el caso de las votaciones nominales y secretas, se nombrara una
mesa de edad para realizar el escrutinio. No obstante, dicho escrutinio puede
realizarlo el secretario con el consentimiento unanime de todos los miembros.

Articulo 27. Ejecucion de acuerdos.

Es obligatorio por parte del presidente cumplir y hacer cumplir los acuerdos que el
Claustro y el Consejo Escolar adopten de acuerdo con sus competencias y sin vulnerar la
legislacién vigente.
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3. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Articulo 28. Los 6rganos de coordinacion docente.

Segun el art. 82 del decreto 327/2010 de 13 de julio, en los institutos de educacion

secundaria existiran los siguientes érganos de coordinacién docente:

6.
7.
8.
9.

10.
1.
12
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Equipos docentes.

Areas de competencias.

Departamento de orientacion.

Departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa.
Equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

Tutoria.

Departamentos de coordinacion didactica que se determinen en el proyecto
educativo y, en su caso, departamento de actividades complementarias y
extraescolares y otros érganos de coordinacion didactica, hasta un total de once,
ya que el instituto imparte sélo la educacion secundaria obligatoria.
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Articulo 29. De la participacion en la vida del centro.

13. El concepto de participacién en el funcionamiento, control y gestién de las
actividades del centro de los distintos sectores de la comunicad educativa debe
garantizar la pluralidad y la intervenciéon democratica de los distintos estamentos
qgue la integran. Tiene como objetivo mejorar la accién educativa mediante la
uniéon de esfuerzos, el intercambio de informacion, la aportacion de ideas, la
gestion conjunta, la prestacion de apoyos y la colaboracion en el acercamiento del
centro educativo con la sociedad.

14. La comunidad educativa (profesorado, alumnado, padres y madres y personal de
administracion y de servicios) cuenta con los siguientes cauces de participacion:

a. Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociacion de Alumnos y
Alumnas.

b. Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, delegados y
Delegadas de grupo, Junta de delegados y Delegadas, etc.

c. Vias participativas individuales.

1. PARTICIPACION DEL PROFESORADO.

Articulo 30. Participacion del profesorado.

15. Los profesores tienen garantizada su participacion en la organizacidon y gestion del
centro a través del Claustro de Profesorado, de su representacion en el Consejo
Escolar y sus comisiones y por medio de las distintas estructuras docentes: Equipo
Técnico de Coordinacion Pedagdgica, departamentos, equipos docentes, tutorias y
los diversos programas implantados en el centro.

16. La participacion del profesorado constituye un deber concretado en el art. 9.1. del
Decreto 327 en los siguientes aspectos:

La actividad general del centro.

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

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

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

17. El Claustro de Profesorado.

a. El cauce de participacion mas importante es el Claustro, lo que se deriva de
ser un érgano colegiado para la gestion y el gobierno del centro, a través del
cual intervendra en los aspectos educativos del mismo (art. 48.3 del Decreto
327).
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18.

En este sentido, el art. 22.3 del citado decreto establece que el Claustro de
Profesorado formulara propuestas al equipo directivo para la elaboracion del
Plan de Centro, fijara criterios referentes a la orientacién y tutoria del
alumnado, informard el reglamento de organizacién y funcionamiento y
aprobard y evaluard los aspectos educativos del Plan de Centro, como:
programar las actividades docentes, fijar y coordinar las decisiones de
evaluacion y recuperacion, coordinar las actividades de orientacion y tutoria,
proponer actividades complementarias....

Asi mismo, intervendrd realizando aportaciones a la memoria de
autoevaluacion que aprobara el Consejo Escolar al finalizar cada curso escolar.

Para que su participacidon en este érgano sea efectiva, resultan fundamentales
los equipos educativos y los departamentos, ya que son estructuras operativas
imprescindibles por medio de las cuales el profesorado realiza determinados
trabajos que, posteriormente, van a ser conocidos y aceptados por el Claustro.
Ellos permiten la actuacion en equipo del profesorado y de manera
coordinada: los equipos educativos lo hacen en sentido horizontal y los
departamentos garantizan la conexion vertical de los objetivos y competencias
a trabajar a lo largo de los ciclos. Son también fundamentales para consensuar
los criterios de promocion y titulacidon que se van a utilizar.

En aplicacion del art. 24.1.c de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de
Régimen Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento
Administrativo Comun, el profesorado no podra abstenerse en las votaciones
que se celebren en el seno del Claustro de Profesorado.

El Consejo Escolar.

Como sector de la comunidad educativa, el profesorado participa en el
gobierno del centro con ocho representantes en el Consejo Escolar, y sus
funciones vienen delimitadas por las competencias de este érgano colegiado,
establecidas en el art. 51 del Decreto 327.

Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus
representantes en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho
Consejo.

Una vez realizado el Consejo Escolar, y no mas allad de diez dias desde la
celebracién del mismo, los representantes del profesorado deberan informar a
sus representados de las decisiones y acuerdos adoptados, bien de forma
directa y oral, o a través del tablon de anuncios de la sala del profesorado, del
correo electrénico o, si fuese preciso, de una reunién organizada para ello.

2. PARTICIPACION DEL ALUMNADO.

Articulo 31. Participacion del alumnado.

19.

a.
b.

Tal y como recoge el art. 5 del Decreto 327, constituyen un deber y un derecho del
alumnado la participacion a través de diferentes cauces:

El funcionamiento y en la vida del instituto.

El Consejo Escolar del centro.
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c. Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

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

20. Estos cauces se estructuran de manera concreta en tres niveles:

a. Nivel de aula-grupo:

(1) Delegado/a de grupo.

(2) Reuniones de grupo.
b. Nivel de centro:

(1) Junta de delegados y delegadas.

(2) Representantes en el Consejo Escolar.

(3) Asociacién de alumnado.

(4) Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
c. Nivel externo al centro:

(1) Consejo Escolar Municipal.

(2) Consejo Escolar Provincial.

(3) Consejo Escolar de Andalucia.

Articulo 32. El grupo de clase.

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

21. Elegir o revocar a sus delegados.
22. Discutir, plantear y resolver problemas del grupo.
23. Asesorar al delegado.

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

Articulo 33. Los delegados y delegadas de grupo.

25. A principio de curso y hasta que se produzca la eleccion del delegado vy
subdelegado de grupo, el profesor encargado de la tutoria designara a un alumno,
gue desempefiara esta funcién de manera transitoria.

26. Durante el primer mes del curso escolar, cada grupo elegird un delegado y un
subdelegado en un procedimiento tutelado por el tutor. El delegado representara y
sera portavoz de su grupo ante el tutor y demas profesores. El subdelegado lo
sustituira en caso de ausencia o enfermedad de éste, y lo apoyarda en sus
funciones.

27. Dichas elecciones estaran sujetas a las siguientes normas:

a. Podran ser electores todos los alumnos del grupo. Seran candidatos todos los
alumnos que no manifiesten su deseo de no ser elegidos. En caso de negativa

Titulo Ill.- Participacion en la vida del centro _



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

b.

28.

colectiva, todos los alumnos seran candidatos. En tal circunstancia, el elegido
quedara obligado a aceptar el cargo.

La mesa electoral estara compuesta por:

(1) La persona encargada de la tutoria del grupo, que actuard como
presidente.

(2) El alumno de menor edad actuara como secretario y el de mayor edad
como vocal.

(3) El secretario, con el visto bueno del tutor, levantara acta de la sesién, que
sera entregada en jefatura de estudios.

La votacion sera secreta. Tras ésta, se procedera a la designacion del delegado
y subdelegado entre los que hayan obtenido mayor nimero de votos. El que
alcance el mayor niumero de los votos emitidos serd designado delegado de
grupo y el que le siga en nimero de votos subdelegado. Los casos de empate
se resolveran con una segunda votacion. Si ésta persistiera, el delegado sera
dirimido por sorteo.

En cada acta de eleccion, segun modelo oficial facilitado por la jefatura de
estudios, figuraran los alumnos por nimero de votos para sustituir vacantes
que por cualquier causa se produzcan a lo largo del curso y evitar un nuevo
proceso electoral.

Funciones del delegado de grupo.

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

Exponer a los profesores, tutores y equipo directivo del centro, y siempre por
este orden, las sugerencias y reclamaciones de su grupo.

Fomentar la convivencia y el buen entendimiento entre sus compafieros de
grupo.

Fomentar la participacién del alumnado en todas las actividades del centro.

Comunicar al tutor cualquier desperfecto o incidencia que se produzca en el
aula, utilizando el modelo de parte de incidencias disponible en conserijeria.

Supervisar el buen uso y mantenimiento del material en el aula. Si se
produjera deterioro o pérdida voluntaria de algun material (borradores,
papelera...), tendra la obligacién de informar al grupo de que dicho material
tendrad que ser repuesto por todos los alumnos del grupo en cuestién, siempre
gue no sea identificado el causante de dicha actuacion.

Tener el derecho a asistir a la primera parte de las sesiones de evaluacion de
su grupo, expresando las opiniones del grupo que representa y ser escuchado
en ella.

Mantener el orden en el aula en ausencia del profesor. Para ello auxiliara al
profesor de guardia en todo lo referente al grupo que representa.

Reunirse con su grupo en los recreos o en cualquier otro momento, siempre
que no perturbe el normal desarrollo de la actividad docente, previa
informacién a la jefatura de estudios.

Mantener informada a la clase de todas aquellas cuestiones relacionadas con
los intereses de la misma.
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29.

Junto con el tutor, elevar al equipo docente una propuesta de calendario
consensuado de examenes, controles y trabajos.

Canalizar la solicitud y/o el reparto del material que necesite su grupo.

Custodiar el parte diario de faltas de asistencia del alumnado,
responsabilizandose de su deterioro o pérdida.

Colaborar con el profesor en el cumplimiento de las normas de seguridad en
caso de emergencia.

Comunicar al profesor de guardia la ausencia del profesor correspondiente a
su hora lectiva.

Al finalizar la jornada, recordar al grupo la obligacién de colocar las sillas sobre
las mesas para facilitar la limpieza del aula por el personal de limpieza, asi
como apagar las luces del aula y bajar las persianas.

Cese de los delegados y subdelegados de grupo.

El delegado y subdelegado de grupo podran cesar:

Al finalizar el curso.

Por decisién propia, debidamente justificada ante la jefatura de estudios.

C. Por ser revocados por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los
eligio, previo informe razonado dirigido al tutor.

d. Por reiterada negligencia o tras el incumplimiento de sus funciones especificas,
a propuesta del tutor o del jefe de estudios.

e. Por apertura de expediente disciplinario.

En estos casos, salvo en el primero, se procederd a nombrar al que sigue en la
lista en nUmero de votos.
Articulo 34. La Junta de delegados y delegadas de alumnado.
30. Constitucion.

a. La Junta de delegados esta integrada por los delegados de cada grupo de
alumnos y por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar del
centro.

b. La Junta de delegados estara presidida por el alumno elegido por mayoria
simple en votacién directa y secreta durante el primer mes del curso escolar.
Asi mismo se elegird a un subdelegado, que sustituira a la persona que ejerce
la delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad. Deberd nombrarse
también un secretario que levantard acta de cada reunién. Una copia se
entregara al jefe de estudios.

31. Reuniones.
a. La Junta de delegados se reunira:

(1) Cuando la convoque su presidente.

(2) Antes y después de cada una de las reuniones que celebre el Consejo
Escolar.

Titulo lll.- Participacién en la vida del centro



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

(3) A peticién del director o del jefe de estudios, previa comunicacién al
presidente.

(4) Cuando lo solicite al menos un tercio de sus componentes.

b. La Junta de delegados se reunird cuantas veces lo estime conveniente,
siempre que no se entorpezca el normal desarrollo de las actividades del
centro y previa notificacion a la jefatura de estudios, que facilitara, si es
informada con tiempo suficiente, un espacio adecuado para que pueda
celebrar tal reunion, y medios materiales suficientes para su correcto
funcionamiento, en la medida de las posibilidades del centro. La convocatoria
deberd efectuarse siempre por escrito. En cualquier caso, no podra dedicar
mas de tres horas lectivas por trimestre para tal fin.

c. Las reuniones de la Junta de delegados afectaran al pleno de la misma o a
comisiones especificas que podran ser creadas en su interior. Podran tener
caracter permanente, si funcionan a lo largo del curso, o transitorias, si se
estima pertinente crear una comisiéon de tipo consultivo o informativo, para
tratar de algun asunto concreto. La jefatura de estudios deberda tener noticia
de la creacidn de tales comisiones.

32. Derechos.

a. Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, y con el
conocimiento de la jefatura de estudios, tendran derecho, cuando lo soliciten,
a ser oidos por los érganos del gobierno del centro, en los asuntos que por su
indole requieran su audiencia y, especialmente, en lo que se refiere a:

(1) Celebracion de pruebas y examenes.

(2) Establecimiento y desarrollo de actividades culturales, complementarias y
extraescolares.

(3) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento
de las tareas educativas por parte del centro.

(4) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracion
del rendimiento académico del alumnado.

(5) Propuestas de sanciones al alumnado por la comisién de faltas que lleven
aparejada la incoacidon de expediente.

(6) Libros y material didactico cuya utilizacion sea declarada obligatoria por
parte del centro.

(7) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico al
alumnado.

33. Ceses y sustituciones.

a. El cese del delegado de centro, del subdelegado y del secretario podra
producirse por:

(1) La pérdida de su condicion de alumno oficial del centro.

(2) La dimisién por escrito razonada ante la Junta de delegados y aceptada, en
su caso, por ella.

(3) La pérdida de la confianza de la mayoria absoluta de los miembros de la
Junta de delegados.
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b. Dada alguna de estas situaciones, desde la jefatura de estudios del centro, se
procedera a convocar nuevas elecciones.

c. Cuando algun componente de la Junta de delegados pierda su condicidon de
delegado de grupo o representante de alumnado en el Consejo Escolar, dejara
de pertenecer a la Junta y su puesto serda ocupado por el alumno que le
siguiera en numero de votos en la Junta o en el Consejo Escolar.

34. Funciones.

a. Elevar al Equipo directivo propuestas para la elaboracién y modificacién del
Plan de Centro, en el ambito de su competencia.

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

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

Articulo 35. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

35. Existiran cinco representantes del alumnado en el Consejo Escolar, elegidos por los
alumnos y alumnas inscritos en el centro.

36. Esta representacion se renovara totalmente cada dos anos.

37. Seran elegibles aquellos alumnos que hayan presentado su candidatura y haya
sido admitida por la Junta electoral.

38. Como tales consejeros escolares, se integraran dentro de la Junta de delegados,
con las mismas funciones y facultades que cualquier otro de sus miembros.

39. Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente
papeleta de voto.

40. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar deberan informar a la
Junta de delegados sobre los acuerdos adoptados en el seno de este érgano
colegiado.

41. Sus funciones vienen establecidas por las propias competencias del Consejo
Escolar al que pertenecen y que aparecen enunciadas en el art. 51 del decreto
327:

Articulo 36. Las asociaciones del alumnado.

42. El alumnado matriculado en el centro podra asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente.

43. La asociacion del alumnado establecera en sus estatutos las finalidades que le son
propias, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a. Expresar la opinidon del alumnado en todo aquello que afecte a su situacidon en
el instituto.

b. Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.
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Promover la participacién del alumnado en los érganos colegiados del centro.

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

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

44. La asociacién del alumnado tendrad derecho a ser informada de las actividades y
régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya
podido ser objeto el centro, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

45. Asi mismo, podra utilizar las instalaciones del centro en los términos que
establezca el Plan de Convivencia. A tal efecto el centro habilitara un espacio para
las asociaciones de alumnado para realizar sus reuniones, siempre que sea
posible.

3. PARTICIPACION DE LOS PADRES Y MADRES DE ALUMNADO.

Articulo 37.De la participacion de padres y madres del alumnado.

46. Esta participacién es fundamental, puesto que las familias son las principales
responsables de la educacion de sus hijos e hijas, teniendo el centro una funcién
complementaria de esa funcion educativa, tal y como senala el art. 13.1 del
decreto 327.

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

48. Esta colaboracién se concreta en el art. 13.2 del siguiente modo:

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

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

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

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

49. A nivel particular, la participacion de los Padres de Alumnos queda establecida a
través de su relacién con el profesor encargado de la tutoria del grupo, con el
orientador del centro y mediante reuniones periddicas de padres y madres de
grupo debidamente convocadas.

50. A nivel de centro, y como sector de la comunidad educativa, la participacidon de los
padres y madres se establece a través de sus representantes en el Consejo Escolar
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del centro, de la Asociacion de Madres y Padres de Alumnado, y de los Padres y
Madres Delegados.

Articulo 38. Participacion de padres y madres en la funcion tutorial.

51. El tutor del grupo sera el interlocutor para todos aquellos asuntos relacionados con
la trayectoria académica de sus hijos, adecuandose, en todo caso, a lo siguiente:

a. En el horario de cada tutor figurara una hora semanal destinada a la atencién
de padres de la que seran informados al comienzo del curso. Cualquier otra
visita fuera del horario asignado debera hacerse previo acuerdo con el tutor.
En cualquier caso y con el fin de poder disponer de una informacién
actualizada de Ila marcha académica del alumnado, se solicitara
preferiblemente la entrevista con el tutor con una antelacién, al menos, de
cuatro dias lectivos.

b. En caso de requerir entrevista con algun otro profesor del grupo, ésta sera
concertada a través del tutor.

C. El orientador del centro contard en su horario con horas de atencién a los
padres para atender demandas relacionadas con sus competencias.

Articulo 39. Los representantes de padres y madres en el Consejo
Escolar.

Los padres y las madres del alumnado participan en el gobierno del centro con cinco
representantes en el Consejo Escolar, cuatro de ellos democraticamente elegidos, y uno por
designacién directa de la AMPA. Sus funciones vienen delimitadas por las competencias de
este 6rgano colegiado, ya establecidas en el apartado 51 del art. 327.

Articulo 40. Las asociaciones de madres y padres del alumnado.

52. Las madres, padres y padres o representantes legales del alumnado matriculado
en el centro podran asociarse, de acuerdo con la normativa vigente.

53. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades que
establezcan en sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las
siguientes:

a. Asistir a los padres, madres o padres o representantes legales del alumnado
en todo aquello que concierna a la educacién de sus hijos e hijas o 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.

54. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran derecho a ser
informadas de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, de las
evaluaciones de las que haya podido ser objeto, asi como del Plan de Centro
establecido por el mismo.
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55.

56.

57.

58.

59.

Las asociaciones de madres y padres del alumnado se inscribirdn en el Censo de
Entidades Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de
31 de marzo.

El equipo directivo facilitara la colaboracidon con las asociaciones de madres vy
padres del alumnado y la realizacién de acciones formativas en las que participen
las familias y el profesorado.

Las asociaciones de madres y padres de alumnado de este instituto tendran las
siguientes atribuciones:

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

Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del instituto
que consideren oportuno y que afecten a la dinamica del mismo.

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

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

Recibir informaciéon del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo,
asi como recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con
el objeto de poder elaborar propuestas.

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

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

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

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

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

Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Plan de
Convivencia. A tal efecto el centro habilitara un espacio para que las
Asociaciones de Madres y Padres realicen sus reuniones, siempre que sea
posible.

El director del instituto mantendrd durante el periodo lectivo, al menos, una
reunion de trabajo trimestral con la Junta Directiva de la AMPA

Las relaciones entre el Consejo Escolar y la AMPA quedan establecidas a través del
representante de la Asociacién en el Consejo.

Articulo 41. Los padres y madres delegados.

60.

La figura de los delegados de padres y madres aparece contemplada en el capitulo
15 del Plan de Convivencia, tanto en lo que respecta al sistema de eleccién como a
sus funciones y a los protocolos de actuacion y la documentacion requerida para
llevarlos a cabo. Alli se hace hincapié en que no son padres y madres que tratan
de fiscalizar la labor del profesorado, ni tampoco suplantan la funcién del tutor
ante los problemas del aula. Son colaboradores y mediadores activos que ayudan
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en todas aquellas labores que conduzcan al mejor funcionamiento del grupo y del
instituto siendo enlaces entre los padres y madres de alumnos y su tutor y entre
los padres de cada aula y la Junta Directiva del AMPA.

61. Eleccion. A comienzo de cada curso y en la primera reunion del aula, los padres y
madres presentes elegirdn a una persona para ejercer las funciones de Delegado
de Aula. Después, comunicaran al conjunto de las familias de un curso quiénes son
sus Delegados con indicacién del nimero de teléfono.

62. Funciones.
a. Colaborar en las actividades del aula.

b. Hacer, junto con el tutor un seguimiento de la marcha del curso y formular
propuestas o soluciones ante posibles problemas. La informacion pedagodgica
sobre la marcha de cada curso es competencia exclusiva del tutor.

C. Reunir a las familias de su curso para recibir y trasmitir informacion,
comunicandoselo en todo momento al tutor.

d. Estar en estrecha relacion con el tutor y tener la informacion de la situacion
del grupo, problemas, carencias, falta de profesorado, etc. que tenga el grupo.

e. Elaborar y dar informacién a los padres y madres sobre temas educativos y
aspectos relacionados con la vida y organizacién del instituto (actividades
extraescolares, salidas, programas que se imparten, servicios, disciplina, etc.).

f. Acordar con el tutor o con el Jefe de Actividades Extraescolares vy
Complementarias y proponer a las familias percepciones extraordinarias para
actividades complementarias (salidas, viajes...).

g. Asistir a las reuniones de la Junta de Delegadas y Delegados y trasmitir las
opiniones del grupo al que representan.

h. Garantizar que la informacion y las comunicaciones lleguen a las familias.

i Colaborar con el tutor en la resolucion de posibles conflictos en el grupo en los
que estén involucradas alumnos/as y familias (faltas colectivas del alumnado,
etc.).
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o La informacidon y la comunicacion en un instituto de Educacién Secundaria es una
tarea fundamental que contribuye a dinamizar la vida escolar por parte de todos
los sectores que componen la comunidad educativa. Por ello se hace necesario
establecer unos cauces adecuados para que todos los sectores del centro estén
informados puntualmente de todos los aspectos que les afecten directamente.

o Corresponde a la direccidon del centro garantizar la informacion sobre la vida del
centro a los distintos sectores de la comunidad escolar y a sus organizaciones mas
representativas.

Articulo 42. La informacion interna.

o Se considera como tal aquella que afecta directamente a la organizacion,
planificacion y gestidon de la actividad docente en el instituto.

La informacidn de caracter general es suministrada por los distintos Organos de
Gobierno Unipersonales y Colegiados del centro.

La informacidon de caracter mas especifico es suministrada por los responsables
directos del estamento u érgano que la genera: tutores, jefes de departamento,
coordinadores de proyectos, etc.

o Son fuentes de informacion interna, entre otras:
a. El Proyecto Educativo del centro.
b. El Proyecto de Gestion.

EL Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F).
La Memoria de Autoevaluacién.

Los planes especificos (experiencias didacticas, programas especiales...).

-0 o o0

Las disposiciones legales y administrativas de caracter docente (leyes,
decretos, 6rdenes, resoluciones, comunicaciones...).

g. Las actas de reuniones de los distintos drganos de gestion del centro:
(1) Actas del Consejo Escolar.
(2) Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.
(3) Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.
(4) Actas de las sesiones de evaluacion.
(5) Actas de reuniones de accion tutorial.

h. Las disposiciones del equipo directivo sobre el funcionamiento diario de la
actividad docente: concesidon de permisos, correcciones de conductas,
circulares, etc.

i Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...
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j. La informacién tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los
padres y madres...

k. El parte de guardia del profesorado.

l. Relacién de libros de texto y materiales curriculares.

Articulo 43. La informacion externa.

o Es la proporcionada por aquellas que no afectan directamente a la organizacién,
planificacidon o gestidén del centro.

o Son fuentes de informacién externa, entre otras:
Informacion sindical.

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

c. Informacion procedente de otros centros educativos: Colegios, institutos,
Universidad.

d. Informaciones de Prensa.

e. Informacion bibliografica y editorial.

Articulo 44. Los canales y medios de informacion.

o Es complicado sistematizar la forma de llegada de la informacion y como ésta se
traslada a quien corresponda, pues dependera de su tipologia, de la urgencia
exigida, de sus destinatarios, etc. Un esquema basico seria como sigue:
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TRANSMISION DE LA INFORMACION

[ Informacion

N

« Entrega directa de comunicaciones o en los casilleros
unipersonales.
* Pizarra de sala de profesorado.
—_>[ Profesorado | * Correo electronico de Séneca.
* Claustro.
» Consejo Escolar.
* ET.CP.

« Circulares informativas.

* Directa a la Junta de Delegados o a los
—) [ Alumnado ] delegados de grupos.

« Pagina web.
« Consejo Escolar.

= Circulares informativas.\
» Consejo Escolar.

* Reuniones grupales.
« Tutorias.

= Pagina web.

>[ Padres y
madres

« Entrega directa.
—) P.A.S. - Consejo Escolar.

L—>| sociedad | - Pginaweb. ]

* Medios de comunicacion.

o Estos procesos han de completarse con una serie de pautas de actuacién:

a. Cada profesor o profesora tendrda asignado un casillero en la sala del
profesorado como medio fundamental de comunicacién interna, ademas de los
tablones de anuncios y la pizarra blanca existentes en esta dependencia.

b. La comunicacion escrita es el canal prioritario de comunicacion al profesorado
para:

(1) Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

(2) Las convocatorias de Claustro de Profesorado, Consejo Escolar y ETCP.
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(3) Lo relacionado internamente con la informacién tutorial.

c. La normativa de interés general y la documentacion enviada por correo
electrénico desde la Administracion Educativa sera colocada preferentemente
en los tablones de anuncios de la sala del profesorado.

d. La pizarra y los tablones de anuncios de la sala del profesorado estan
organizados en funcion de su contenido de la siguiente forma:

(1) Pizarra blanca: informacién de alumnado expedientado, avisos vy
recordatorios respecto a actividades o a reuniones, peticion de informacion
del alumnado, etc.

(2) Tablén de direccidén: informe mensual de ausencias del profesorado,
horarios, listado de profesorado, cuadrante de aulas, calendario de las
sesiones de evaluacién y de actividades complementarias...

(3) Tablén de Tutorias-Actividades extraescolares y
complementarias-Informacion sindical-Varios: se ubicara en la parte
indicada del tablén la informacion respectiva.

e. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan organizados del modo
siguiente:

(1) Los tablones de corcho se destinan para que el alumnado reciba
informacién variada procedente del Ayuntamiento y de otras instituciones.

(2) Los protegidos por cristales: el de la entrada de la biblioteca, para
informaciéon académica del centro hacia el alumnado; el cercano a la
secretaria, informacidon administrativa del centro hacia alumnado y padres
y madres.

f. Por delegacién de la direccidn, sera el secretario del centro el encargado de
autorizar o no los carteles que provengan del exterior, mediante un sello
creado al efecto para aquéllos que estén autorizados.

g. La secretaria del centro velara por la correcta utilizacién de los tablones de
informacién. Queda prohibido expresamente utilizar otros lugares de
informacién y comunicacién, salvo autorizacion expresa de la direccién del
centro.

Articulo 45. El parte de ausencias del profesorado.

o Esta destinado a organizar el servicio de guardia, por lo que ha de ser
cumplimentado y firmado por el profesorado que esta en servicio de guardia.

o Consta de una hoja por cada jornada lectiva.

Articulo 46. El soporte material de control horario.

o Esta situada en la sala del profesorado. Figura en ella el horario regular del
profesorado, tanto en su parte lectiva como no lectiva, a lo largo de la semana en
curso.
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o Debe ser firmada en cada una de sus horas de permanencia en el centro por el
profesorado, ya sea en los momentos previos, durante o inmediatamente
posteriores a la hora en cuestion.

o La correspondiente al Personal de Administracion y Servicios se encuentra en la
secretaria y debera ser firmada con el inicio y la finalizacién de su jornada.

Desaparece el articulo 47: el parte diario de clase.

Articulo 48. El parte de incidencias del aula.

o Es un documento (D. 11b), elaborado para detectar y corregir cualquier deterioro
material que se produzca en el aula: mesas, paredes, radiadores, etc.

o Es competencia del delegado recoger en él el tipo de incidencia, el lugar, el alumno
que la comunica y la hora. Acabada la hora de clase, deberda entregarlo en
conserjeria para que, desde aqui, se haga llegar a la jefatura de estudios, quien
tomara las medidas oportunas.

Articulo 49. El parte de amonestacion.

o Es el documento establecido para reflejar las actuaciones de los alumnos
contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la
convivencia, reflejadas en el establecido en el Decreto 327/2010, de 13 de julio,
por el que se aprueba el Reglamento Organico de los institutos de Educacion
Secundaria.

o Dependiendo de la importancia del hecho acaecido y en funcidén de lo establecido
en el citado Decreto, el profesor podra:

Corregir él mismo la accion.

Ponerlo en conocimiento del tutor y de la jefatura de estudios para su posterior
correccién.

C. Suspender al alumno del derecho de asistencia a una clase.

o En este ultimo caso el profesor cumplimentara el documento de remision del
alumno al profesorado de guardia (D. 6), se lo entregara al alumno y lo enviara a
la sala del profesorado, acompafiado por el delegado o persona designada, para
que permanezca en el aula de convivencia realizando las actividades prescritas
bajo la responsabilidad del profesorado de guardia. Terminada la clase, el alumno
o alumna se reintegrara nuevamente al aula.
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TORRE. OLVIDADA
TOREDELCAMPO

REMISION DE ALUMNO/A AL PROFESORADO DE GUARDIA

‘ Dia__ ¢/ |HOFU| |
Sr./ Sra. profesor/a de guardia:
D/Da. profesor/a de .
en aplicacion del vigente Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento, se ve en la necesidad
de suspender al/la alumno/a de

su derecho de asistir a la clase por elflos siguiente/s motivo/s:

Perturbar persistentemente el desarrollo de las actividades de la clase.
Pasividad ante las actividades escolares.

Falta de atencién v rendimiento en clase.

Mo respetar el ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros/as.

L O

Falta de respeto, incorreccion o desconsideracion, considerada leve, a cualquier
miembro de la comunidad escolar.

6. Deteriorar intencionadamente material del aula o el de sus companeros/as.

7. No seguir las orientaciones del profesorado respecto a su aprendizaje y no mostrarle el
debido respeto y consideracion, no respetando su derecho a impartir sus clases en un
ambiente de respeto, atencién y escucha.

8. Otras consideraciones:

Durante su periodo de ausencia del aula debera realizar las siguientes actividades:

Lo que comunico a usted para su conocimiento y efectos oportunos.

Fdo:

! Este documento debe ir cumplimentado en su totalidad. De no ser asi, elfla profesor/a de
guardia en ef Aula de Convivencia acompanara alfla alumno/a de regreso a su aula de referencia.

o En cualquiera de estas situaciones, el parte de amonestacion ha de ser entregado
por el profesor, debiendo mandarlo a la jefatura de estudios y al tutor del alumno.

o El tutor deberd comunicarlo por teléfono o por escrito (D.27), a la mayor brevedad
posible, a los padres o representantes legales del alumno sancionado. Del hecho
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deberd quedar constancia registrada, ya sea en los documentos tutoriales (si la
comunicacién fue telefénica) o en el libro de registro de salidas de secretaria (si
fue por escrito).
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TORRE. CLVIDADA
TORREDELCAMPO

Sres.

c/.

23640 Torredelcampo
JAEN

COMUNICACION DE AMONESTACION

En aplicacion de los decretos 85/99, de 6 de abril, y 19/2007, de 23 de enero, que
establecen las normas de convivencia en los Centros, le comunico que elfla alumno/a

ha side amonestado por

elfla  profesor/a en clase de
, con fecha por el siguiente motivo:

B a  Cualquier acto que perturbe el normal Agresion fisica contra cualquier miembro de la comunidad
desarrollo de las actividades de la dg :
clase. educativa,

0O b Sufalta de colaboracion sistematica Injurias y ofensas contra cualquier miembro de la comunidad
en la realizacién de las actividades educativa.
orl'entadas al desarrpll_t: del mrrl;ulo, Actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad
asi como en el seguimiento de mis I de | ismibros de 1a idad educativa del
Orientaciones respecto a su persona Ie. os rnl_im ; e la comuni ucativa
aprendizaje. Centro o la incitacitn a las mismas.

O ¢ Impedir o dificultar con su actitud el Wejaciones o humillaciones contra cualquier miembro de la
derecho o el cumplimiento del deber comunidad educativa, particularmente si tienen una
de estudiar de sus comparieros. componente sexual, racial o xendfoba, o se realizan contra

alumnos o alumnas con necesidades educativas especiales.
P——— ) Amenazas o coacciones contra cualquier miembro de la

O d Faltas injustificadas de puntualidad. unidad educativa.

o * Faltas injustificadas de asistencia a Suplantacién de la personalidad en actos de la vida docente
clase, y falsificacion o sustraccién de documentos académicos.

O f  Un acto de incorreccién y Deterioro grave de las instalaciones, recursos materiales o
desconsideracidn hacia otros documentos del Centro, o en las pertenencias de los demdas
miembros de la comunidad educativa, miembros de la comunidad educativa, asi como la

sustraccidn de las mismas.

[w] Causar pequefios daftos en Reiteracion en un misma curso escolar de conductas
instalaciones, recursos materiales o contrarias a las normas de convivencia en el Centro,
documentos del Centro o en las Cualquier acto dirigido directamente a impedir el normal
pertenencias de los demas miembros desarrollo de las actividades del Centro,
de la comunidad educativa. Incumplimiento de las correcciones impuestas, salvo que la

O Incumplimiento de las normas del R.C.F. ;:ui?;is;:gadse Convivencia considere que es debido a causas

Le recuerdo que si elfla alumnofa persiste en esta actitud, y de acuerdo con lo
establecido en el Reglamento de Organizacién y Funcionamiento aprobado por el Consejo
Escolar, puede abrirsele expediente disciplinario y ser sancionado por la Direccion del Centro.

Lo que comunico para su conocimiento y efectos.
Torredelcampo, a de 20__
EL/LA TUTOR/A

Fdo:

o La responsabilidad de la correccion correspondiente correra a cargo de la jefatura
de estudios o de la direccién.
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Articulo 50. Los boletines de notas y notificaciones de faltas.

Las calificaciones, en cada una de las evaluaciones, seran trasladadas a las familias a través

de la aplicacién ipasen al igual que las notificaciones de las faltas que seran informadas
diariamente a través de esta misma aplicacion.
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Articulo 51. Los recursos materiales.

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

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

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

o Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el profesorado y su
utilizacién sdlo requiere la previa peticién de su uso al responsable de los mismos
en funcién de su ubicacion.

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

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

1. EDIFICIO E INSTALACIONES.

Articulo 52. Las aulas.

o Deben de hallarse convenientemente dotadas y bien acondicionadas. Los
miembros de la comunidad escolar no deberdn manchar o deteriorar las paredes y
mobiliario, asi como escribir sobre mesas, puertas, sillas o paredes.

o En aquellas aulas donde se impartan asignaturas optativas o bien no sean aulas
fijas de un determinado grupo, la responsabilidad es de los usuarios probados de
las mismas.

o Los alumnos, individualmente o por grupos, deben reparar el dafio causado al
material del aula, incluida su limpieza (por suciedad anormal).

o Las mesas y las sillas se dejaran colocadas en filas después de cada clase. En la
Ultima clase de la mafiana se colocaran las sillas sobre las mesas, se cerraran las
persianas y se apagaran las luces.

) Con objeto de garantizar el perfecto estado del mobiliario del aula, cada grupo
antes de recibir sus calificaciones y después de la sesion de evaluacion, debera
proceder a su limpieza, para lo que se le facilitard material.

Titulo V.- Recursos materiales e instalaciones del centro _
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Articulo 53. La biblioteca.

(0]

(0]

(o]

(0]

Las funciones de la biblioteca son:

Lugar de estudio, lectura y consulta.
Lugar para la realizacién de trabajos escolares.

Otras como: sala de reuniones, aula de medios audiovisuales, etc.
dependiendo de las necesidades del centro.

Horario de uso de la biblioteca.

El horario de la biblioteca sera de 8.15 a 14.45 horas y los martes de 16.30 a
18.30 horas. Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, éste
no podra permanecer en la biblioteca durante las horas de actividad lectiva.

Asimismo, la biblioteca prestara el servicio de préstamo a cualquier otro sector
de la comunidad educativa (PAS, padres y madres) durante los recreos y en
horario no lectivo.

Fuera de los periodos lectivos, los alumnos/as tienen derecho a usar los
servicios de la Biblioteca y, al mismo tiempo, el deber de mantener un
comportamiento respetuoso respecto a los compafieros, a los libros, al local, al
mobiliario y al profesorado encargado del funcionamiento de la misma.

Fondos bibliograficos.

Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

(1) Libros adquiridos a través de dotaciones del instituto y de los diversos
departamentos.

(2) Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.
(3) Libros procedentes de donaciones diversas.

Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia
biblioteca y los depositados en los departamentos para uso y consulta del
profesorado.

Todos los libros que se adquieran en el centro deberan registrarse en el Libro
de Registro de la Biblioteca, donde quedara constancia de su ubicacién
departamental, en su caso. A su vez, los departamentos registraran en su
inventario los libros alli depositados.

La adquisicion de libros deberd hacerse en funcidon de las necesidades del
alumnado y de las sugerencias de los departamentos y del propio alumnado.
Dichas sugerencias estaran canalizadas a través del coordinador del Plan de
Bibliotecas, y el Equipo Directivo atenderad sus propuestas de acuerdo con la
disponibilidad presupuestaria.

Préstamos:

Cualquier miembro de la comunidad educativa podra sacar libros de la
Biblioteca rellenando la ficha de préstamos correspondiente y dejando ésta en
depdsito.
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b. Quienes usen el servicio de préstamo tendran una "ficha de biblioteca" en la
que también se anotaran los libros prestados y la fecha en la que se realiza
cada préstamo.

C. Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacién u otras razones,
no se podran sacar del local, salvo permiso del responsable de la Biblioteca o
recomendacion expresa del profesor de la asignatura.

d. Los préstamos tendran un plazo maximo de quince dias, pudiendo renovarse
por otros cinco dias como maximo, siempre que no haya caducado el préstamo
y no esté solicitado el libro en la lista de espera. En el caso de los libros de
lectura obligatoria, el plazo sera de una semana.

e. Si el libro no es devuelto en el plazo fijado, no podra sacarse ningun libro
durante un periodo de quince dias, y podra ser considerado como falta de
disciplina.

f. No se prestaran mas libros a quienes no hayan devuelto los anteriores.
Asimismo, si se tratase de un alumno, el coordinador del Plan de Bibliotecas
comunicara al tutor correspondiente esta circunstancia. Si fuese un profesor se
le advertira al respecto.

g. No se podran tener mas de tres libros prestados al mismo tiempo.

h. Existird una "lista de espera" para préstamos de libros donde se apuntaran los
que deseen tener en préstamo un libro que en ese momento no esté
depositado en la biblioteca.

i La pérdida o deterioro del libro prestado supondra para el lector el pago de su
importe o su reposicion. La negativa a ello serd considerada como conducta
contraria a las normas de convivencia a los efectos correctores que
correspondan.

j. Se considerara falta y se podra sancionar al alumno que al finalizar el curso no
haya devuelto el libro tomado en préstamo.

o Consultas:

a. Se podran realizar consultas de libros durante las horas en las que la
Biblioteca se encuentre abierta. Cuando ésta vaya a ser cerrada, el libro que
se esté consultando deberd ser entregado.

o Funciones de la persona encargada de la biblioteca.

a. La persona encargada de la Biblioteca desempefiara el puesto de coordinador
del Plan de Bibliotecas, mientras dicho plan esté vigente, sera designada por la
direccidon del centro y actuara bajo la dependencia de la jefatura de estudios.

b. Tendra las siguientes competencias:
(1) Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.

(2) Dar informacién al profesorado y alumnado de los fondos nuevos
adquiridos.

(3) Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca, si los hubiere,
en lo referente a los horarios, trabajo a realizar, criterios a aplicar,
soluciones a los problemas que se presenten, atencion a los alumnos/as,
etc.
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(4) Colaborar en la planificacion y el desarrollo de la labor docente,
favoreciendo la utilizacion de diferentes recursos documentales.

(5) Atender al alumnado que utilicen la biblioteca, facilitdndoles el acceso a
diferentes fuentes de informacién y orientandoles sobre su utilizacion.

(6) Recibir sugerencias, coordinarlas y asesorar en la compra de nuevos
materiales y fondos para la biblioteca.

(7) Aportar al equipo de autoevaluacién los datos mas relevantes sobre el uso
de la biblioteca a la finalizacion del curso académico, como son: el censo
de lectores, las compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales
y propuestas de mejora.

Articulo 54. La secretaria y la conserjeria.

Los alumnos nunca accederan a estas dependencias para entregar o recoger
fotocopias, pedir tizas, llaves, documentos administrativos, etc. Siempre habran de utilizar
las ventanillas. Unicamente podran acceder en aquellos casos en los que sean
expresamente autorizados.

Articulo 55. La sala del profesorado y los despachos.

o La sala del profesorado es de uso exclusivo para el profesorado, por lo que alli no
se haran examenes, ni consultas, ni entrega de trabajos, aun con la presencia del
profesor responsable del alumnado, para quien queda terminantemente prohibido
el paso, salvo en las ocasiones en que sean convocados oficialmente a asistir a un
Consejo Escolar.

o La direccién del centro facilitara cualquier otro espacio (biblioteca, un aula, etc.),
siempre que sea posible, para las reuniones solicitadas por diversos agentes de
ventas o por drganos sindicales.

o El uso de los despachos del centro estd reservado al personal autorizado, por lo
gue los alumnos no podran entrar en ellos salvo cuando sean convocados
oficialmente.

Articulo 56. Los vestibulos, pasillos y escaleras.

o Ningln alumno debe permanecer en ellos durante el horario lectivo, menos aun
actuar de manera que se perturbe el orden del centro.

o Estas dependencias del edificio son lugares de transito o de estancia ocasional
entre clase y clase, por lo que la permanencia del alumnado en ellas debe ser
breve, manteniendo el mayor orden posible, guardando la compostura adecuada y
evitando carreras, gritos, juegos violentos o cualquier otra forma de escandalo.

o Se han creado unas tarjetas de autorizacion de permanencia en el pasillo para el
gue el profesorado pueda dar permiso al alumnado que lo necesite y asi estos
queden identificados en cada momento.
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Articulo 57. La sala de medios audiovisuales (sita en biblioteca).

o Para su uso existird un calendario de ocupacion en la sala del profesorado. Sera
prescriptiva la inscripcidn previa en él por parte profesor que vaya a utilizarla.

o Las llaves estaran ubicadas en la conserjeria.
o Todos los profesores tienen el derecho a usar dicha sala.

o El calendario es semanal, contemplandose hojas para la preinscripcién al menos
durante el mes subsiguiente.

o El mantenimiento de esta sala es responsabilidad de los profesores que la usen,
asi como de los alumnos que den clase en ella.

Articulo 58. El laboratorio o sala de elaboracion de productos
alimenticios

o Antes de empezar cualquier experiencia en el laboratorio, los alumnos y alumnas
deben tener en cuenta las orientaciones que les de el profesor y una serie de
normas minimas para prevenir cualquier tipo de accidente. Las normas generales
gue pueden servir de guia de uso son las que se indican a continuacion:

a. Se formaran grupos de trabajo antes de entrar en el laboratorio. Una vez
asignados los puestos de trabajo, deberdn conservarse mientras duren las
practicas y cada alumno se dirigird directamente hacia el puesto que le
corresponda.

b. Cada alumno sera responsable de la conservacion y buen funcionamiento del
material que se le entrega. El alumnado encontrara en su puesto de trabajo el
material necesario para la realizacion de la practica que debera revisar
previamente al inicio de la misma.

c. Antes de empezar la practica los alumnos deberan asegurarse de haber
comprendido perfectamente lo que debe hacer y comprobar si tienen todo el
material que necesita.

d. El material se debe manejar con cuidado y asegurarnos bien de su
funcionamiento. Cualquier falta o rotura deberd comunicarse inmediatamente
al profesorado encargado, de forma que pueda ser repuesta.

e. Durante la practica hay que evitar llevar a cabo desplazamientos innecesarios,
distraerse o jugar con los compafieros. Las imprudencias en el laboratorio
pueden acarrear dafios desagradables o incluso peligrosos.

f. Es conveniente recoger el pelo si se lleva largo y no llevar colgando bufandas
ni pafiuelos.

g. Hay que tener en cuenta que la mayoria de productos quimicos de uso
corriente son peligrosos, por lo que es necesario que se informe previamente
de los riesgos y precauciones a tomar frente a cada uno de ellos. En caso de
ingestion, derrame o cualquier otro accidente, debe comunicarse
inmediatamente al profesorado encargado, para que sea éste quien decida las
medidas a tomar.
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Durante los experimentos se deben utilizar los reactivos en las cantidades y
concentraciones indicadas. Queda terminantemente prohibido hacer
experimentos adicionales sin el permiso del profesorado.

Cuando se calienten productos quimicos en tubos de ensayo hay que procurar
gue estén inclinados y orientados hacia zonas donde no haya ninguna persona.

Para percibir el olor de una sustancia, nunca se debe aproximar el rostro al
recipiente. Utilizando la mano como pantalla es posible llevar una pequefia
cantidad de vapor hasta la nariz.

Es preciso utilizar los acidos con precaucion. Los gases de la mayoria de ellos
son algo toxicos y, sobre todo, irritantes. Si se derrama acido o cualquier otro
producto corrosivo, se debe limpiar inmediatamente con abundante agua.

Los productos quimicos sobrantes no deben devolverse a los frascos de
reactivos, con excepcion de los que tienen tapdn cuentagotas. Tampoco deben
colocarse en contacto directo con la mesa las superficies de ajuste de los
tapones de los frascos.

m. Los residuos sélidos y papeles de filtro, deben tirarse a la papelera. Si se

arroja algun producto en las pilas, tendremos que mantener el grifo abierto
durante algun tiempo.

El material de vidrio roto no se depositard con los residuos comunes. Sera
conveniente ubicarlo en cajas resistentes, envuelto en papel y dentro de
bolsas plasticas.

No se deben ingerir alimentos o bebidas en el laboratorio, como no debe
hacerse en ninguna dependencia interna del centro.

Nunca se deben tocar con las manos los productos quimicos sdlidos.

Debemos usar la espatula. Si por accidente se ha tocado alguno de ellos,
deberemos lavarnos las manos inmediatamente.

Al terminar la practica el alumno debe recoger el material empleado y
limpiarlo, dejandolo ordenado. También se debe limpiar y ordenar la mesa de
trabajo y colocar los taburetes en su sitio. Antes de irnos deberemos solicitar
al profesorado encargado que revise la limpieza y el orden del material y la
mesa, para que autorice la salida del laboratorio.

Articulo 59. Aulas especificas y departamentos.

(0]

La permanencia de los alumnos en ellos, estd limitada a la presencia del
profesorado especializado y responsable de los mismos.

En el laboratorio y departamentos se depositaran aquellos materiales de uso
asignado a los mismos, (proyector, retroproyector, microscopio, material deportivo,
mapas, etc.) para lograr un mejor orden y velar por su seguridad, no debiendo
encontrarse fuera de estos lugares.

Esta ubicacion no presupone la posesion de dichos materiales por cada
departamento, ya que todo material inventariable pertenece al centro y, por
extensidon, puede ser usado por todo el profesorado, previa peticion a los
responsables.
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Articulo 60. La sala de reprografia.

o Esta sala esta bajo la responsabilidad del personal de conserjeria.

o Las maquinas de reprografia del centro seran manejadas exclusivamente por el
Personal de Administracion y Servicios (PAS) y/o el profesorado del centro.

o Los trabajos de reprografia que se encarguen habran de serlo preferentemente con
48 horas de antelacion, pudiendo ser realizados fuera de este limite si la
disponibilidad de trabajo lo permite.

o Tendran prioridad las fotocopias para examenes que solicite el profesorado.

o Queda prohibida la permanencia de alumnado en la sala de reprografia si no esta
acompaiado de algun miembro del profesorado o del PAS

Articulo 61. Los aseos del alumnado.

o NO permaneceran abiertos en los cambios de clase y ST en el recreo.

o En caso de necesidad, y con el permiso del profesor que esté en el aula, el alumno
gue lo necesita podra pedir las llaves en la conserjeria durante el periodo en el que
los aseos permanezcan cerrados.

o Los aseos permaneceran abiertos en horario de recreo

Articulo 62. La cafeteria.

o La cafeteria del centro es un servicio para todos los miembros de la comunidad
escolar que permanecera abierta durante el horario lectivo y los martes de 16.30 a
18.30 h. y las tardes en las que se realicen claustros y evaluaciones desde 15
minutos antes de que empiece la reunion.

o Su funcionamiento sera supervisado por el Consejo Escolar, que debera aprobar
las condiciones de su explotacion y los precios de los concesionarios estipulen. Los
precios no podran alterarse sin la aprobacion del citado 6rgano. En cada curso
académico la Comision de Econdmica, por delegacion del Consejo Escolar,
aprobara los precios de los productos de la cafeteria. El secretario velara por su
cumplimiento.

o La cafeteria es una dependencia mas del centro, por lo que se guardaran en él las
normas habituales de convivencia y comportamiento.

o Se prohibe el consumo de alimentos, bebidas y golosinas fuera de la misma (a
excepcion del periodo de recreo) y, en especial, aquellos que puedan contribuir a
ensuciar los pasillos, aulas y patios con cascaras, papeles, envases, etc.

o La persona encargada de la cafeteria se abstendra de atender al alumnado en los
intervalos entre clase y clase, exceptuando a los delegados de grupo en su labor
de encargar los pedidos de sus compaifieros para ser recogidos durante el recreo a
través de la ventanilla de la misma habilitada para tal fin.

o Asimismo evitara cualquier situacion que pueda alterar el normal desarrollo de las
clases cercanas.
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o No pueden acceder a esta dependencia personas ajenas al centro, salvo previa
autorizacion del equipo directivo o acompafiados de un profesor.

Articulo 63. Las zonas deportivas y recreativas.

o El uso de las zonas deportivas queda supeditado a las actividades docentes
programadas en ellas. Cuando no estén utilizadas por los profesores de Educacion
Fisica, su uso dependera de que no se moleste en las aulas préximas. En cualquier
caso, nunca se podra interrumpir el normal desarrollo de la actividad docente en
dichas zonas por los alumnos que en ese momento no se encuentren en clase.

o El uso del Salén de Actos-Gimnasio (SAG) queda supeditado a la presencia de un
profesor del departamento de Educacién Fisica, siempre que se trate de un uso
deportivo. En este caso no se podra utilizar sin su consentimiento.

o El uso del SAG para otros actos que no sean deportivos queda supeditado a la
autorizacion del director.

o El material que se encuentre en el SAG debera ser tratado con esmero, dejandolo
en perfectas condiciones.

o El material deportivo sera custodiado por el departamento de Educacién Fisica en
los espacios de que disponga.

o El uso de las zonas recreativas queda limitado al tiempo de recreo. Ningun alumno
debe deambular o permanecer alli durante las horas de clase. En estos casos seran
enviados por los profesores de guardia a su aula o al lugar habilitado para recibir a
estos alumnos.

Articulo 64. Instrucciones y protocolo de seguridad para
manipulacion del escenario del SAG.
o Para el manejo:

a. Seguir las instrucciones del protocolo de seguridad obligatorio para la subida y
bajada del escenario descritas en Anexo 1.

b. El escenario siempre serd manejado por personas mayores de edad y que
previamente hayan leido el protocolo de seguridad, en ningln caso sera
manejado por alumnos.

c. La no observancia y seguimiento de este protocolo de seguridad sera bajo su
propia responsabilidad.

o Para el mantenimiento:
a. Vigilar periédicamente el estado de los puntos débiles como son:
(1) Estado del cable.
(2) Estado de los ganchos.
(3) Puntos de anclaje a la pared.
(4) Puntos de soldadura.

(5) Anclaje de los motores a sus soportes.
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Engrase de las partes moviles.

(7) Y todos aquellos puntos susceptibles de deterioro.

b. El mantenimiento se realizard por personal especializado y bajo su propia
responsabilidad.

o Estas instrucciones asi como el protocolo de seguridad deberan darse a conocer a
la persona que maneje el escenario, por lo que estaran archivadas con registro de
entrada en el propio centro. Ademas se pondran en la pared a ambos lados del
escenario y en zona visible sendas copias plastificadas de dicho protocolo.

o Protocolo de seguridad obligatorio para la bajada y subida del escenario

a. Bajada del escenario.

(1) Paso 1: Comprobar y vigilar que no haya gente en la zona de bajada del
escenario. Establecer un perimetro de seguridad de unos 7 u 8 metros.

(2) Paso 2: Comprobar que los ganchos situados al final del cable de acero
estan bien introducidos en sus respectivas argollas.

(3) Paso 3: Apoyar una escalera en la columna de la izquierda (nunca sobre el
propio escenario) y retirar la cadena de seguridad.

(4) Paso 4: Quitar el candado del cerrojo de la izquierda y retirar el cerrojo.

(5) Paso 5: Trasladar la escalera a la columna de la derecha, quitar el candado
y retirar el cerrojo.

(6) Paso 6: Conectar los motores a la red eléctrica, comprobar que el botdn
rojo del mando estd elevado (si no, dar un cuarto de giro a la izquierda) y
presionar la parte inferior del botén negro en los dos mandos a la vez.

(7) Paso 7: Detener la bajada a unos dos metros de altura y desplegar las
patas. Primero las exteriores, asegurandolas con el pasador y no
situandonos nunca bajo el escenario, y después las interiores, asegurando
estas también con los pasadores.

(8) Paso 8: Continuar el descenso hasta el final y retirar los ganchos.

b. Subida del escenario.

(1) Paso 1: Introducir los ganchos en sus respectivas argollas. iiEs muy
importante introducir los ganchos de arriba abajo, nunca al contrario ya
que se podrian soltar en la subida!!

(2) Paso 2: Comprobar y vigilar que no haya gente en la zona del escenario.
Establecer un perimetro de seguridad de unos 7 u 8 metros.

(3) Paso 3: Conectar los motores a la red eléctrica y presionar la parte
superior del botdn negro en los dos mandos a la vez.

(4) Paso 4: Detener la subida a unos dos metros de altura y plegar las patas.
Primero las interiores y después las exteriores situandonos en el perimetro
del escenario, nunca debajo.

(5) Paso 5: Continuar el izado hasta el final y comprobar que los ganchos

situados al final del cable de acero estan bien introducidos en sus
respectivas argollas.

Titulo V.- Recursos materiales e instalaciones del centro



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

(6) Paso 6: Apoyar la escalera en la columna de la derecha, poner el cerrojo y
asegurarlo con el candado.

(7) Paso 7: Trasladar la escalera a la columna de la izquierda, poner el cerrojo
y asegurarlo con el candado.

(8) Paso 8: Poner la cadena de seguridad en su argolla.

Articulo 65. El aula de tecnologia.

(0]

(0]

Normas generales respecto al alumnado.

Durante su estancia en el taller, el alumnado estara siempre acompanado de
un profesor/a.

Las herramientas del taller estan colocadas en paneles, por lo que, antes de
comenzar la clase, los encargados de cada curso deberan revisar los paneles.
Si faltara alguna herramienta, estan obligados a comunicarlo al profesor o
profesora correspondiente. En caso contrario, la responsabilidad de la pérdida
recaera sobre el autor de la misma, o el grupo, a los efectos de la reposicion o
abono del importe correspondiente.

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

La existencia en el taller de maquinas y herramientas potencialmente
peligrosas obliga a guardar toda precaucion y cuidado en su uso. Es por ello
gue el alumnado deberd conocer y seguir las normas de seguridad
establecidas y se abstendra de utilizarlas sin permiso del profesor/a a su
cargo.

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

El alumnado estd obligado a mantener el taller en perfectas condiciones,
respetando las mesas de trabajo y las maquinas y herramientas a su
disposicién.

Es obligacién del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
funcionamiento del taller.

En funcién de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades
programadas, el departamento podra establecer los materiales que deberan
ser adquiridos por el alumnado.

Normas generales respecto al profesorado.

El profesorado estd obligado a comunicar a jefatura de estudios cualquier
incidencia de relevancia que se produzca en el taller.

Es responsabilidad del profesorado encargado el cuidado, mantenimiento y
orden del taller.

Si algun profesor del area utiliza una herramienta fuera del taller, debera
comunicarlo al resto de los miembros del departamento y devolverla lo antes
posible.
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El profesor debera asignar un puesto de trabajo fijo a cada alumno grupo, de
lo que quedara constancia en el cuadrante de ocupacion que se establezca.

Articulo 66. La utilizacion de las instalaciones del centro por

terceros.

o

o

Los locales e instalaciones del centro podran ser utilizados por organizaciones
ajenas a la comunidad educativa, sin animo de lucro que quieran organizar en
ellos determinadas actividades. Su autorizacion dependerd del director en los
términos siguientes:

Deben tener como objetivo la realizacion de actividades educativas, culturales,
deportivas u otras de caracter social, siempre que no contradigan los objetivos
generales de la educacidon y respeten los principios democraticos de la
convivencia.

Su utilizacion debe respetar el desarrollo normal de las actividades docentes y
del funcionamiento del centro, por lo que la cesi6on se hara, como norma
general, fuera del horario lectivo y sin interferir en la previa programacion del
centro. El Consejo Escolar determinara, en todo caso, las condiciones
generales de utilizacion.

Tendran siempre preferencia, sin perjuicio de todo lo expuesto anteriormente,
las actividades que se dirijan a niflos o jovenes y que ayuden a ampliar su
oferta educativa.

Se podra autorizar, con caracter general, el uso de la biblioteca, el salén de
actos, las aulas y, en su caso, las instalaciones deportivas. No se autorizara la
utilizacion de las instalaciones reservadas a las tareas organizativas vy
juridico-administrativas del profesorado o todas las que, dadas sus condiciones
especiales, no permitan su utilizaciéon por terceros.

Podran emplearse tales instalaciones también durante los fines de semana o
los periodos de vacaciones escolares, quedando en este caso bajo la estricta
responsabilidad de los organizadores, tanto la vigilancia del centro, como el
mantenimiento y limpieza de sus instalaciones.

Las entidades que soliciten su uso deben asegurar, en cualquier caso, el
normal desarrollo de las actividades realizadas, adoptando las medidas
oportunas en materia de mantenimiento y limpieza de los locales e
instalaciones, de modo que tales dependencias queden en perfecto estado
para su uso inmediatamente posterior por el alumnado que habitualmente las
utilice. Estan asimismo en la obligacién de sufragar los gastos originados por
posible deterioro, pérdida o rotura del material, instalaciones o servicios vy
cualquier otro que derive de la realizacién de tales actividades.

Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir
una contraprestacion econdmica por la cesion de sus instalaciones, la cual sera
fijada por el Consejo Escolar y se actualizard anualmente segun el Indice de
Precios al Consumo (IPC). Esta cantidad sera en concepto de uso y deterioro
de las instalaciones y se aplicara a los gastos de funcionamiento del centro.

El alumnado podra disponer de las instalaciones del centro para la realizacion de
actividades extraescolares y complementarias en las condiciones ofertadas por el
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Plan de Ayuda a las Familias Andaluzas, debiendo estar contempladas en el Plan
Anual.

o El profesorado, padres y madres, asociaciones de madres y padres de alumnado y
personal de Administracién y Servicios, podran utilizar las dependencias del centro
para las reuniones especificas de su sector. El director debera recibir comunicacién
previa de tales reuniones, por si se produjeran interferencias insalvables con
actividades anteriormente programadas.

2. MEDIOS AUDIOVISUALES.

Articulo 67. Los carros de portatiles y demas dotacion TIC.

o Los carros de portatiles.

a. Los carros de portadtiles permaneceran en las dependencias designadas al
efecto. Sus llaves estaran en conserjeria y su custodia sera responsabilidad del
personal de conserjeria.

b. El cuidado del aula y el buen uso del material TIC hacen recomendable seguir
las siguientes normas:

(1) El orden de las mesas del aula es el indicado en la imagen, aun cuando no
estén numeradas fisicamente. El alumnado debe ocupar, en principio, el
puesto que le corresponda segun el listado.
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(2) ElI profesorado que prevea usar los portatiles debera inscribirse
previamente en el cuadrante semanal a través de nuestro Google drive
siempre que sea posible.

(3) Ademas se debe de rellenar un cuestionario de google sobre el uso de los
medios informaticos utilizados para que el coordinador TDE pueda llevar
un control del uso adecuado.

(4) En la hora prevista, enviara al delegado y un compafiero para que se dirija
al conserje y éste le abra la dependencia y puedan recoger los portatiles.
El delegado firmara la hoja de control que le sea presentada por el
conserje (Doc. 80). Cada carro estd identificado con una letra y, en su
interior, los portatiles, con dicha letra seguida del numero que le
corresponde en funcidn de la cantidad que contiene el carro.

(5) Una vez en el aula, el delegado pasara la hoja de control de incidencias
(Doc. 79) para que sea firmada por el profesor y por el alumnado antes de
empezar a utilizarlos.

(6) Cuando el documento de incidencias se haya completado tras cinco usos,
el conserje se lo trasladard al coordinador TIC. En caso de que la
incidencia detectada impida el uso en sucesivas sesiones del equipo
informatico correspondiente o, por su naturaleza, se considere de especial
gravedad, el profesor debera indicarle al delegado que traslade el
documento de incidencias inmediatamente al coordinador TIC para su
arreglo. Si la anomalia se debiera a un mal uso, el coordinador se lo
comunicard a la jefatura de estudios para que resuelva la asuncién de
responsabilidades por parte de los causantes.

(7) Una vez usados los portatiles, el profesor supervisara que el alumnado los
coloca en el carro en el orden, posicidon y bandeja correctos.

(8) Después, el alumnado responsable localizara a un conserje para devolver
los carros a sus dependencias. El conserje deberd asegurarse de dejarlos
de nuevo enchufados a la toma de corriente para posteriores usos.

c. El alumnado habra de observar ademas estas normas elementales:

(1) Se prohibe la instalacion de programas, juegos y en general, de cualquier
tipo de software.

(2) No se modificara la configuracién estandar del ordenador ni su apariencia
(escritorio, tapices, salva pantallas, etc.).

(3) No deberd accederse, aun cuando no lo impida el cortafuegos, a paginas
con contenido no educativo (redes sociales, paginas de juegos,
porno-grafia, etc.).

(4) Las etiquetas identificativas no deben ser despegadas de los equipos.

(5) Dejar en su correspondiente orden y conectado el portatil dentro del carro
después de su uso.

o Los cafiones proyectores y las pizarras digitales.

a. Las aulas estan dotadas con un equipo informatico en la mesa del profesor, al
que se conecta el cafidn proyector o la pizarra digital, segin el caso, y con
conexién WIFI a Internet a través de la Red Corporativa de la Junta de
Andalucia (Andared).
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El mando a distancia de los cafiones se encuentra en un recipiente en la mesa
de la sala del profesorado. El profesor que vaya a utilizarlo en su préxima clase
lo recogera y, cuando ésta finalice, lo devolvera a su lugar. Asi mismo, existe
una mochila digital con material para el uso de las pizarras digitales en
secretaria.

Las pizarras digitales se usan encendiendo el proyector y el ordenador de la
mesa del profesor. Estas pueden ser utilizadas s6lo como proyector y también
como pizarra. Una vez terminado su uso hay que apagar el proyector y a
continuacion el ordenador.

Los ultraportatiles del profesorado son una herramienta de calidad en el
proceso de ensefianza-aprendizaje, que interviene directamente en el proceso
de adquisicion de las competencias basicas por parte del alumnado. Estos
ordenadores son utilizados por el profesorado que imparte clase a 1° de E.S.O.
Como el numero de éstos es mayor que el de ordenadores, se repartiran entre
los profesores que manifiesten una mayor necesidad (ya que algunos disponen
de portdtiles particulares y todos pueden usar los tres PC’s de la sala del
profesorado y el que hay ubicado en cada uno de los departamentos) en el uso
de las nuevas tecnologias en sus respectivas materias. Si no fuera posible este
reparto por consenso, la direccién procederd a asignarlos por orden de
prioridad entre el profesorado que acredite una mayor cantidad de horas de
formacion en TIC. Si, a pesar de ello, hubiera empate entre varios solicitantes,
se dirimira por sorteo.

3. USO SEGURO DE INTERNET.

(0]

(0]

En el Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el
fomento, la prevencién de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las
tecnologias de la informacién y la comunicacion (TIC) por parte de las personas
menores de edad, se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos
que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la dignidad
humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas menores de
edad vy, especialmente, en relacion con los siguientes:

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

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

Los contenidos racistas, xenéfobos, sexistas, los que promuevan sectas y los
gue 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 relacidon a su condicidn fisica o psiquica.

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

El centro fomentara el buen uso de Internet y las TIC entre el alumnado, y
establecerd medidas de prevencidén y seguridad a través de las siguientes
actuaciones:
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Actualizando el filtro de contenidos existente en el Centro de Gestién Avanzado
de Centros TIC (CGA) de manera constante para limitar el acceso a contenidos
nocivos desde el centro.

Recogiendo en diferentes apartados de este reglamento y del Plan de
Convivencia normas para el uso de las nuevas tecnologias en el centro, asi
como las sanciones previstas en el uso inadecuado de ellas.

Informando al alumnado y a las familias de la normas del centro sobre la
utilizacion de moviles, camaras u otros dispositivos de grabacion de imagen
y/0 sonido.

Informando al alumnado y a las familias de que difundir imagenes de personas
por Internet, obtenidas sin consentimiento, que dafien o puedan dafar la
imagen o la vida privada de los demas, constituye un delito y, como tal, puede
ser sancionado por los tribunales de Justicia.

Informando de que amenazar, injuriar o propagar calumnias a través de
cualquier medio, incluido el moévil, puede constituir un delito.

Informando a la comunidad educativa de que, si en el acceso a Internet se
encuentran contenidos ilegales, se puede denunciar en el portal

Www, protegeles.com o directamente a la Policia o a la Guardia Civil

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

Prohibiendo en el centro los mdviles, camaras u otros dispositivos de
grabacién y reproduccién audiovisual.

En el momento de la inscripcidon, se solicitarad autorizacién expresa y por escrito a
las familias para publicar en la pagina Web del instituto fotografias o imagenes de
actividades realizadas en el centro o fuera del mismo en las que aparezcan sus
hijos.

El incumplimiento de estas normas sera notificado a jefatura de estudios para que

se apliquen las normas de convivencia establecidas en funcién de la gravedad de
lo transgredido.

4. EL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LOS LIBROS DE TEXTO.

Articulo 68. Consideraciones generales.

o
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Sera beneficiario del Programa todo el alumnado que curse la ensefianza
obligatoria, cuya participacion es voluntaria. El representante legal del alumno que
no lo desee deberd comunicarlo al centro y cumplimentar el modelo de renuncia.
Esta es anual y no vinculante para cursos posteriores.

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 evaluacidn correspondientes, los
contenidos establecidos por la normativa educativa vigente.
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o No se consideran incluidos en el programa aquellos materiales asociados a los
libros de texto que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el
alumnado en cursos sucesivos.

o Puede optarse, para alguna o algunas asignaturas, por materiales de elaboracion
propia, que se confeccionaran segun la Orden que regula el programa.

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

o El alumnado beneficiario dispondra, en régimen de préstamo, de los libros de
texto.

o Los libros de texto son propiedad de la Administracion Educativa.

Articulo 69. Entrega de los libros de texto.

o En el primer afo se procederd a la entrega del cheque-libro a los padres o
representantes legales del alumnado, se realizara en julio y en los diez primeros
dias de septiembre.

o En los tres siguientes anos, el centro les proporcionara los libros durante los tres
primeros dias del curso.

o El alumnado que repite curso sigue utilizando los mismos libros que ya tenia.

o Se procurara cierta proporcién entre el estado de los libros que se le prestan al
alumnado vy el estado de los que devolvid.

o Al alumnado que se incorpore al centro a lo largo del curso se les entregaran los
libros una vez confirmada su devolucidon de los que le fueron entregados en el
centro del que proviene.

o El alumnado debera escribir sus datos en la etiqueta identificativa de cada uno de
los libros que se les entreguen.

o El tutor o tutora se encargara de supervisarlos durante el curso.

Articulo 70. Recogida de los libros de texto.

o Se realizara en dos fases:

a. En junio: para el alumnado que haya aprobado todas las asignaturas,
siguiendo el calendario que se confeccione para tal efecto.

b. En septiembre: para el resto de alumnado que promocione de curso, durante
los dos dias siguientes a las pruebas extraordinarias. Los que repiten curso se
guedan con los libros que ya tenian.

o En la recogida se indicara en la etiqueta identificativa de cada libro el estado del
mismo, utilizando la siguiente nomenclatura:

a. A: Bueno

b. B: Normal

C. C: Aceptable

d. X: Muy deteriorado, hay que renovarlo
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o

P: Ha perdido el libro
El tutor o tutora de cada grupo se encargara de realizar estas tareas.

El alumnado que cambie de centro durante el curso debera entregar los libros que
le fueron prestados.

Articulo 71. Normas de utilizacion y conservacion.

(0]

Es una responsabilidad de toda la comunidad educativa formar y concienciar al
alumnado en el buen uso y cuidado de los libros de texto.

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

El tutor o tutora supervisara de manera frecuente el estado de conservacién de los
libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos se hara a final del
curso.

Para el buen uso y mantenimiento es obligatorio, por parte del alumnado, forrar
todos los libros. No se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar nada en ellos.

El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros
supondra la obligacion, por parte de los padres o representantes legales del
alumnado, de reponer el material deteriorado o extraviado, comprandolo o
entregando al centro el importe econdmico correspondiente. Dicha reposicidén sera
solicitada por escrito, debiendo hacerla habil en el plazo de diez dias desde la
notificacion. En caso de disconformidad con la reposicidon, los padres o
representantes legales elevaran reclamacion segin documento establecido al
efecto. El Consejo Escolar resolvera lo que proceda.

El alumnado que cambie de centro durante el curso llevara informe de devolucion
de libros. En el caso de que no los devolviese se informara al centro de destino
para que resuelva segun proceda.

Articulo 72. Sanciones previstas

(e]
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a.

En principio, al alumno que no reponga el material requerido, no se les seran
entregados los libros correspondientes al afio académico en curso hasta que no lo
haga. No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera su
derecho al estudio, podran adoptarse medidas complementarias como:

Supresion de cualquier ayuda econdmica para la participacion en actividades
extraescolares.

Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.

Desempefio de trabajos de conservacion, limpieza y cuidado del centro, en
proporcion al importe de los libros demandados.

Otras que el Consejo Escolar pueda determinar.
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1. EL SERVICIO DE GUARDIA.

Articulo 73. Criterios de asignacion del servicio de guardia.

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

o Las guardias del profesorado son establecidas por la direccion del centro, a
propuesta de la jefatura de estudios.

o Las posibles reducciones del nimero de guardias dependeran de la implicacién del
profesorado en los proyectos y planes y estaran supeditadas a las necesidades del
centro.

o El horario de guardias se confeccionara a partir del horario lectivo del profesorado,
procurando, siempre que sea posible, rellenar con ello los tiempos sin actividad
lectiva existentes en el mismo, siempre que se salvaguarden los siguientes
principios:

a. Al menos, debera guardarse la relacidon de un profesor o profesora de guardia
por cada ocho grupos de alumnos o fraccion en presencia simultanea.

b. En el caso de las guardias de recreo, la proporcidon de grupos por profesor de
guardia sera de seis.

c. Se procurard evitar la concentracion de las guardias en las horas centrales de
la actividad escolar en detrimento de las primeras y uUltimas de la jornada.

d. El nUmero de horas de guardia por profesor no es uniforme, estableciéndose
éste, de manera individual, en funcion del nUmero de horas lectivas de su
horario personal, de la dedicacion a otras actividades (coordinacion de
proyectos, apoyo o desempefio de funciones directivas, etc.) y de las
necesidades organizativas del centro.

e. El profesorado que comparte centro quedara exento del cuidado y vigilancia de
los recreos, salvo que sea absolutamente necesaria su colaboracion para
alcanzar la relacién de profesorado de guardia por grupo de alumnado
establecida en los apartados a y b.

f. En todo caso, en la asignacion del horario de guardia al profesorado primara el
principio de equidad, procurando con ello compensar las diferencias que
puedan resultar en los horarios individuales tras la aplicacion de los criterios
pedagdgicos establecidos para su elaboracién.

o En caso de que exista insuficiencia de profesorado de guardia para atender a los
grupos que se encuentran sin profesores porque haya muchos de ellos
participando en actividades extraescolares y complementarias, el servicio de
guardia sera reforzado por el profesorado que no tiene clase, ya que su alumnado
esta participando en ellas, segun el procedimiento descrito en el art. 92 sobre
actividades extraescolares y complementarias.
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Articulo 74. Funciones del servicio de guardia.

(0]

g.

La Orden de 20 de agosto de 2010, en su art. 18, sefiala que seran funciones del
profesorado de guardia las siguientes:

Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes y
no docentes.

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

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.

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

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.

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

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

o Ademas, se reconocen en este reglamento las siguientes:

Velar por el mantenimiento del orden general en el centro durante su hora de
guardia, especialmente en pasillos, vestibulo de entrada, patios, zonas
exteriores del mismo...

Atender cuantas contingencias e imprevistos surjan en el centro, informando
de los mismos al jefe de estudios o, en su ausencia o no disponibilidad, a
cualquier otro miembro del equipo directivo presente o disponible en ese
momento.

Ante la ausencia de un profesor, debera pasar lista en el parte diario de
asistencia de alumnado, marcar las ausencias y firmarlo, ademas de
asegurarse de la realizacidon de las actividades que estuvieran previstas en
dicha ausencia.

Atender oportunamente y de forma responsable a aquellos alumnos que sufran
algun tipo de accidente o indisposicion siguiendo el protocolo descrito en el
art. 76.

Comenzar la guardia desde el momento en que ha sonado el timbre de salida
de la hora anterior, informandose por el parte de faltas del profesorado de las
posibles ausencias de compafieros u otras circunstancias que hagan necesaria
su colaboracion e iniciando las medidas necesarias para cubrir esas tareas y
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para que, en cualquier caso, no se produzcan conflictos en los pasillos hasta
gue se vaya produciendo la paulatina incorporacion de cada profesor a su aula.

No permitir, bajo ningln pretexto o explicacién, el acceso a los pasillos o a las
aulas del centro durante el horario lectivo a cualquier persona no autorizada
para ello, ya sean padres o madres, representantes, etc.

No dejar nunca solo en el Aula de Convivencia a un alumno que haya sido
expulsado de clase.

Colaborar con jefatura de estudios en el control y supervision de las tareas o
correcciones impuestas al alumnado.

Articulo 75. Las guardias de recreo.

(0]

El alumnado debera permanecer en este tiempo en los patios de recreo y, durante
los diez primeros minutos, también en la cafeteria recogiendo su almuerzo. En los
dias meteoroldgicamente adversos, porque se estén produciendo precipitaciones,
podra permanecer en la planta baja e incluso hasta el primer tramo de la escalera.

La funcion de la guardia de recreo tendrd como objetivos, aparte de los
enumerados en el art. 74, que le sean propios:

a. Cuidar, en los primeros momentos de la guardia, de que ningun alumno

permanezca en las zonas interiores del centro (aulas, pasillos, vestibulo de
entrada, cafeteria...), salvo en los dias de lluvia.

b. Velar por el buen comportamiento del alumnado durante el periodo de recreo.

Autorizar la entrada racional y ordenada del alumnado que necesite acceder a
los aseos.

Articulo 76. Protocolo de actuacion en los casos de enfermedad.

(e]

Cuando un alumno necesite asistencia médica durante su estancia en el instituto,
por encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente, éste
deberda informar en primera instancia al profesor o profesora que esté a cargo de
la clase.

El profesor enviara al delegado para que le comunique el hecho al profesorado de
guardia y reflejara la ausencia del alumno y el motivo en el parte de clase.

Si el asunto es considerado leve, el profesorado de guardia contactara con la
familia para que venga a recoger al alumno y se lo lleve a casa o lo traslade al
centro de salud. A la mayor brevedad posible, pondra en conocimiento del equipo
directivo este hecho.

Si el alumno es menor de edad y expresara el deseo de irse a su casa, en ningun
caso se accedera a ello si no es recogido por algun familiar del mismo
perfectamente identificado. Es recomendable guardar el mismo principio de
actuacion preventiva con el alumnado mayor de edad, si bien, en funcion de las
circunstancias, el equipo directivo pudiera acceder a ello.

En caso de que no haya sido posible la comunicacién con la familia, el alumno
permanecera cerca de la conserjeria hasta que se aprecie una mejoria o acuda
algun familiar. Si, por el contrario, fuera preciso su traslado al centro de salud, lo
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hara algun profesor de guardia o, si esto no es posible, algin miembro del equipo
directivo que se halle disponible.

o Si, a pesar de todo, no se pudiera localizar a ningun familiar, el profesorado que lo
ha acompafiado al centro de salud informara de la incomparecencia de la familia
para que actlen segun proceda. Esta nueva incidencia quedara reflejada en el
parte de guardia.

o En el caso de que la incidencia impida trasladar al alumno al centro de salud,
debera quedar inmovilizado, siempre que la enfermedad o accidente tenga cierta
relevancia, como por ejemplo:

a. Fractura, contusidn o golpe en cabeza, columna vertebral o extremidades.
b. Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos externos.
C. Desvanecimiento, mareo, visiéon borrosa, etc.

d. Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

o El profesorado de guardia pondra en conocimiento de la jefatura de estudios, o, en
su defecto, de otro directivo presente en el centro, el hecho producido, para avisar
el servicio de urgencias y disponer su traslado. En este caso, sera el equipo
directivo el encargado de contactar con la familia para informarlo y solicitar su
presencia en el centro educativo o, si ya ha sido trasladado, en el centro médico.

o En ningln caso se administraran medicamentos, salvo por notificacidon escrita y
firmada por los tutores legales del alumno y que asi conste en la direccion del
centro.

o Las familias estan obligadas a informar al centro, mediante el documento
establecido al efecto en el sobre de matricula, de cualquier asunto médico de sus
hijos que pudiera resultar relevante durante la estancia de estos en el instituto.

o En el caso de que exista alumnado que requiera cuidados especiales en el centro
relacionados con enfermedades crénicas, se tomara como referencia el protocolo
recomendado por el documento de coordinacién entre las Delegaciones de
Educacion, Cultura y Deporte y la Delegacion de Igualdad, Salud y Politicas
sociales de Jaén (10/10/2014), que seria como sigue:

a. Cuando alguno de los tutores legales plantee a cualquier miembro del equipo
docente o al equipo directivo la necesidad de administrar una medicaciéon o un
cuidado especial a un alumno en horario lectivo, se le remitird a la secretaria
indicandole que debe formalizar su peticién mediante una solicitud escrita.

b. El secretario le entregard el formulario de solicitud (D. 98) para su
cumplimentacién, debiendo aportar copia actualizada de la documentacion
sanitaria en su poder que respalde dicha solicitud.

c. Una vez cumplimentado el formulario y aportada la documentacion necesaria,
se depositaran en secretaria, donde se cursara el registro correspondiente.
Desde la secretaria se enviara una copia a la jefatura de estudios.

d. A la vista de la solicitud, la jefatura de estudios, en coordinacién con el equipo
directivo, estudiard el caso requiriendo, si es necesario, el asesoramiento y
orientacién del médico del Equipo de Orientacién Educativa o el personal
sanitario del centro de Salud de su zona correspondiente, asi como un informe
verbal o escrito que facilite la toma de decisién favorable o no favorable.
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e. En caso de resolucidn favorable, la decisién tomada por el equipo directivo se
comunicard a todo el personal del centro, decidiéndose el lugar donde se
situara la medicacidon o recursos sanitarios necesarios, qué personas tendran
acceso a ellos, asi como la sucesion de acciones de caracter preventivo y de
actuacién directa a tomar en caso de accidente. Es decir, elaborando el
protocolo de actuacion especifico (D. 99) para tratar la casuistica del alumno
en cuestion, con el eventual asesoramiento del personal médico/sanitario
antes citado. Igualmente, se informara a los tutores legales de las decisiones
tomadas y del protocolo a seguir, indicandoles la fecha en la que pueden dejar
depositada la medicacion o recursos sanitarios pertinentes.

f. En caso de resolucién no favorable, se comunicara a la familia dicho extremo
argumentandoles las circunstancias en las que se basa la decisién.

g. Al menos cada curso escolar se renovaran las solicitudes familiares ya que las
circunstancias pudiesen haber cambiado. Asi mismo, la jefatura de estudios
hara participe al profesorado de nueva incorporacion al centro de las
circunstancias facilitandoles el protocolo para su conocimiento.

2. ENTRADAS Y SALIDAS DEL ALUMNADO DURANTE EL HORARIO
ESCOLAR.

Articulo 77. Apertura y cierre de las aulas.

o Las clases se desarrollan de manera continuada, y sélo el tiempo de llegada del
profesor es el receso existente entre las sesiones lectivas. No se cerraran las aulas
entre clase y clase.

o Las llaves de las aulas de uso comun se encuentran en dos paneles en la sala del
profesorado. Deberan utilizarse preferentemente las llaves con el colgante de
metacrilato, y sdlo en caso de que la que se necesita no esté en su lugar, las del
colgante de madera. En el caso de necesitar la llave de algun aula especifica
debera retirarse de la conserjeria del instituto y devolverse una vez finalizada su
utilizacion.

o Ningln miembro del profesorado debe proporcionar la llave del aula a ningun
alumno a no ser que lo acompaiie a ella.

Articulo 78. Entrada y salida de alumnado durante la jornada
escolar.

o La jornada académica comienza a las 8.15 h. El centro permanecera cerrado desde
las 8.30 h. hasta hora de salida.

o A aquellos alumnos que se incorporen con posterioridad a dicha hora, les sera
franqueada la entrada por un conserje, quien tomara nota en el documento
pertinente (D. 42). Cuando esta circunstancia se produzca por tercera vez en un
trimestre, se entendera este hecho como conducta contraria a las normas de
convivencia y sera amonestado por escrito por el profesor que se encuentre de
guardia en ese momento.
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o Una vez dentro del centro, el alumno se dirigird a su aula sin consideracion de la
hora, debiendo ser admitido por el profesor de la materia, sin perjuicio de que éste
tome las medidas que crea oportunas ante la falta de puntualidad. En ningln caso
el alumno debe quedarse en los pasillos.

o No estd permitida la salida del centro de ningln alumno si no es con la
autorizacion de algdn miembro del equipo directivo.

Articulo 79. Justificacion de las ausencias y retrasos en la
incorporacion al centro.

) Se consideran faltas injustificadas de asistencia o puntualidad de un alumno, las
gue no sean excusadas de forma escrita por él o por sus padres, madres o padres
o representantes legales si es menor de edad, en el plazo maximo de cinco dias
lectivos desde su reincorporacion al centro.

) Queda a criterio del profesor la consideracion de justificada o no justificada de la
ausencia o retraso habidos, en funcion de las excusas y documentacion aportadas
por el alumno.

o En ningln caso se admitirdn justificaciones que no motiven suficientemente la
ausencia o el retraso producido. Por ejemplo: quedarse dormido, estudiar hasta
altas horas de la noche, preparacion de exdmenes, entrega de trabajos, etc.

o Si la ausencia ha tenido lugar en una hora durante la que el profesor realizaba una
prueba o actividad que comportaban nota, el alumno habrad de aportar los
documentos oficiales acreditativos (certificado médico, cumplimiento de un deber
civico, citacién judicial, etc.).

o La justificacion habra de hacerse en el documento oficial del centro (D. 17), que le
sera proporcionado (en cuadernillos de cinco) personalmente a los padres o
representantes legales cuando lo vayan necesitando. Una vez cumplimentado por
ellos, se procedera de la siguiente forma y segun los casos:

a. El alumno exhibird las excusas escritas aportadas a cada profesor de las
materias a las que ha faltado o que han sido objeto de retraso.

b. Posteriormente el alumno entregard esa documentacién a su tutor para su
conservacién y archivo.

3. LA ASISTENCIA A CLASE.

Articulo 80. La asistencia a clase.

o La asistencia a clase es absolutamente obligatoria para todo el alumnado del
instituto.

o Las faltas de asistencia a clase o a actividades complementarias sélo podran ser
justificadas por los padres o representantes legales mediante el documento oficial
del centro, adjuntando, si procede, los documentos oficiales a que hace referencia
el art. 79.4.
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Se considera que la inasistencia injustificada durante un trimestre a 16 horas de clase en
materias de 4 horas semanales, a 12 en las de 3, a 8 en las de 2 y a 4 en las de una hora
semanal significara, siempre a propuesta del profesor de la asignatura correspondiente y
siguiendo el preceptivo protocolo de informacién, que el alumno ha abandonado la materia.
Esta circunstancia, ademas de la pasividad manifiesta (Proyecto Educativo: apart. 5.3.b.2.
de los procedimientos y criterios de evaluacién, promocion y titulacion del alumnado),
puede impedir al alumno, de no advertirse un cambio en su actitud, la obtencidn del titulo
de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria.

o El protocolo de actuacién sera el siguiente:

a. El profesor de la materia informara de las circunstancias del abandono al
alumno oralmente y después a su tutor utilizando el documento 15a.

b. El tutor fotocopiara el documento y trasladaréd el original a la jefatura de
estudios, quedandose él con la copia.

c. La jefatura de estudios comunicara el hecho a la direccién del centro, quien
cumplimentara el documento 15b para informar a los padres o representantes
legales del alumno de las consecuencias que pueden derivarse en el momento
de la titulacién, en caso de que el alumno no cambie manifiestamente su
actitud.

o Hasta tanto se llegue a la acumulacién de faltas injustificadas antes referida, sera
de aplicacion el citado Decreto 327/2010, de 13 de julio, donde se tipifica esta
conducta como contraria a las normas de convivencia.
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TORREDELCAMPO
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DOCUMENTO INFORMATIVO SOBRE ABANDONO DE ASIGNATURAS

D/D2, profesor/a de la asignatura
de horas semanales, en el curso , comunica alfla

tutor/a que el/la alumno/a

|:| lleva acumuladas faltas de asistencia injustificadas.

[] manifiesta pasividad por: falta de material, desidia respecto a las actividades
escolares, falta de atencidn y de rendimiento en clase, entrega en blanco o
sin contenido las pruebas escritas, no se presenta a los controles...

Lo cual le comunico con el fin de que deje constancia en jefatura de estudios, vy,
desde ésta, se ponga en conocimiento de la direccion del centro, quien informara a los
representantes legales del alumno o alumna de que estas actitudes conllevan el
abandono de dicha asignatura y, de no advertirse un cambio en su actitud, puede impe-
dir la obtencién del titulo de Graduado en Educacién Secundaria Obligatoria, tal y como
establece el Proyecto Educativo.

Torredelcampo, a de de 20__.
EL/LA PROFESOR/A

TORRE OLVIDADA
TORREDELCAMPO

Fdo.:

Sres,

c/.

23640 Torredelcampo
Jaén

COMUNICACION DE ABANDONO DE ASIGNATURA A LOS REPRE-
SENTANTES LEGALES DEL ALUMNO O ALUMNA

Araceli Pefia Aranda, directora del 1.E.S. Torre Olvidada de Torredelcampo (Jaén).
Comunica:

A los representantes legales del/la alumno/a
que he recibido informe de su abandono de la materia de cursado por el
profesor o profesora de la misma, motivado por:

[ Acumulacién de faltas de asistencia injustificadas a clase.
|:| Pasividad notoria, que se manifiesta en la falta de colaboracion sistematica
en la realizacion de sus tareas escolares,
Les informo:

De que en cumplimiento de los criterios sobre titulacién del alumnado en este
centro, recogidos en el Proyecto Educativo, y en caso de no advertirse un cambio en su
actitud, esta circunstancia puede impedirle la obtencién del titulo de Graduado en Educa-
cién Secundaria Obligatoria.

Torredelcampo, a de de 20__.
LA DIRECTORA

Fdo.: Araceli Pefia Aranda.
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Articulo 81. Los cambios de clase y la puntualidad.

o La entrada a la primera hora lectiva tendra lugar a las 8.15 h. y estard marcada
por un toque de timbre.

o El final de cada hora lectiva y el principio de la siguiente estara indicado por un
solo toque de timbre, de forma que las clases se suceden en cada aula del modo
siguiente:

o Este proceso debe efectuarse sin dilaciones, puesto que el alumnado se encuentra
mientras en los pasillos.

o El alumnado no debe estar en los pasillos mientras espera al profesorado que
tengan en la siguiente clase

o El alumnado que tenga que cambiar de aula debera esperar dentro de su aula
hasta que venga el profesorado correspondiente y sera este el que le acompaife a
su nueva aula

Articulo 82. Control de la asistencia y comunicaciones.

o El control de asistencia se realizara a través de Séneca.
o El tutor revisa cada semana las faltas al programa Séneca.

o A final de mes, descarga de Séneca la informacién sobre el alumnado que ha
faltado y la comunica a sus padres/madres o representantes legales.

o La remision de faltas a los padres/madres o representantes legales se hara a
través de Séneca o de la secretaria del centro, quedando constancia de ello en el
libro de registro de salidas existente para este fin.

Articulo 83. Prevencion, seguimiento y control del absentismo
escolar.

o La Orden de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados
aspectos del Plan Integral para la Prevencién, Seguimiento y Control del
Absentismo Escolar, en su art. 3, establece que las medidas que se desarrollen se
dirigirdn al alumnado en edad de escolarizacién obligatoria que se encuentre en
situacion de absentismo escolar o en riesgo social respecto a la asistencia regular
a los centros educativos. La escolarizacién obligatoria, como sefiala el art. 4 de la
L.O.E., comprende la Ensenanza Basica, Primaria y Educacién Secundaria
Obligatoria, por tanto, afecta al alumnado cuya edad esta entre los seis y dieciséis
afos.

o El art. 5 de dicha Orden define el absentismo escolar como la falta de asistencia
regular y continuada del alumnado en edad de escolaridad obligatoria al centro
docente donde se encuentre escolarizado sin motivo que lo justifique. Se considera
que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin
justificar al cabo de un mes sean de veinticinco horas de clase, o el equivalente al
25 % de dias lectivos o de horas de clase.

o Sin perjuicio de lo recogido en el apartado anterior, cuando a juicio de los tutores y
del equipo docente que atiende al alumnado, la falta de asistencia al centro pueda
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representar un riesgo para la educacion del alumno, se actuara de forma
inmediata.

) El protocolo de actuaciéon que se desarrollard a continuacion pretende prevenir y
controlar el absentismo escolar del alumnado en edad de escolaridad obligatoria,
salvaguardando ademdas con sus actuaciones la responsabilidad que el centro
educativo tiene en la prevencion y denuncia de las situaciones de desamparo de
los menores de edad, de las que la ausencia de escolaridad o deficiencia en la
misma es una de sus manifestaciones.

a. El tutor, tras introducir las inasistencias en Séneca, detecta las ausencias
injustificadas del alumnado.

b. Pone en conocimiento del hecho al Departamento de Orientacidn, por si
existieran problemas que hicieran necesario derivar al alumno hacia dicho
departamento para que lo informe y colabore.

c. Cuando se dé una situacién de absentismo seglin el baremo anteriormente
establecido, se comenzara cumplimentando el médulo de Seguimiento del
Absentismo Escolar de Séneca, siguiendo las instrucciones que marca el
manual preceptivo.

d. Al mismo tiempo, el tutor citard a los padres o representantes legales para
analizar las causas, establecer compromisos, etc. La citacién se realizara
mediante el documento 64, con registro de salida y con acuse de recibo.
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MOREE. CLVIDADA
TCRREDELCAMPO

COMUNICACION DE ABSENTISMO POR PARTE DEL TUTOR O
TUTORA A LOS REPRESENTANTES LEGALES

Estimado/a Sr.fa.:

Me dirijo a Uds. como tutor/a de su hijofa

al efecto de
comunicarle que el/la mismofa no ha asistido a clase los dias gue aparecen relacionados
en el documento adjunto sin que hasta el momento su falta me haya sido justificada.

Con el fin de poder aclarar este asunto, ruego a Ud. se persone el proximo dia

a las horas en el Centro. En caso de no poder asistir, le
agradeceria me lo hiciese saber, personal o telefénicamente, y asi poder quedar en la
fecha u hora que sea mas propicia para ambos.

Aprovecho la ocasion para recordarle que segin establecen las disposiciones legales en
materia educativa, la asistencia a clase de los menores de dieciséis anos tiene caracter
obligatorio.

Sin otro particular, reciba un atento saludo.

Torredelcampo, a de de 20___.

Vo B® Elfla Jefe/a de Estudios Elfla tutor/a

Fdo.: Fdo.:
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e. De esa reunién se levantard acta en documento 84, y se hard constar
cualquier circunstancia relevante, asi como los acuerdos y compromisos
alcanzados, si los hubiere. Su contenido habra de plasmarse igualmente en el
madulo de Séneca.

TORRE OLVIDADA
TORREDELCAMPO

ACTA DE ENTREVISTA DEL ENCARGADO DE LA TUTORIA CON LOS
REPRESENTANTES LEGALES EN CASO DE ABSENTISMO

Siendo las horas del dia de de 20 , se relinen en

el 1.E.S. Torre Olvidada de Torredelcampo {Jaén) D./D.2
profesor/a tuter/a del curso y

D./D.2 padre, madre ©

representante legal del alumno/a

El objetivo de la reunién es analizar las causas que han motivado la situacién de
absentismo del citado alumno/a y establecer compromisos con sus padres o representantes
legales tendentes a la normalizacién de su asistencia a clase. A continuacion se relacionan los
acuerdos adoptados, con la decidida intencién de respetarlos y con la firma de las personas
asistentes en prueba y conformidad de ello:

Observaciones:

Firmas de los asistentes:

Fdo: Fdo: Fdo:
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™

La jefatura de estudios abrird una carpeta, donde conservard una copia de
cuantos documentos se generen en relacion a las actuaciones realizadas.

g. Si los padres o tutores legales no respondieran adecuadamente a los
requerimientos en los plazos previstos (no acuden a la citacién, o no cumplen
los compromisos adquiridos, etc.), el tutor lo comunicard a la jefatura de
estudios utilizando el documento 86.

D.86

TORRE CLVIDADA
TORREDELCAMPO

COMUNICACION A LA JEFATURA DE ESTUDIOS SOBRE
INCUMPLIMIENTO DE COMPROMISOS EN CASOS DE ABSENTISMO

Sr.fa. lefefa de Estudios:

En relacidn a la entrevista concertada con los padres o representantes legales del
alumno/a '
del curso , @ raiz de su situacion de absentismo, debo comunicarle:

[] que la mencionada reunién no llegd a celebrarse por inasistencia de las
personas citadas.

[] que los padres o representantes legales no han respetade o cumplido los
compromisos adoptados en las entrevistas realizadas con anterioridad.

Le ruego traslade esta informacion a la Direccién del centro para su conocimiento vy
efectos oportunos.

Torredelcampo, a de de 20 .

Elfla tutor/a

Fdo.:
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h. La jefatura de estudios informard a la direccidn del centro y concertara una
nueva cita con los padres o representantes legales comunicandoles por escrito
las posibles responsabilidades en que pudieran estar incurriendo. (Doc. 44a),
comenzando la cumplimentacién que le compete del mdédulo de absentismo de
Séneca.

IORRE OLVIDADA
TORREDELCAMPO

D./D.2 , Jefefa de
Estudios del 1.E.S. Torre Qlvidada de Torredelcampo comunica que, ante las faltas de
asistencia de su hijo/a .
deberan pasar por el Centro para tratar este asunto. Si no les fuera posible acudir,
agradeceria que me lo comunicasen telefonicamente para concertar una nueva
entrevista.

Deben saber que, como padres o representantes legales, tienen la obligacion de
asegurar la asistencia continua y permanente del alumno/a al Centro, siendo
responsables de la interrupcion de su proceso educativo si asi no se cumpliera, tal y
como contempla la legislacién vigente:

= LaLey 1/1998 de 20 de abril de los derechos y atencion al menor, considera la
ausencia de escolarizacion habitual como uno de los supuestos de desamparo
(Art. 23.1.b) v recoge que las Administraciones Plblicas de Andalucia velaran
por el cumplimiento de la escolaridad obligatoria en aquellas edades que se
establezcan en la legislacién educativa.

* La Ley Organica de Educacién, en su art. 4, v la Ley de Educacién de Andalucia,
en sus art. 52 y 55, determinan que la edad obligatoria de escolarizacién se
sitla entre los seis y dieciséis afios.

Asi mismo les informo de que pueden estar incurriendo en posibles
responsabilidades por el incumplimiento de sus Derechos y Deberes inherentes a la patria
potestad, segin el Cédigo Civil y/o por cometer infraccion, segun lo tipificado en el art.
57.a de la Ley 1/1988 de 20 de Abril, de los Derechos y Atencién al Menor, por lo que
deberé informar del caso a los Servicios Sociales Municipales para que adopten las medi-
das oportunas,

Espero que no den lugar a este proceso y pueda selucionarse dentro de nuestro
ambito escolar.

Torredelcampo, a de de 20__.

El Jefe de Estudios

Fdo.:
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Si, nuevamente, los padres o representantes legales no respondieran
adecuadamente a los requerimientos en los plazos previstos, la jefatura de
estudios los informard, mediante el documento 44b, de la remisién de este
caso no resuelto a los Servicios Sociales Municipales.

5‘3

TR Al 1T AT A
FORRE OLVIDADA

TORREDELCAMPO
D./D.2 , Jefe de Estudios del
1.E.S. Torre Olvidada de Torredelcampo (Jaén).
Comunico:
A los padres ] representantes legales del/la alumno/a

que, en cumplimiento de
las instrucciones recogidas en el Plan Integral para la Prevencion, Seguimiento y Control
del Absentismo Escolar y una vez realizado el procedimiento que corresponde al centro
educative, sin alcanzar una mejora en su situacion de absentista.

Les informo:

De que procedo a informar del caso a los Servicios Sociales Municipales para que adopten
las medidas oportunas.

Torredelcampo, a de de 20 .
El Jefe de Estudios

Fdo.:

j- Tras la actuacién de los Servicios Sociales Municipales, y si el alumno persiste
en su situacion de absentismo, éstos se coordinaran de nuevo con la direccidon
del centro para cumplimentar y remitir el Protocolo de derivacion de casos de
absentismo escolar al area de proteccion de menores de la Policia Autonoma
(APROME).

4. LOS CASOS DE CONFLICTO COLECTIVO DEL ALUMNADO.

Articulo 84. Protocolo de actuacion en caso de conflicto colectivo del
alumnado.

o El Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los institutos de Educacidon Secundaria, en su art. 4, establece que
“Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer curso de la
educacion secundaria obligatoria, con respecto a la asistencia a clase no tendran la
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consideracion de conductas contrarias a la convivencia ni seran objeto de
correccién, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del derecho de reunidén
y sean comunicadas previamente por escrito por el delegado o delegada del
alumnado del instituto a la direccion del centro”.

o El ejercicio de este derecho de inasistencia a clase, deberd cumplir los siguientes
requisitos:

a. Tendra que basarse en aspectos educativos, ya tengan su origen en el propio
centro o fuera de él.

b. Sera consecuencia del derecho de reunién del alumnado, por lo que deberd ir
precedida de reuniones informativas, a cargo de la Junta de Delegados y
Delegadas.

Serda votada, de manera secreta por cada grupo de clase.

d. De la votacidén realizada se levantara acta, suscrita por el delegado o delegada
del grupo, en la que se expresara lo siguiente: motivacién de la propuesta de
inasistencia, fecha y hora de la misma, numero de alumnos del grupo, nimero
de asistentes, votos afirmativos, negativos y abstenciones.

e. Ya que en la mayoria de los casos existe la minoria de edad, es requisito
indispensable la correspondiente autorizacion de sus padres, madres, o
representantes legales, que debera hacerse cumplimentando el documento 86.
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D.86

AUTORIZACION DE PADRES O REPRESENTANTES LEGALES
PARA LA NO ASISTENCIA A CLASE DE SUS HIJOS O HIJAS

D/Da. con D.N.I.:
, como padre, madre o representante legal del alumno

o alumna
perteneciente al curso _, al amparo de la Disposicion final primera de la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, y a los efectos del ejercicio
del derecho de reunién previsto en el articulo 8 de la Ley Orgénica 8/1985, de 3
de julio, Reguladora del Derecho a la Educacion, y en el articulo 4 del Décreto.
327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los
institutos de Educacién Secundaria, AUTORIZO a mi hijo o hija para la no
asistencia a clase el dia __/_/_ y EXONERO al centro de las sesponsabilidades
gue se pudieran derivar de esta autorizacion.

Torredelcampo, a de de 20
Sello
Fdo:
El/la alumno/a debera entregar esta nota a su tutor o tutora.
f. La autorizacién de los padres o representantes legales del alumno para no

asistir a clase implicara la exoneracién de cualquier responsabilidad del centro
derivada de la actuacion del alumno, tanto con el resto del alumnado como
con respecto a terceras personas.

g. La inasistencia no podra exceder, en un curso, de 3 dias consecutivos o 6
discontinuos.

o El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

a. La junta de delegados y delegadas se reline con caracter previo para tomar en
consideraciéon los motivos que pueden llevar a una propuesta de inasistencia a
clase y adopta una decisiéon al respecto por mayoria absoluta de sus
miembros.

b. Si el resultado de la votacién es favorable a la realizacion de una propuesta de
inasistencia a clase del alumnado, informara de ello a la direccion del centro,
mediante acta de la reunion celebrada y firmada por todos los asistentes.

c. La junta de delegados y delegadas llevara a cabo sesiones informativas con el
alumnado, segun la planificacidon que establezca la jefatura de estudios.
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o

Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la propuesta
de inasistencia, en presencia del delegado o delegada del grupo vy
cumplimentara el acta de la reunion.

Esta acta sera presentada a la direccién del centro por el delegado o delegada
de clase, con una antelacion minima de tres dias lectivos.

Durante los dias previos a la inasistencia a clase, el alumnado menor de edad
entregard a su tutor o tutora la autorizacion de sus padres, madres o
representantes legales.

Deberadn ser comunicadas a la direccion del centro con una antelacion minima
de cinco dias naturales.

La actuacion de la direccion del centro sera la siguiente:

Garantizard el derecho del alumnado a tomar sus decisiones en libertad y sin
coacciones.

Adoptara las medidas oportunas para la correcta atencion educativa del
alumnado que no secunde la propuesta de inasistencia.

Facilitard, con la colaboracion de la jefatura de estudios, la celebracion de las
necesarias reuniones informativas con el alumnado, a cargo de la junta de
delegados y delegadas.

Recibirad las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los delegados y
delegadas de cada grupo.

Recabara informacién de los tutores y tutoras sobre la entrega de las
indispensables autorizaciones de los padres, madres o representantes legales,
en los casos de minoria de edad.

Analizara si se han cumplido los requisitos y el procedimiento establecido y
autorizara o denegara la propuesta de inasistencia en funcion de ello.

Si la propuesta de inasistencia fuese autorizada, no considerara dicha
conducta como contraria a las normas de convivencia en ningun grado.

En su caso, informard a las familias sobre la propuesta de inasistencia a clase
autorizada.

Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las faltas de
asistencia seran consideradas como justificadas (o no justificadas).

La inasistencia a clase de aquellos alumnos que no cumplan los requisitos
fijados, sera considerada como injustificada, debiendo aportar
documentalmente las razones de su ausencia.

En cualquier caso, se grabaran en Séneca y seran comunicadas por el tutor a
los padres, madres o representantes legales.
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5. COMPORTAMIENTO EN EL CENTRO Y EN EL AULA.

Articulo 85. Normas que regulan la convivencia en el centro y en el
aula.

Las normas referentes al comportamiento del alumnado en el centro y en el aula, a
la limpieza y al cuidado del material y de las instalaciones, a la vestimenta, al uso de
dispositivos moéviles y demas dispositivos electrdnicos, etc. son las establecidas por el Plan
de Convivencia en su capitulo 9: “Normas de convivencia generales del centro”.

6. USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS APARATOS
ELECTRONICOS.

Articulo 86. Normas que regulan el uso de teléfonos moviles y otros
dispositivos electronicos.

o El teléfono moévil no es un Util necesario para el desarrollo de la actividad
académica, por lo que, tal y como recoge el art. 9 del Plan de Convivencia, queda
expresamente prohibido traer teléfono movil ni cualquier grabador o reproductor
audiovisual al instituto. En caso de necesidad, los alumnos podran utilizar el
teléfono del propio centro con la autorizacion de cualquier profesor que asi lo
estime oportuno. La infraccion de esta norma serd considerada como conducta
contraria a las normas de convivencia.

o A excepcidon de los lapices electronicos de memoria externa, el alumnado no podra
utilizar en clase ningun dispositivo electrénico que no sea previa y expresamente
autorizado por el profesorado.

o En todo el recinto escolar esta terminantemente prohibido el uso del teléfono movil
como camara fotografica o grabadora de imagenes o sonidos. La trasgresion de
esta norma sera considerada como conducta gravemente perjudicial para la
convivencia.

o El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el movil u otro aparato
y depositarlo en la conserjeria para que sea recogido posteriormente por alguno de
los representantes legales del alumno o alumna.

o En ningln caso el instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier
aparato u objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado,
mas aun existiendo la prohibicién expresa de traerlo al centro.
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7. LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.

Articulo 87. Tipos de actividades.

) Son actividades complementarias o extraescolares todas aquellas que se realicen
dentro o fuera del instituto, con la participacién del alumnado, profesorado y, en
su caso, por padres y madres, organizadas por cualquier estamento de la
comunidad educativa, y que poseen caracter didactico, cultural o recreativo, etc.

o La planificacidon y coordinacidon de las actividades programadas correspondera a
jefatura de estudios, con la participacion de la Jefatura del departamento de
actividades complementarias y extraescolares (DACE).

) Se consideran actividades complementarias las organizadas por el centro durante
el horario escolar, y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente
lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.

a. De forma general, y teniendo en cuenta que estas actividades se realizan
dentro del horario escolar, la participacion del alumnado es obligatoria, asi
como la colaboracién del profesorado en su desarrollo. No obstante, y como
excepcion, el alumnado no estara obligado a participar en ellas cuando:

(1) se requiera la salida del centro (en tanto que se necesita autorizacién de la
familia en los casos de minoria de edad).

(2) se requiera una aportacion econdémica.

b. En estos dos casos, el centro arbitrara las medidas necesarias para atender
educativamente al alumnado que no participe en ellas. Las faltas de asistencia
a estas actividades deberan ser justificadas por las familias en los mismos
términos que para las clases ordinarias.

) Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura
del centro a su entorno y a procurar la formacion integral del alumnado en
aspectos referidos a la ampliacidon de su horizonte cultural, la preparacion para su
insercién en la sociedad o el uso del tiempo libre.

Articulo 88. Objetivos.

o Las actividades complementarias y extraescolares tienen como objetivo prioritario
general complementar el curriculo de las distintas materias en la blusqueda de una
formacidn plena e integral del alumnado.

) Los objetivos generales deben contribuir a la adquisicién de las competencias
basicas:

a. Promover la participacion activa del alumnado en actividades grupales
fomentando su autonomia y responsabilidad en la organizacion de su tiempo
libre y de ocio (Competencia para la autonomia e iniciativa personal).

b. Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes realidades
sociales, actuales o histéricas, o la valoracién de las diferentes culturas
(Competencia social y ciudadana).

Titulo VI.- Organizacidén del centro



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

Propiciar el reconocimiento, aceptacién y uso de convicciones y normas
sociales de convivencia e interiorizacién de los valores de respeto,
cooperacién, solidaridad justicia, no violencia, compromiso y participacién en
el ambito personal y en lo social (Competencia social y ciudadana).

Profundizar en el conocimiento de la interaccion del ser humano con su
entorno, fomentando los habitos de vida mas saludables: andlisis del impacto
de las actividades humanas en el medio ambiente y la salud personal, residuos
generados por las actividades econdmicas, usos irresponsables de los recursos
materiales y energéticos, etc. (Competencia en el conocimiento e interaccion
con el medio fisico).

Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural,
fomentando el respeto e interés por su conservacién (Competencia cultural y
artistica).

Adquirir una actitud abierta y tolerante hacia la diversidad cultural:
acercamiento a manifestaciones propias de la lengua y las costumbres de
otros paises o sociedades, de sus manifestaciones IUdicas, deportivas y
artisticas (Competencia en comunicacién linglistica, cultural y artistica).

Acercar al alumnado a ciertos aspectos cuantitativos y espaciales de la
realidad (Competencia de razonamiento matematico).

Buscar la integracion de conocimientos interdisciplinares y dar coherencia
global a los mismos con la aplicacion a la realidad de los conocimientos
especificos adquiridos en el aula (Competencia de aprendizaje autdnomo).

Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprensién de la realidad que
nos rodea: conocimiento e interpretacién de lenguajes icénicos, simbdlicos y
de representacion (Competencia en el tratamiento de la informacion).

Desarrollar habilidades para expresarse, oralmente y por escrito, utilizando las
convenciones sociales y el lenguaje apropiado a cada situacién, interpretando
diferentes tipos de discurso en contextos y con funciones diversas
(Competencia en comunicacién lingdistica).

Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de superacién y
la perseverancia frente a las dificultades, a la vez que la autocritica,
contribuyendo al aumento de la confianza en uno mismo y a la mejora de la
autoestima (Competencia para la autonomia e iniciativa personal).

Articulo 89. El departamento de actividades complementarias y
extraescolares.

o

Corresponde a este departamento la promocién, organizacion y coordinacién de
las actividades complementarias y extraescolares que se vayan a desarrollar, en
colaboracién con los departamentos de coordinacion didactica.

La jefatura del departamento desempefiara sus funciones en colaboracion con la
jefatura de estudios, con las jefaturas de los departamentos de coordinacion
didactica, con la junta de delegados y delegadas del alumnado, con las
asociaciones de padres y madres y de alumnado, y con quien ostente la
representacién del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.
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o

independencia de las competencias normativamente reconocidas a los

departamentos con caracter general en art. 94 del Decreto 327/2010, de 13 de
julio, se le atribuyen, ademas, las siguientes funciones:

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

Colaborar en la realizacion de las actividades complementarias vy
extraescolares programadas y organizar aquellas que le hayan sido
encomendadas.

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

Informar a los profesores del instituto de aquellos alumnos que participan en
una actividad con objeto de no interferir en el ritmo de las clases.

Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar las
correspondientes propuestas de mejora, en colaboracién con el Departamento
de Formacion, Evaluacién e Innovacion (FEI), como parte integrante de la
Memoria de Autoevaluacién, sin perjuicio de las competencias que
corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

Coordinar la organizacién de los viajes de estudios, los intercambios escolares
y cualquier tipo de viajes que se realicen por el alumnado.

Articulo 90. Nombramiento y cese de la jefatura del departamento
de actividades complementarias y extraescolares

o

El Jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares sera
propuesto por la direccion del centro, oido el Claustro de Profesorado, de entre el
profesorado funcionario con destino definitivo para un periodo de dos cursos
académicos.

El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares cesara
de sus funciones al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

Cuando, por cese de la direccién que los propuso, se produzca la eleccion del
nuevo director.

Renuncia motivada aceptada por el titular de la Delegacidn Provincial, previo
informe razonado de la direccién del instituto.

A propuesta de la direccién, mediante informe razonado, oido el Claustro, con
audiencia del interesado.

Producido el cese, la direccion procedera a designar la nueva jefatura del
departamento, de acuerdo con lo establecido en el apartado 1. En cualquier caso,
si el cese se produjera por cualesquiera de las circunstancias sefaladas en los
parrafos b) y c) del apartado 2 de este articulo, el nombramiento no podra recaer
en el mismo profesor.
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Articulo 91. Procedimiento para la realizacion de actividades
complementarias y extraescolares.

o El jefe del departamento de actividades complementarias y extraescolares
confeccionara el Plan General de Actividades teniendo en cuenta las diversas
propuestas de todos los sectores de acuerdo con los criterios definidos en el
Proyecto Curricular y en el marco del Proyecto Educativo segin el modelo
siguiente.

DEPARTAMENTO DIDACTICO DE

TRIMESTR

E Actividad Objetivos CURSO Presupuesto

aproximado (€)

o Toda actividad ha de contar con un responsable organizador, expresamente
indicado, que asumira las tareas de organizacién e informacidén inherentes a la
actividad y estara en estrecho contacto con la jefatura del departamento de
actividades complementarias y extraescolares.

o Al menos una semana antes de la realizacion de la actividad, el responsable
entregara al jefe del departamento la programacion concreta de cada actividad a
incluir en el Plan General de Actividades, y dejar constancia de ella en la jefatura
de estudios (Doc.87 ) para que, desde la direccidon, se curse la preceptiva solicitud
de autorizacion por parte de la Delegacion Provincial de Educacion.
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TORRE. OLVIDADA
TORREDELCAMPO

PROGRAMACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES

ACTIVIDAD

RESPONSABLE ORGANIZADOR

NIVEL Y GRUPOS DESTINATARIOS

OTROS DEPARTAMENTOS
PARTICIPANTES

JUSTIFICACION DE LA ACTIVIDAD EN RELACION AL PROYECTO CURRICULAR

Desde las h. del dia
FECHA DE REALIZACION/HORAS )
alas h. del dia
COSTE APROXIMADO ‘ FINANCIACION

PROFESORADO ACOMPANANTE

N° DE ALUMNADO PARTICIPANTE

OTROS

El responsable organizador entregard este documento a la jefatura del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

o Asimismo, el responsable organizador o, en su lugar, el jefe del departamento de
actividades complementarias y extraescolares entregard a la jefatura de estudios,
asi como a los tutores de los grupos participantes, la informacidn relativa a la
actividad (Doc. 88), y colocara una copia en el lugar correspondiente del tablon de
anuncios de la sala del profesorado. Este documento tendra caracter de
notificacion de las ausencias del alumnado a clase por la participacion en la
actividad programada.
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INORRE.OLVIDADA
TOREDELCAMPO

INFORMACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y

EXTRAESCOLARES

ACTIVIDAD
RESPONSABLE ORGANIZADOR
NIVEL Y GRUPOS DESTINATARIOS

Desde las h. del dia
FECHA DE REALIZACION/HORAS ,

alas h. del dia

PROFESORADO ACOMPANANTE

RELACION DE ALUMNADO PARTICIPANTE

El responsable organizador entregars este documento a la jefatura del Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares.

o La jefatura de estudios prevera la incidencia de las mismas en la actividad
docente.

o El responsable organizador, en colaboracion con el jefe del departamento, se hara
cargo de la autorizacidon a través de Séneca o con el documento correspondiente
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segun (Doc. 13) vy de la recogida del dinero necesario para financiarla, si ese fuera
el caso.

TORRE QLVIDADA
TORREDELCAMPO

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

D/D?, I- con D.N.I.
, como padre, madre o representante Iega' del alumno o alumna

perteneciente

al curso autorizo a dicho alumno o alumna a participar en la actividad
complementaria / extraescolar ’
organizada por el L.LE.S. Torre QOlvidada el dia de o ﬁg;g()___.
de_____ha____h e

Esta autonizacion supone de manera expresa la aceptacidn por mi parte de la, as que regulan F;
esle tipo de actividades (VER EL DORSCO DEL PRESENTE DOCUMENTQY. tanfo de las medidas
sancionadoras, como de la reparacion de los dafios ocasionados por mi hijola,"asi como -axigir a mi

hijola a que se comprometa a cumpliras. | ——— -] .
' de[

]

Torredelcampo, a

Sello

Fdo:

Titulo VI.- Organizacion del centro _




Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

| NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

= Por tratarse de actividades organizadas y/o con la participacion del centro, al
alumnado participante le serd de aplicacion durante el desarrollo de la misma cuanto
se recoge en el Decreto 327/2010 de 13 de julio y en el Plan de Convivencia, en su
art. 9, sobre derechos y deberes del alumnado y las correspondientes correcciones
en caso de conductas inadecuadas.

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

= Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos
acompafiantes podran comunicar tal circunstancia a la jefatura de estudios del
centro, la cual podra acordar el inmediato regreso de las personas protagonistas de
tales conductas. En este caso, se comunicara tal decisidén a los padres o tutores del
alumnado afectado.

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

= Ningun alumno podra ausentarse del grupo, o del hotel en caso de pernoctacién, sin
la previa comunicacion y autorizacion de los adultos acompafiantes.

= Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento
del alumnado en el hotel debera ser correcto, respetando las normas basicas de
convivencia y evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios
personales o materiales (no alterar el descanso de los restantes huéspedes, no
producir destrozos en el mobiliario y dependencias del hotel, no consumir productos
alcohdlicos o estupefacientes de cualquier tipo, no realizar actos de vandalismo o
bromas de mal gusto...).

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

= De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos
causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos
directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes
en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, seran los padres de estos
alumnos los obligados a reparar los dafios causados (art. 120 y 263 del Cddigo
Penal y art.1902 y 1903 del Cédigo Civil).

Articulo 1902
El que por accién u omisién causa dafio a otro, interviniendo culpa o negligencia estad obligado a
reparar el dafio causado.

Articulo 1903
La obligacion que impone el articulo anterior es exigible, no sélo por los actos u omisiones propios,
sino por los de aquellas personas de quienes se debe responder.
Los padres son responsables de los dafios causados por los hijos que se encuentren bajo su guarda.
Los tutores lo son de los perjuicios causados por los menores o incapacitados que estan bajo su
autoridad y habitan en su compafiia.
Lo son igualmente los duefios o directores de un establecimiento o empresa respecto de los
perjuicios causados por sus dependientes en el servicio de los ramos en que los tuvieran empleados,
0 con ocasion de sus funciones.
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Las personas o entidades que sean titulares de un Centro docente de enseflanza no superior
responderan por los dafios y perjuicios que causen sus alumnos menores de edad durante los
periodos de tiempo en que los mismos se hallen bajo el control o vigilancia del profesorado del
Centro, desarrollando actividades escolares o extraescolares y complementarias.

La responsabilidad de que trata este articulo cesara cuando las personas en él mencionadas prueben
que emplearon toda la diligencia de un buen padre de familia para prevenir el dafio.

Articulo 92 Criterios de organizacion.

(¢]

El Plan General de Actividades debera contar con la aprobacion del Consejo
Escolar. Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial, sera
presentada con la suficiente antelacion al Consejo Escolar para su aprobacion.

Podran proponer actividades al departamento de actividades complementarias y
extraescolares, para su inclusion en el Plan General de Actividades, los siguientes
agentes:

a. Los diferentes Departamentos de Coordinacion Didactica, de Orientacidén y de

Formacion Evaluacion e Innovacion.

b. Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

La Junta de Delegados, una vez constituida para cada curso escolar.

d. Las asociaciones de madres y padres existentes en el centro.

e. El profesorado encargado de las tutorias de grupos.

La jefatura del DACE y miembros del Equipo Directivo.

g. Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

Las actividades programadas por los departamentos de coordinacion didactica
estaran incluidas en sus respectivas programaciones y seran entregadas a la
jefatura de actividades complementarias y extraescolares o, de no existir ésta, a la
jefatura de estudios antes del dia 15 de octubre.

El ndmero de actividades maximas para cada grupo sera de 2 al mes, o su
equivalente en 12 horas mensuales, a no ser que la actividad se realice dentro de
la hora impartida por el profesor de la asignatura.

Cada departamento organizard un maximo de 2 actividades en el curso escolar
para el mismo grupo, a ser posible repartidas en los dos primeros trimestres.

Los departamentos de coordinacion didactica procuraran no programar actividades
en el tercer trimestre del curso, para no incidir en el desarrollo docente de las
areas o materias en el tramo final del curso. Es por ello que el Consejo Escolar
autorizara en esas fechas solo aquellas actividades cuya necesidad de realizacion
esté suficientemente razonada o justificada.

La aprobacion de una actividad por el Consejo Escolar requerira la participacion de
un minimo del 70 % del total de alumnos del grupo que asisten con regularidad a
clase. En el caso de que las actividades sean organizadas para el alumnado con
materias opcionales u optativas, en las que no esta incluido el grupo completo,
deberan participar en la actividad un 80% del alumnado para poderla llevar a
cabo.
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o La excepcién a este indice de participacion podra ser contemplada por la direccién
del centro, con caracter extraordinario, previo informe del departamento que
organice la actividad. De ello debera dar cuenta la direccién al Consejo Escolar.

o El alumnado no participante en la actividad debera asistir al centro de manera
obligatoria y el profesorado a su cargo controlara su asistencia y la realizacién de
las tareas establecidas. Para ello, el profesorado participante en la actividad
debera programar dichas tareas.

o Cuando coincidan varias actividades complementarias o extraescolares que
supongan la ausencia de mas profesorado participante en ellas que aquel del que
se dispone para el servicio de guardia, los grupos de alumnado que hayan de ser
atendidos lo seran segun la siguiente prioridad:

a. Por el profesorado de guardia.

b. Por el profesorado cuyo alumnado estad ausente del centro y que también da
clase al grupo que se encuentra sin profesor porque esta participando en las
actividades.

C. Por el profesorado cuyo alumnado esta ausente del centro, aunque no de clase
al grupo que se halla sin profesor porque esta participando en las actividades.

o Por tratarse de actividades del centro, al alumnado participante le sera de
aplicacién, durante el desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Decreto
327/2010, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los institutos de
Educacién Secundaria, asi como el art. 9 del Plan de Convivencia, sobre derechos
y deberes de los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso
de conductas inadecuadas.

o Ademas, habran de observarse las normas que regulan las actividades fuera del
centro, anexas a la autorizacion de los padres, madres o representantes legales
(Doc. 13).

o En aquellas actividades que no abarquen toda la jornada docente, una vez
finalizadas, el alumnado continuara con su horario lectivo normal.

o Ademas del profesorado, podran participar en el desarrollo de una actividad en
funciones de apoyo aquellos padres, madres o personas mayores de edad que
manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan la autorizacién del Consejo Escolar.

o Toda actividad tendra una repercusién maxima de tres dias lectivos, exceptuando
los intercambios con centros escolares en el extranjero y los que se encuadren en
convocatorias especificas de la Administracién.

o Previo al desarrollo de una actividad extraescolar que implique pernoctar fuera de
la localidad, el responsable organizador y el jefe del DACE informaran con
antelacién suficiente a los padres y madres y al alumnado participante sobre el
lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se
pretenden, las normas bdsicas de convivencia que regulan estas actividades y los
tramites necesarios para su desplazamiento.

o Cuando no haya plazas suficientes en el autobuls, con relacién al nimero de
alumnos interesados en participar en la excursidn, se atenderan en primer lugar
las solicitudes que antes se presenten, avaladas por la autorizacién paterna o
materna, dentro del plazo fijado y satisfecha la cantidad establecida.

o Los profesores organizadores de la actividad procuraran, sin embargo, poner los
medios necesarios para no dejar fuera de la misma a ningdn alumno interesado.
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El alumnado que haya sido expedientado por infringir las normas de convivencia y
esté expulsado mientras se produce la actividad, no participara en la misma.

La ratio que se establecera entre profesor y alumnos en cada excursion sera la de
un profesor por cada veinticinco alumnos.

En todos los viajes o excursiones, incluidos los viajes de fin de estudios, sélo
podran participar los alumnos matriculados oficialmente en el curso o grupo que
organice dicho viaje o excursion.

Articulo 93. Financiacion.

o

Para la financiacion de estas actividades se emplearan los siguientes recursos
econdmicos:

Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion
gue recibe el centro de la Consejeria de Educaciéon en concepto de gastos de
funcionamiento.

Las cantidades procedentes de los Presupuestos Generales de la Comunidad
Auténoma asignados con caracter especifico para este tipo de actividades.

Las cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico o privado.
Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del instituto.
Las aportaciones realizadas por el alumnado.

El alumnado efectuara el pago de cada actividad en la forma que determinen el
responsable organizador de la misma.

Cuando la participacion de un alumno en una actividad implique el abono previo de
una cantidad en concepto de sefial, ésta no le serd devuelta en caso de que
renuncie a participar en ella, salvo que la posible devolucidon no perjudique de
ninguna manera al resto de los alumnos participantes.

El Consejo Escolar arbitrara las medidas oportunas para, en la medida que lo
permitan las disponibilidades presupuestarias, eximir total o parcialmente del pago
de estas actividades al alumnado que solicite participar en ellas y se encuentre en
situacion social desfavorecida.

El coste de la participacién del profesorado en dichas actividades sera sufragado
por el centro, con cargo a las dietas legalmente establecidas para este fin en la
normativa vigente.

Articulo 94. El viaje de fin de estudios

(e]

Se considera Viaje de Fin de Estudios aquella actividad, complementaria y
extraescolar al mismo tiempo, que realiza el alumnado del centro con motivo de la
finalizacion de su estancia en él.

Dado el caracter formativo que por definicion tiene este viaje, el Consejo Escolar
velard porque el proyecto de realizacidon relna las necesarias caracteristicas
culturales y de formacidn, sin las cuales dejaria de tener sentido.
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La fecha de realizacién de este viaje habra de ser en el segundo trimestre, a fin de
no perjudicar el rendimiento académico del alumnado en el Ultimo tramo del curso.

La aprobacion de este viaje requerird la participacién minima del 50% del
alumnado de los niveles referidos, quedando excluidos los que no asistan con
regularidad a clase.

Por su caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le sera de
aplicacién cuanto hubiere lugar de lo reflejado con anterioridad en los apartados
correspondientes.

El jefe del DACE, o en su defecto los responsables organizadores, mantendran una
reunion informativa inicial al comienzo de curso con el alumnado de los grupos
participantes en el viaje, en el que se le informara de las caracteristicas de éste y
de los requisitos del mismo, asi como de las normas establecidas.

Se constituird una Comision del Viaje de Fin de Estudios regido por una junta
directiva elegida democraticamente, que se compondra de: presidencia, tesoreria
y vocales (uno por grupo).

En la Comisién del Viaje de Fin de Estudios se podran integrar cuantos
colaboradores se estimen necesarios, siempre que queden debidamente
identificados.

Esta comisidn tendra las siguientes competencias:

Coordinar junto con el departamento de actividades complementarias y
extraescolares su organizacion.

Decidir el destino del viaje mediante votacién requiriéndose al menos mayoria
de 2/3, siempre supeditado a la aprobacién del Consejo Escolar.

Representar al alumnado participante ante el equipo directivo y Consejo
Escolar.

Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion de
fondos para su realizacion.

Recoger y custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin.

Realizar el proyecto de viaje, que debera incluir los siguientes aspectos: fechas
previstas de realizacidn, recorrido, programa de actividades, presupuesto y
financiacion; y presentarlo al Consejo Escolar para su aprobacion.

Los gastos del viaje del profesorado o adultos acompafiantes de similar
responsabilidad seran sufragados por el alumnado participante.

8. PERMISOS Y LICENCIAS DEL PROFESORADO

Articulo 95. Consideraciones generales.

o

Corresponde a la direccion del centro ejercer la jefatura de todo el personal
adscrito al mismo, competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos
que sean necesarios para el control de las ausencias de todo el personal que
desempefia su trabajo en el centro.
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o La direccién del centro es el érgano competente y responsable de los permisos,
por lo que velara por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre
tramitacion de permisos y licencias.

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

o Toda la documentacion aportada se incorporara a una carpeta individual, creada al
efecto por la jefatura de estudios, y custodiada por la secretaria del centro, donde
se encontrara a disposicion del Servicio de Inspeccion.

Articulo 96. Ausencias previstas.

o Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacién deberd solicitarse con la
antelacién suficiente a la direccién del centro.

o La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesion
correspondiente, por lo que el interesado deberd abstenerse de ausentarse del
puesto de trabajo sin contar con la autorizacidon necesaria de la direccién.

o La autorizacion de la direccién para una ausencia prevista no anula la obligaciéon
de presentar posteriormente la justificacion documental correspondiente.

o Si un profesor es objeto de una baja médica o incapacidad temporal, debera
remitir el parte al centro en un plazo maximo de cuatro dias. No obstante, debera
comunicarlo al equipo directivo por teléfono con el fin de no entorpecer la
organizacion de esa ausencia de cara al alumnado y a la peticion de sustitucion, si
hubiere lugar.

Articulo 97. Ausencias imprevistas.

o Cualquier falta imprevista debera comunicarse verbalmente de forma inmediata v,
posteriormente, por escrito, acompafiando la documentacidon justificativa de la
misma.

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

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

Articulo 98. Procedimiento especifico de control de asistencia en los
casos de ejercicio del derecho de huelga.

o Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedird un “acta de
asistencia” en la que aparecera desglosado el horario individual del personal
adscrito al centro.

o En el caso del profesorado, esta acta incluird todas las horas de permanencia
efectiva en el centro educativo, tanto lectivas como complementarias.
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o Este “acta de asistencia” suplird al documento habitual de firma para el control
horario.

o El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la
convocatoria de huelga, a cada hora de permanencia en el centro, de la siguiente
forma:

Profesorado en actividad lectiva: le sera pasada a la firma en la propia aula.

Profesorado en actividad complementaria: en la jefatura de estudios, al final
de cada hora.

c. PAS: en el despacho del secretario, al final de cada hora.

o En funcion de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento
de la convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de otras
circunstancias que pudieran surgir, la direccién podra establecer otra forma de dar
cumplimiento a la obligada firma, hora a hora, del “acta de asistencia”.

S A la finalizacion de cada jornada, la direcciéon del centro grabard en el sistema
Séneca las ausencias habidas.

o La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de una
ausencia prevista, o comunicacién expresa de una ausencia imprevista, supondra
el inicio del proceso de notificacion individual por la presunta participacién en la
convocatoria de huelga.

S A la vista de las posibles alegaciones, la direccién del centro remitird a la
Delegacién Provincial de Educaciéon, en el plazo de quince dias, toda la
documentacién generada: actas de asistencia, notificaciones, alegaciones, etc.
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Articulo 99. O'rganos competentes en la prevencion de riesgos
laborales.
o Son los siguientes:
a. Director.
b. Equipo directivo.

C. Coordinador del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencidon de Riesgos
Laborales.

d. Comisién Permanente del Consejo Escolar.
e. Consejo Escolar.

Comunidad educativa.

Articulo 100. Competencias de la direccion.

o La direccion ejercera la responsabilidad y las obligaciones en materia de
autoproteccion del centro. Sus competencias son las siguientes:

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

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

c. Certificar en Séneca la participacion del coordinador del centro del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

d. Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar
a cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de
actuacion y el calendario para su aplicacién e implantacion real.

e. Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccién, con la participacion del
coordinador de centro del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevenciéon de
Riesgos Laborales.

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

g. Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccidon y
qgue éste sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

h. Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion las deficiencias o carencias
graves existentes 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.
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Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizaciéon de un
simulacro de evacuacién, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la
hora previstos.

Comunicar a los Servicios de Proteccién Civil y Extinciéon de Incendios, y a la
Delegacién Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante
el simulacro, que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en
caso de emergencia.

s
]

k. Comunicar a la Delegacion Provincial de Educacion cualquier accidente que
ocurriese y que afecte al alumnado o al personal del centro. Esta comunicacion
se realizard mediante fax dentro de los siguientes plazos:

(1) 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es
considerada como grave.

(2) Cinco dias, cuando no fuese grave.

l. Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad
educativa, conozcan la Orden de 16/04/2008 por la que se regula el
procedimiento para la elaboracién, aprobacién y registro del Plan de
Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a
excepcién de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial
y los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las
Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacidn, y se establece la
composicidon y funciones de los drganos de coordinacién y gestién de la
prevencién en dichos centros y servicios educativos.

Articulo 101. Competencias del equipo directivo.

o Son las siguientes:

a. Asistir a la direccién en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la
Prevencion de Riesgos Laborales.

b. En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c. En colaboracion con la direccidon, coordinar la elaboracién del Plan de
Autoproteccién del centro.

Articulo 102. Competencias y funciones del coordinador el I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

o Participar en la elaboraciéon del Plan de Autoproteccion, colaborando para ello con
la direccién y el equipo directivo del centro.

o Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se relina para
tratar aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

o Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacion, difusién y seguimiento del Plan
de Autoproteccion.

o 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
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mismas para el control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento
de la normativa vigente.

o Coordinar la planificacién 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.

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

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

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

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

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

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

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

o Participar en la difusidén de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de
la prevencion de riesgos.

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

o Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad vy salud del profesorado, mediante Ia
cumplimentacién de los cuestionarios disponibles en la aplicacion informatica
Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

o Cuantas otras funciones se deriven de la aplicaciéon del I Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

Articulo 103. Funciones de la Comision Permanente del Consejo
Escolar en materia de salud y prevencion de riesgos laborales del
personal docente.

o A la citada Comision asistira el coordinador/a del centro del I Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

o Sus funciones son las siguientes:
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a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del I Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales.

b. Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c. Hacer un diagnostico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo
y prevencion de riesgos laborales.

d. Proponer el plan de formacién que se considere necesario para atender al
desarrollo de las necesidades que se presenten en materia de formacién.

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

f. 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.

g. 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 autoproteccién, canalizando las iniciativas de todos los sectores
de la comunidad educativa y promoviendo la reflexién, la cooperacién, el
trabajo en equipo, el didlogo y el consenso de los sectores de la misma para
su puesta en practica.

h. Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacidén con la Salud Laboral
y Prevencion de Riesgos Laborales.

Articulo 104 -Competencias del Consejo Escolar.

El Consejo Escolar es el érgano competente para la aprobacién definitiva del Plan de
Autoproteccidon y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de
sus miembros.

Articulo 105 Protocolo de actuacion respecto a la autoproteccion.

o Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del I Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales. Certificacion de su
condicién al finalizar el curso.

o Elaboracion del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

o Grabacién del mismo en la aplicaciéon informatica Séneca y aprobaciéon por el
Consejo Escolar.

o Impresién de la documentacion, con disposicion de ejemplares en: direccién, sala
del profesorado, entrada del centro y Proteccion Civil del Ayuntamiento.

) Colocacién en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de
situacién y ubicacion del estilo “Vd. estd aqui” e instrucciones y prohibiciones en
una evacuacion.
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o Elaboracion de un CD, donde figure:

a. La organizacién y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en
caso de evacuacion.

b. Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion:
(1) Normas generales de evacuacion.
(2) Recomendaciones en caso de incendio.
(3) Recomendaciones practicas para el desalojo de aulas por plantas.
Sistemas de alarma y aviso y sefiales de seguridad.

d. Instrucciones para el alumnado, profesorado, PAS y encargado de la cafeteria
en caso de evacuacion.

e. Informacion de la actuacion a llevar a cabo ante distintas situaciones
relacionadas con la salud que se pueden plantear en el centro.

f. Fichas de informacion sobre riesgos mas usuales en los docentes, causas y
medidas preventivas

o Entrega de la informacidn anterior a:

a. Claustro de Profesorado.
b. PAS.

c. Junta de delegados.

d. Junta directiva de la AMPA.
e. Consejo Escolar.

f. Encargado de la cafeteria.

o Convocatoria de claustro y reuniones especificas con PAS, personal de limpieza y
mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el que se
explicara la informacién recibida.

o Informacion a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo
en caso de evacuacion.

o Realizacion del simulacro de evacuacidn, en el primer trimestre del curso.

o Comunicacion de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacién
Provincial y revisién y modificacion en su caso del Plan de Evacuacion, siendo
aprobada por el Consejo Escolar, que propondra ademas las mejoras oportunas.

o Cumplimentacion de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion
informatica Séneca siempre que sea preceptivo.

o Participacién del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las
actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

Articulo 106. Protocolo de actuacion respecto a la prevencion de
riesgos laborales.

o Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencidn de riesgos laborales.
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o Suministro y/o elaboracién de materiales curriculares, de difusién y apoyo al
profesorado de las distintas etapas.

o Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevenciéon de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacion.

o Participacién, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre
hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden
directamente en la prevencién de riesgos y promocién de habitos de vida
saludable.

o Formacién del profesorado.

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

o Celebracion, en colaboraciéon con el departamento de actividades complementarias
y extraescolares de actividades, tales como:

a Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
b. Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).
C. Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

d. Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

o

Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la

prevencion:
a. En las Jornadas Culturales del Centro.
b. Charlas de la Asociacion Alcohol y sociedad.
c. Taller de prevencién de anorexia y bulimia.
d. Talleres de Coeducacion.
e. Talleres de primeros auxilios.
f. Visita al parque de bomberos.
g. Etc.
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TITULO VIII.- PLAN DE AUTOPROTECCION

Anexo 1.
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Articulo 107. La evaluacion del centro.

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

Articulo 108. La autoevaluacion.

o Se realizard a través de indicadores, que seran de dos tipos:

a. Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el departamento
de formacion, evaluacion e innovacién el encargado de establecerlos.

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

o La medicion de todos los indicadores corresponde al departamento de formacion,
evaluacion e innovacion.

o Los resultados obtenidos tras la medicidon se plasmaran en una memoria de
autoevaluacion, que necesariamente incluira:

a. Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.
b. Una propuesta de mejora para su inclusién en el Plan de Centro.

o La memoria de autoevaluacién sera aprobada por el Consejo Escolar, a la
finalizacion del curso académico, y contara con las aportaciones realizadas por el
Claustro de Profesorado.

Articulo 109. El equipo de evaluacion.

o Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacién, a partir de los
datos obtenidos de la medicidn de los indicadores establecidos.

o La composicién del equipo de evaluacion sera la siguiente:
El equipo directivo al completo.

La persona que ostente la jefatura del departamento de formacion, evaluacion
e innovacién.

Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar.
Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar

El representante del sector PAS en el Consejo Escolar

S0 a o

Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla.
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o Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos
a lo largo del mes de marzo, a fin de que, junto al resto de miembros, puedan
realizar su labor con la antelacién debida.

o Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacidn seran
renovados cada ano y seran elegidos en una sesién extraordinaria de dicho érgano
colegiado, convocada al efecto.

o Si en el centro existe una Asociacion de Padres y Madres, su representante en el
Consejo Escolar formara parte del equipo de evaluacion.

o De no ser asi, y siempre para la representacidon del alumnado en el equipo de
evaluacion, la eleccidn se realizara entre sus miembros, mediante votacion secreta
y no delegable, en la sesién del Consejo Escolar convocada a tal fin.
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