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INTRODUCCION

El Instituto es el lugar de trabajo donde convivimos profesores y profesoras, alumnos y
alumnas, y personal no docente, con la cooperacion de padres, madres y tutores legales
del alumnado. Debemos procurar entre todos unas relaciones de auténtica convivencia,
orientadas especialmente a facilitar un mejor rendimiento escolar y el desarrollo
integral de los alumnos y alumnas, y basadas en el respeto a las personas, a las normas
y a las instalaciones y pertenencias del Centro y de sus miembros.

El presente Reglamento es vinculante para todos los miembros de la comunidad
educativa, comprometiéndose los alumnos y alumnas y sus padres o tutores legales a
su aceptacion una vez efectuada la matricula en el Centro, y el profesorado y personal
no docente desde el momento de su toma de posesion.



TITULO I: CAUCES DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD EDUCATIVA

Capitulo I: Organos de gobierno.

Articulo 1: Consejo Escolar.

1. Su régimen de funcionamiento -establecido en el articulo 50 del Decreto
327/2010- queda completado con los siguientes aspectos:

a) A las deliberaciones del Consejo Escolar podran asistir, con voz pero sin voto, los
demas oOrganos unipersonales del Centro para informar sobre cuestiones de su
competencia, siempre que sean convocados por el Presidente/a del Consejo
Escolar.

b) Las votaciones se realizardn ordinariamente a mano alzada. No obstante, si
algiin miembro del Consejo Escolar manifiesta publicamente su voluntad de votar
en secreto, se pasara a votar de ese modo.

c) Si alglin miembro falta con asiduidad de manera injustificada, el Consejo Escolar
puede decidir su cese por mayoria de dos tercios.

d) Las actas de la sesidon anterior se enviardn a los consejeros junto con las
convocatorias, de tal forma que no sea necesario leerlas en la sesion del Consejo
Escolar.

2. En la sesion de constitucion del Consejo Escolar quedara constituida la Comision
Permanente. Sus funciones, encomendadas por el Consejo Escolar, seran las
siguientes:

a) Asesorar al Secretario/a en la elaboracién del anteproyecto de presupuesto de
ingresos y gastos del centro.

b) Estudiar y resolver las reclamaciones a las listas de admitidos y excluidos
resultantes del proceso de admision.

c) Las funciones relativas a la Prevenciéon de Riesgos Laborales, recogidas en el
articulo 46 de este Reglamento.

d) Planificar anualmente el simulacro de desalojo o de confinamiento.

e) Asesoramiento en la elaboracion de la programacion de actividades



extraescolares y complementarias, y su seguimiento.
f) Seguimiento del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

g) Proponer al Consejo Escolar la revision del Plan de Centro.

h) Aprobar provisionalmente, hasta la siguiente reunién del Consejo Escolar,
cualquier proyecto o propuesta que se le presente, siempre que haya
unanimidad entre sus miembros.

Articulo 2: Claustro de Profesores.

Su régimen de funcionamiento -establecido en el articulo 69 del Reglamento
Organico de los IES- queda completado con los siguientes aspectos:

a) Las votaciones se realizardn ordinariamente a mano alzada. No obstante, si
algin miembro del Claustro manifiesta publicamente su voluntad de votar en
secreto, se pasara a votar de ese modo.

b) Las actas se expondran en el tablén de anuncios de la sala de profesores con
cuatro dias de antelaciéon a la siguiente reunién, con el objeto de poder hacer

alegaciones.

Articulo 3: Otros 6rganos de gobierno.

Las cuestiones relativas a la composicion, funciones, seleccion, nombramiento, cese
y régimen de suplencias del Equipo Directivo, el Director/a, el Jefe/a de Estudios y
el Secretario/a se hallan recogidas en el Capitulo V del Decreto 327/2010..

Capitulo II: Organos de coordinacién docente.

Articulo 4: Equipos docentes.

1. Su composicién y funciones se recogen en el articulo 83 del ROC.

2. El Equipo docente de cada grupo se reunira cuando lo determine el calendario
propuesto por Jefatura de Estudios y aprobado por el Claustro a principios de
curso, y siempre que sea convocado por Jefatura de Estudios a propuesta del tutor.

Articulo 5: Areas de competencias.

1. En nuestro Centro las areas de competencias son las siguientes: area
social-lingiiistica, area cientifico-tecnoldgica y area artistica.

2. La integracién de los departamentos didacticos en las dreas de competencias es



la siguiente:

a) Area social-lingiiistica:
e Departamento de Lengua Espafiola y Literatura.
e Departamento de Inglés.
e Departamento de Francés.
e Departamento de Lenguas clasicas.
e Departamento de Filosofia.

e Departamento de Geografia e Historia

b) Area cientifico-tecnolégica:
e Departamento de Biologia y Geologia.
e Departamento de Economia y FOL.
e Departamento de Fisica y Quimica.
e Departamento de Matematicas.

e Departamento de Tecnologia.

c) Area artistica:
e Departamento de Dibujo.
e Departamento de Musica.
e Departamento de Educacién Fisica.
3. El ejercicio de la coordinacién de area por cada jefe/a de departamento
didactico se llevara a cabo seglin lo contemplado en el articulo 84 del ROC. Sila

direccion del centro no designa al coordinador de area de entre las jefaturas de
departamento de coordinacion didactica, esta eleccidn se realizara por rotacion.

4. Los cometidos competenciales y las funciones de las areas de competencias se
contemplan en el articulo 84 del ROC.

Articulo 6: Departamento de Orientacién.

La composicién y funciones del departamento de Orientacion y del profesorado
perteneciente a la especialidad de orientacién educativa se recogen en los articulos



85y 86 del ROC.

Articulo 7: Departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa

La composicion y funciones de este departamento se contemplan en el articulo 87
del ROC.

1. La composicion y las competencias del Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagégica se establecen en los articulos 88 y 89 del ROC.

2. E1 ETCP se regira por las siguientes normas de funcionamiento:

a) Las sesiones seran semanales, en horario de tarde. No obstante, si no hubiera
asuntos importantes que tratar, se podra realizar la convocatoria en semanas
alternas.

b) Ademas de las funciones establecidas en la normativa vigente, las Jefaturas de
las areas, asi como el Departamento de Orientaciéon, daran puntualmente traslado
de las informaciones recibidas en estas sesiones a todos los miembros de sus
departamentos. También recabaran la informacién que resulte necesaria de éstos, y
daran traslado al equipo directivo de las sugerencias, peticiones o preguntas del
profesorado.

c) Cuando el equipo directivo lo considere oportuno por necesidad de los temas a
tratar se realizara una ETCP con todos los jefes de departamento que actuaran
como invitados con voz pero sin voto.

d) El Director/a comunicara en la medida de lo posible a los miembros del ETCP la
convocatoria con el orden del dia de la reunién y la documentaciéon que vaya a ser
objeto de debate y, en su caso, de votacion. En todo caso, se procurara que los
departamentos de coordinacion didactica hayan analizado y debatido previamente
los aspectos sobre los que el Equipo haya de tomar una decisién.

e) Las votaciones se realizaran ordinariamente a mano alzada. No obstante, si
algin miembro del Equipo manifiesta publicamente su voluntad de votar en
secreto, se pasara a votar de ese modo.

f) Los acuerdos se adoptaran por mayoria simple. En caso de empate, sera decisivo
el voto de calidad del presidente/a.

g) Si un coordinador/a de area no puede asistir, podra delegar en otro jefe de
departamento de su area de competencias.



Articulo 9: Tutores/as.
1. La designacion de los tutores y tutoras se recoge en el articulo 90 del ROC.

2. Junto a las funciones establecidas en el articulo 91 del ROC, se establecen las
siguientes:

a) Dedicar la sesién de tutoria de alumnos previa a cada evaluacién a comentar con
el grupo todos aquellos asuntos de interés que deban ser tratados en la sesion de
Evaluacién.

b) Analizar en la sesiéon de tutoria posterior a la evaluacion, los resultados
obtenidos por el grupo.

c) Convocar para el ultimo martes del mes de octubre, en coordinacién con la
Jefatura de Estudios, a todos los padres y madres de los alumnos de su grupo, para
informarles de: horario y profesorado del grupo, horario de tutoria, normas de
convivencia, ROF, criterios de promocién y titulacién, comportamiento y
rendimiento académico del grupo, etc., de acuerdo con el guiéon preparado por la
Jefatura de Estudios con el asesoramiento del Departamento de Orientacion. En
dicha sesion se procedera asimismo a la eleccion del Delegado/a de padres y
madres del alumnado del grupo, siguiendo el procedimiento dispuesto en el
Proyecto Educativo.

d) Convocar a los padres de los alumnos de su grupo cuando haya un problema
importante que tratar o cuando lo solicite la Jefatura de Estudios o la mayoria del
Equipo docente del grupo.

e) Fomentar el conocimiento de este R.O.F. entre los alumnos de su grupo y velar
por su cumplimiento.

f) Colaborar con los profesores de alumnos pendientes y con los departamentos
correspondientes en el seguimiento de las materias pendientes de cursos
anteriores de los alumnos de su grupo.

g) Reuniones de tutorias con la Jefatura de Estudios y la Orientacion: Se celebraran
reuniones semanales de la Jefatura de Estudios con el Orientador/a y los tutores/as
de la ESO. Por razones de efectividad, habra una sesion para cada nivel de la ESO.
También se celebrard una reunion para el resto de las ensefianzas cuando se estime
oportuno.

En estas reuniones se trataran todos los temas académicos que resulten de interés
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en sus respectivas tutorias, y serviran también de cauce de participaciéon de los
tutores/as en el Centro.

Articulo 10: Departamentos de coordinacién didactica.

1. Es un o6rgano de coordinaciéon docente, y estara integrado por todo el
profesorado que imparte las ensefianzas que se encomienden al mismo.

2. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento,
pertenecerda a aquel en el que tenga mayor carga lectiva, aunque debera
coordinarse con el que tenga menor carga lectiva, para la correcta imparticién de
las materias.

3. Los departamentos de coordinacién didactica de nuestro instituto son los
relacionados en el articulo 5.2 de este Reglamento.

4. La composicion y competencias de los departamentos de coordinacion didactica
se contemplan en el articulo 92 del ROC.

5. Deberan trabajar coordinadamente con sus areas de competencias asignadas, y
desarrollar las funciones que desde éstas se les encomienden. Ademas de esto, en
las reuniones semanales del departamento deberan transmitir la informacién que
les proporcionen del ETCP los responsables de las areas de competencias
correspondientes, recabaran la informacion necesaria y daran traslado a los
mismos de las sugerencias, peticiones o preguntas del profesorado del
departamento.

6. El profesorado no asignado a un Departamento concreto, por no impartir
enseflanzas correspondientes a alguno de los que han sido creados, se integraran a
estos efectos en los siguientes departamentos:

- Profesorado de Religion: en el Departamento de Geografia e Historia.

Las jefaturas de los Departamentos se reuniran con su profesorado una hora a la
semana en horario de tarde, preferentemente, de forma telematica, a no ser que
haya una peticién por escrito del Departamento debidamente justificada, y con las
areas de competencias otra hora a la semana, pudiendo ser revisada esta carga
horaria tras cada curso escolar, en funcion de las necesidades detectadas.

Articulo 11: Departamento de actividades complementarias y extraescolares.

1. El Jefe de Departamento de actividades complementarias y extraescolares se
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encargara de la promocién, organizacion y coordinacién de las actividades
complementarias y extraescolares.

2. Para el cumplimiento de sus funciones, dicho departamento contara
especialmente con la colaboracién de:

e Los departamentos de coordinacion didactica.
e EIE.T.C.P.

e LaJunta de Delegados/as.

e La A.M.PA.

e El representante del Ayuntamiento de La Algaba en el Consejo Escolar.

Articulo 12: Jefaturas de departamento.

Las competencias, el nombramiento y el cese de los jefes/as de departamento se
ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96 del ROC.

Capitulo III: Otros érganos de participacion.

Articulo 13: Delegados/as de grupo.

1. La eleccion de los delegados/as de grupo se organiza de acuerdo con el articulo
6 del ROCy teniendo en cuenta las siguientes normas:

a) La eleccion se efectuara durante la primera quincena del mes de octubre, el dia
designado por el Tutor, en horario lectivo.

b) Podran ser electores y elegibles todos los alumnos/as del grupo que figuren en
las listas oficiales. El quorum exigible sera el de dos tercios de alumnos.

c) La mesa electoral estara compuesta por el profesor tutor/a, que sera su
presidente, y por los dos alumnos de menor y mayor edad, que actuardn como
secretario y vocal respectivamente. De la sesién se levantard acta, que sera
archivada en la Jefatura de Estudios.

d) La votacidén sera secreta. En cada papeleta figurara un solo nombre, siendo nulas
las que no cumplan este requisito.

e) Serd Delegado/a de grupo aquel alumno/a candidato/a que obtenga mayoria
absoluta, y Subdelegado el siguiente alumno en nimero de votos. Si no se alcanzara
ese porcentaje en la votacion, se hara una segunda entre los cuatro alumnos mas
votados. El que mas votos obtenga en esta segunda votacion sera nombrado
Delegado y el segundo, Subdelegado. Si persiste el empate sera elegido el alumno
/a con mejor expediente académico.
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f) El nombramiento de los representantes sera por un curso y su cese antes de este
periodo sélo podra realizarse por:

- Traslado del interesado.
- Dimisién voluntaria del mismo.

- Por decision del Tutor, oido el Jefe de Estudios, en caso de falta de asistencia a
clase o por incumplimiento reiterado de sus obligaciones.

- Por decisién de la mayoria absoluta de alumnos del grupo, en cuyo caso se
presentara al Tutor y al Jefe de Estudios un escrito avalado por las firmas y
nombres de los alumnos que piden el cese.

g) Cuando por alguna circunstancia el grupo carezca de delegados, no podra estar
representado en la Junta de Delegados o en las reuniones que sean convocadas por
los 6rganos de gobierno.

2. Funciones:

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

b) Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacién didactica las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos del grupo.

d) Colaborar con el Tutor/a y con el Equipo docente en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo.

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

f) Cuidar de la adecuada utilizacion del material y de las instalaciones del Centro.

g) Abrir y cerrar el aula del grupo al quedar vacia, para garantizar la seguridad de
las pertenencias de los alumnos.

h) Informar a sus compafieros sobre los asuntos que se traten en las reuniones a
las que asista.

i) Cuantas otras se les encomiende en el R.0.F. del Centro.

Articulo 14: Junta de Delegados/as.

1. Estard formada por los delegados/as de grupo y por los representantes de
alumnos del Consejo Escolar.
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2. Derechos de la Junta de Delegados/as:

a) Podra reunirse en pleno o en comisiones, cuando la naturaleza de los temas a
tratar lo haga conveniente y, en todo caso, antes y después de cada sesiéon del
Consejo Escolar. Sus reuniones seran convocadas por Jefatura de Estudios, por los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar o a peticion de dos tercios de
los delegados de grupo. En los dos ultimos casos, la reunién sera presidida y
moderada por el Delegado de los alumnos/as del Centro.

b) Ser oida por los érganos de gobierno del instituto, especialmente en los
siguientes asuntos:

- Celebracion de pruebas y examenes.

- Planificacion y desarrollo de actividades culturales, recreativas y deportivas en el
Centro.

- Reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas educativas
por parte del instituto.

- Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad en la valoracién del rendimiento
académico de los alumnos.

- Libros y material didactico de utilizacidn obligatoria.

c) Conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y a cualquier
otra documentacién del Centro en el ejercicio de sus competencias, excepto aquella
que pudiera afectar a la intimidad de las personas o al normal desarrollo de los
procesos de evaluacién académica.

d) Disponer de un espacio adecuado, facilitado por la Jefatura de Estudios, para
que pueda celebrar sus reuniones.

3. Las funciones de la Junta de Delegados/as seran las siguientes:

a) En caso de problemas que afecten a mas de un grupo o a todo el alumnado,
transmitir las correspondientes sugerencias y/o reclamaciones a los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar, para que las expongan en dicho
organo colegiado (si esta cercana su proxima reunion), o en su caso a la Direccion
del Centro.

b) Recibir de los representantes del alumnado en el Consejo Escolar informacién
sobre los temas tratados y acuerdos adoptados en la tltima sesion de dicho 6rgano
colegiado, y transmitirla a los alumnos de su grupo.

¢) Informar a los alumnos de las actividades de la Junta.

d) Colaborar con los 6rganos de gobierno y de coordinacion del Centro en los
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siguientes aspectos:

- Elevar propuestas para la elaboracion y revision anual del Plan de Centro.

- Elevar propuestas para la elaboracién de la Memoria de autoevaluacion.

- Elaborar informes al Consejo Escolar por iniciativa propia o a peticion de éste.

- Simulacro de desalojo del Centro.

- Propuesta de actividades complementarias y extraescolares.

- Plan de Acogida del nuevo alumnado.

e) Elegir de entre sus miembros, por mayoria simple, al Delegado/a y al
subdelegado/a de los alumnos/as del Centro.

f) Informar a la Direccién y coordinar las actividades de protesta del alumnado,
ateniéndose a lo previsto en el Proyecto Educativo.

Articulo 15: Delegado/a del alumnado del Centro.

Sera nombrado durante el primer trimestre del curso escolar por la Junta de
Delegados de entre sus miembros. Su mandato sera anual, renovable por una vez.
Sus principales funciones seran:

a) Presidir y moderar las reuniones de la Junta de Delegados, salvo cuando ésta
sea convocada por la Jefatura de Estudios.

b) Representar al alumnado del Centro en el Consejo Escolar Municipal.
Articulo 16: Del Padr Madr lalumn

1. El procedimiento de eleccion de los Delegados/as de Padres y Madres del
alumnado es el establecido en el Proyecto Educativo.

2. Las funciones de los Delegados/as de Padres y Madres del alumnado son las
recogidas en el Proyecto Educativo.

Articulo 17: Equipo de Evaluacidn.

Para realizar la Memoria de autoevaluacién se creara un Equipo de Evaluacién, que
estara integrado por el equipo directivo, el jefe/a del departamento de formacion,
evaluacién e innovacién educativa y por un representante de cada uno de los
sectores de la comunidad educativa (profesorado, alumnado, padres y madres,
P.A.S.) por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

Articulo 18: Participacion en organismos municipales:

1. La participaciéon de los sectores de nuestra comunidad educativa en el Consejo
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Escolar municipal se atendra a lo dispuesto en el articulo 33.1 del decreto
332/1988, de 5 de diciembre, que regula la composicién de los Consejos Escolares
de dmbito territorial, a lo dispuesto en el Decreto 286/2010, de 11 de mayo, y en lo
contemplado en el articulo 15 de este R.O.F. En este sentido la representacion
podra ser la siguiente:

a) Profesorado nombrado por el Delegado Provincial de Educacidn, a propuesta
de las centrales sindicales en proporcion a su representatividad, en su caso.

b) El Delegado/a de Alumnos del Centro, designado por la Junta de Delegados.

c) Un representante del PA.S. nombrado por el Delegado Provincial de
Educacién a propuesta de la organizacion sindical mas representativa, en su
caso.

d) El Director del Centro, en su caso.

2. El Jefe/a de Estudios y el Orientador/a participaran en las reuniones de la
Comision Municipal de Absentismo Escolar a las que sean convocados/as.

TITULO II: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES.

Capitulo 1: Acuerdos de los organos colegiados.
Articulo 19: Informacién sobre los acuerdos.
a) A los profesores: mediante la mensajeria Séneca y correo corporativo.

e Relacién de los acuerdos adoptados en la tltima sesion. Dicha relacion se
archivara posteriormente en el Repositorio documental en Séneca.
e Copia integra del acta de la tltima sesion.

b) A los alumnos (sélo acuerdos del Consejo Escolar):

e Reunién de la Junta de Delegados, al inicio de cada trimestre.
e Envio de la informacion por PASEN o correo corporativo.

c) A las familias (s6lo acuerdos del Consejo Escolar):

e Publicacion de los acuerdos en el tablon de anuncios de Séneca/PASEN.
e Publicacion de la informacién via PASEN.

e Asamblea informativa de la A.M.PA., en su caso.

e En las entrevistas con el tutor/a.

d) Al PA.S. (s6lo acuerdos del Consejo Escolar):

e Exposicion en los tablones de anuncios de la Secretaria y de la



Conserjeria.
Articulo 20: imien mplimien

1. El seguimiento de los acuerdos adoptados sera llevado a cabo por la Direccién
del Centro.

2. La persona o personas competentes en el cumplimiento de los acuerdos
responderdn de manera breve y concisa a los ruegos y preguntas formuladas.

3. La Direccion y/o el 6rgano que adoptd los acuerdos censurara a todo aquel que
los incumpla.

Capitulo 2: Informacién sobre el proceso de escolarizacion.
Articulo 21: Informacién sobre la admision.

La Direccién del Centro informara al Claustro, al Consejo Escolar y a los interesados
sobre el desarrollo del proceso de admisién en los siguientes aspectos:

* Numero de grupos autorizados por la administracion educativa y namero de
plazas vacantes en cada una de las ensefianzas.

* Numero de solicitudes recibidas en cada etapa y nivel de ensefianza.

= Criterios de baremacion de las solicitudes.

= Resultado del sorteo publico para dilucidar posibles desempates.

= Relacion de solicitudes baremadas.

= Plazo de alegaciones y reclamaciones.

= Resolucidn sobre reubicacion de alumnos no admitidos.

* Cualquier otra circunstancia de interés.

Articulo 22: Informacién sobre la matriculacion.

La Direccion del Centro informara al Claustro en la primera sesién de cada curso
académico sobre los resultados del proceso de matriculacién por ensefianzas,
cursos y materias ofertadas.

Capitulo 3: Evaluacion del alumnado.
Articulo 23: Informacién

Con el fin de garantizar el derecho de los alumnos a que su rendimiento escolar sea
evaluado conforme a criterios de plena objetividad, se tendran en cuenta las
siguientes consideraciones:

a) Al comienzo del curso escolar los tutores informaran a alumnos y padres sobre
los criterios generales de promocidn y titulaciéon que se aplicaran en el centro.

b) Asimismo, al comienzo del curso los profesores de las diversas materias daran a
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conocer a los alumnos los objetivos, contenidos, metodologia, criterios de
evaluacién y criterios e instrumentos de calificacién que se van a aplicar en cada
materia y nivel.

c) Cuando las circunstancias asi lo aconsejen, el tutor informara a los padres sobre
el aprovechamiento académico de los alumnos y la marcha de su proceso
educativo.

d) Los profesores mostraran a los alumnos sus pruebas escritas y trabajos
corregidos, facilitdndoles las aclaraciones sobre la calificacion.

e) Los instrumentos de evaluacién deberan ser conservados por los departamentos
de coordinacion didactica al menos hasta el inicio del siguiente curso académico.

f) En caso de inasistencia prolongada por enfermedad o accidente, los padres del
alumnado podran solicitar al tutor/a del grupo el seguimiento de la marcha del
curso.

g) La informacion sobre calificaciones finales y actividades de recuperacion se
llevaran a cabo conforme a lo prescrito en el articulo 25 de este Reglamento.

Articulo 24: Sesiones de evaluacion.

1. Las sesiones de evaluacién tendran lugar en las fechas aprobadas por el Claustro
al comienzo del curso.

2. La Jefatura de Estudios debera coordinar y cuidar del desarrollo adecuado de las
sesiones de evaluacidn.

3. Los profesores del Equipo docente procuraran grabar en la aplicaciéon “Séneca”
las calificaciones con 48 horas de antelacion a la sesion de evaluacién, de modo que
el tutor/a disponga de tiempo suficiente para hacer un estudio global de la marcha
del grupo.

4. En las sesiones de evaluaciéon ordinaria y extraordinaria de 22 curso de
Bachillerato, se procedera en primer lugar a la evaluacion de los alumnos con
materias pendientes de primer curso, a la cual habran de asistir también los jefes
de departamento implicados.

5. El tutor levantara acta de la sesién de evaluacion, donde quedaran recogidos los
acuerdos adoptados.

6. Las actas de la evaluacion final ordinaria y de la extraordinaria deberan ser
firmadas por el tutor/a y los profesores correspondientes, con el Visto Bueno del
Director/a del Centro.

7. No podra modificarse ninguna calificacién tras la sesiéon de evaluacion sin el
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conocimiento de la Jefatura de Estudios.

8. Los resultados globales de cada evaluacién seran entregados por la Jefatura de
Estudios a cada departamento y a los miembros del Consejo Escolar para su
valoracion.

Articulo 25: Informacién sobre calificaciones finales y tareas de recuperacion.

1. Tras las sesiones de la primera y segunda evaluaciones, la informacién sobre las
calificaciones sera transmitida a las familias via PASEN. Después de la evaluacion
final ordinaria, los padres, madres o tutores legales del alumno/a tendran a su
disposicion en la aplicaciéon PASEN, en el punto de recogida, el boletin de
calificaciones, el Consejo Orientador y toda la documentacién relevante de final de
curso.

2. Solo se entregarad el boletin de calificacion personalmente cuando exista la
imposibilidad de acceder a la plataforma PASEN.

3. Los boletines de calificaciéon iran acompafados, en el caso del alumnado con
materias pendientes de evaluacién positiva, de un informe sobre los objetivos y
contenidos no alcanzados y de la propuesta de actividades de recuperacion,
elaborados por el profesor/a correspondiente.

Articulo 26: Procedimiento para la revision de las calificaciones.

1. El procedimiento de revision seguira la normativa vigente.

2. En ningun caso la calificacion de un examen podra ser sometida a revision si la
solicitud se presenta por via oral.

3. Las revisiones y reclamaciones sobre las calificaciones o sobre las decisiones de
promocion/titulacion sélo podran efectuarse tras las evaluaciones finales
ordinaria y extraordinaria, en los plazos establecidos por la Direccién del Centro.

4. Protocolo ante la peticion de copia de examenes:

Las copias deberan ser solicitadas por escrito en la secretaria del centro por el
padre, la madre o el tutor legal del alumno o la alumna en concreto, o por estos
mismos en el caso en el que sean mayor de edad.

Esta solicitud debera contar con registro de entrada y explicitar las pruebas que se
desean obtener, proporcionando fechas o periodos y nombre de las asignaturas.

Una vez realizada la peticion por escrito, las administrativas la trasladaran a la
jefatura de estudios que hard saber al profesorado correspondiente esta
circunstancia.
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El profesorado tendra tres dias para entregar las copias en la jefatura de estudios.

La jefatura de estudios dispondra de diez dias habiles para entregar dichas copias a
la familia o al alumnado que retiraran previo pago.

TITULO IIl: ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES.

Capitulo 1: Aulas, talleres, laboratorios y resto de instalaciones .

Articulo 27: Aulas, talleres, laboratorios y resto de instalaciones.

1. Las aulas, talleres y laboratorios del Centro son los lugares donde se desarrolla
la mayor parte de las actividades de alumnos y profesores.

2. Es responsabilidad del grupo el mantenimiento de las aulas en las mejores
condiciones de habitabilidad, conservacién y limpieza.

3. Es también su responsabilidad el mantenimiento del mobiliario e instalaciones
en buen estado.

4. Cuando de manera intencionada y colectiva se ensucie el aula o su mobiliario, el
grupo debera hacerse cargo de su limpieza.

5. Si de manera intencionada y colectivamente se causaran desperfectos en las
instalaciones del centro, se hard una valoracién del dafio causado, que sera
abonado colectivamente por los alumnos del grupo.

6. Por razones de seguridad, estd prohibido permanecer en el aula durante los
recreos.

7. No esta permitido comer o beber en las aulas, talleres y laboratorios.

8. Son aulas especificas las siguientes: aulas de Informatica 1 y 2, aulas de Dibujo y
de Plastica, aula de Musica, aula de Tecnologia, Gimnasio, laboratorios de Biologia
y Geologia y de Fisica y Quimica, Aulas de Grado Basico, Aula exterior polivalente.

9. Las aulas de Dibujo y de Plastica (departamento de Dibujo), de Musica
(departamento de Musica), taller Tecnologia (departamento de Tecnologia), Aulas
de Informatica, el Gimnasio (departamento de Educacion Fisica) los laboratorios
(departamentos de Biologia y Geologia y de Fisica y Quimica), Aulas de Grado
Basico (departamento de Orientacion) estan asignadas al departamento didactico
correspondiente siempre que las necesidades del Centro lo permitan.

10. Se podra realizar una peticion de reserva de las aulas especificas mediante un
cuadrante disponible en Drive y/o en la conserjeria.

11. Gimnasio, pistas deportivas y rocddromo. (Anexo I)
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12. Servicios. Hay servicios para el alumnado en cada planta del edificio principal y
en el patio. El alumnado ird durante el recreo a los bafios de la planta baja y el patio.
No estd autorizado ir a los servicios en los intercambios de clase. En el resto de
tramos horarios la salida del alumnado de clase serd excepcional y siempre con la
autorizacion del profesorado. Los servicios para profesoras y profesores de la planta
baja serdn de uso exclusivo del personal docente y laboral.

Capitulo 2: Biblioteca del Centro.
Articulo 29: La Biblioteca.

La Biblioteca es el recinto del Centro reservado a la lectura y consulta de libros por
los miembros de la comunidad educativa, asi como para el estudio de los alumnos y
la imparticidn de algunas clases a determinadas horas.

Articulo 30: Profesor/a responsable de la Biblioteca.

1. Al inicio de cada curso el Director/a nombrara un Profesor/a responsable de
Biblioteca, preferentemente con experiencia y formaciéon en organizacién y
funcionamiento de las bibliotecas escolares.

2. La Jefatura de Estudios asignara a dicho profesor/a la dedicaciéon horaria que se
estime oportuna, respetando lo establecido en la Orden de 20 de agosto de 2010:

a) Dentro de la parte no lectiva de su horario regular.

b) En el caso de profesores mayores de 55 afios, dentro de la reduccidn de la parte
lectiva de su horario regular.

3. El Profesor/a responsable de la Biblioteca tendra las siguientes funciones:

a) Elaborar, en colaboracidn con el equipo directivo y de acuerdo con sus directrices,
el plan de uso de la biblioteca escolar y su régimen de préstamos, atendiendo al
Proyecto educativo del Centro y a lo dictaminado en el articulo 32.3 de este
Reglamento.

b) Controlar el uso de la biblioteca con la colaboracién del profesorado de guardia de
biblioteca.

c) Ordenar y catalogar los fondos bibliograficos y de otro tipo de la Biblioteca. d)
Mantener actualizado el inventario de los fondos, y llevar a cabo su seleccién y
adquisicion, atendiendo a las peticiones del profesorado y restantes sectores de la
comunidad educativa.

e) Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado. f) Colaborar
con el profesorado en la realizacion de actividades que incentiven el uso de la
biblioteca por parte del alumnado.



g) Coordinar el Equipo de apoyo.

Articulo 31: Equipo de apoyo.

1. El Equipo de apoyo sera fijado por el Centro en funcién de sus necesidades.
Estara formado por profesorado de los diferentes departamentos con dedicacion
horaria especifica, asignada por la Jefatura de Estudios, dentro del horario de
obligada permanencia en el Centro.

2. Las funciones del Equipo de apoyo seran las siguientes:

a) Apoyar al profesor/a responsable de la Biblioteca en las tareas organizativas y
dinamizadoras.

b) Seleccionar materiales de trabajo para el profesorado y el alumnado.
c) Realizar labores de seleccion de recursos.
Articulo 32. Uso de la Biblioteca.

1. Al inicio de cada curso la Jefatura de Estudios procurara asignar profesores de
guardia a la biblioteca durante el recreo.

2. El uso de la biblioteca se atendra a las siguientes normas:

a) El usuario obedecera las indicaciones del profesor/a de guardia.

b) Se debera guardar silencio.

c) No se podran ingerir alimentos ni bebidas.

d) Se respetara el mobiliario y los fondos, asi como el orden y la limpieza del
recinto.

e) Si un alumno necesita consultar algin libro, se lo pedira al profesor de
guardia: nunca lo cogera directamente. Una vez que lo haya utilizado, se lo
entregara a dicho profesor para que sea él/ella quien lo coloque en su lugar.

f) Los libros podran ser retirados por los profesores para ser utilizados en el
aula, responsabilizandose éstos de su custodia.

g) El mobiliario de la biblioteca que se tome prestado debera ser devuelto.

h) No podran permanecer en la biblioteca aquellos alumnos expulsados de
clase.

i) El alumno que incumpla estas normas podra ser amonestado e incluso
expulsado de la biblioteca.

3. Régimen de préstamos:

a) Los préstamos a los alumnos se realizaran en los recreos.

b) Los préstamos se realizaran tras haberse identificado el solicitante ante el
profesor encargado.

c) La devolucion del préstamo debera realizarse en un plazo maximo de quince
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dias ante el profesor encargado.
d) Los préstamos a los profesores deberdn ser comunicados al Profesor/a
responsable de la Biblioteca.

e) No se podran prestar enciclopedias ni diccionarios.

4. La Direccién procurara establecer con el Ayuntamiento de La Algaba y/o con la
Diputacion Provincial un concierto para el uso de la Biblioteca en horario
extraescolar.

5. Asimismo se establecera una coordinacién con la Biblioteca Publica Municipal,
las de otros centros educativos y con la Red Andaluza de Bibliotecas Escolares
para:

a) Obtener informacion sobre los respectivos fondos.

b) Organizar préstamos interbibliotecarios.

c) Realizar actividades conjuntas de promocion de la lectura.

d) Participar en diferentes programas y proyectos surgidos de cualquiera de esas
instancias.

Capitulo 4: Otros espacios.
Articulo 33: Cafeteria.

1. La cafeterfa del instituto es una instalacion que presta un servicio
complementario a todas las personas que desarrollan su actividad a lo largo de la
jornada escolar. Sin embargo, la ley no permite el servicio de bebidas alcohdlicas o
tabaco en el mismo, asi como cualquier tipo de juego.

2. Se impedira el uso de las instalaciones del bar a personas ajenas al Centro, a no
ser que vengan acompafiadas por algin profesor/a o PA.S.

Articulo 34: Casa del Conserje.

Esta concebida en principio como vivienda para alguna persona del PA.S., que
realizara también funciones de vigilancia durante las horas en que el centro
estuviera cerrado.

Capitulo 5: Utilizacion de las instalaciones y recursos del Centro por otras
personas e instituciones

Articulo 35: Normas de uso.

1. La utilizacion de las instalaciones del centro se atendran a lo dispuesto en la
Orden de 28 de septiembre de 2017, por la que se hace publico el modelo de
documento administrativo en el que se formalizaran los convenios con los
Ayuntamientos, Diputaciones Provinciales y otras Entidades Locales, para el uso de
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TITULO IV: ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA.

Articulo 37: Guardias ordinarias.

Seran funciones del profesor de guardia:

1. Velar por el cumplimiento del normal desarrollo de las actividades docentes.
Para ello recorreran todo el recinto para comprobar que no falta ningun
profesor ni ocurre ninguna incidencia.

2. Los profesores de guardia procuraran incorporarse lo mas rapidamente a su
tarea para evitar aglomeraciones y ruidos en los pasillos de las aulas.

3. Velar por que los alumnos no se queden en los pasillos sin entrar en su aula
correspondiente. Acompafiar a estos alumnos a su aula. Podran amonestar a
aquellos alumnos que se encuentren fuera de su aula sin motivo justificado.

4. Procurar el mantenimiento del orden y la vigilancia en las aulas en que, por
ausencia del profesor/a, sea necesario atender a los alumnos. Pasaran lista
registrando las ausencias en Séneca y se encargardn de que los alumnos
realicen las tareas encomendadas por el profesor ausente y, al finalizar la hora,
recogerlas.

5. Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se produzcan, incluyendo
las ausencias y retrasos del profesorado.

6. Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos que sufran algin accidente,
gestionando en colaboracion con el equipo directivo el traslado a un centro de
salud en caso necesario y comunicarlo a la familia. Cuando un alumno menor de
edad se ponga enfermo, se llamara a los padres para que lo recojan en el Centro,
sin que se le pueda dar permiso para marchar solo a casa.

7. Si el numero de profesores de guardia es inferior al numero de grupos sin
profesor:

a) Se comunicard a los directivos de guardia para que tomen las medidas
necesarias para su organizacion.

b) Si es posible, un mismo profesor de guardia atendera dos aulas sin profesor que
se hallen adosadas.

c) Cuando no exista la anterior circunstancia o cuando el nimero de grupos sin
profesor exceda notablemente el nimero de profesores de guardia, éstos
repartiran su vigilancia entre las aulas (preferentemente en los niveles de
menor edad) y el patio.
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8. Queda prohibida la entrada a los padres/madres o personas ajenas a la
comunidad educativa sin autorizacion a las instalaciones del centro.

9. Para realizar sus funciones, el Profesor de Guardia contari en todo momento con
la colaboracién de los ordenanzas.

Articulo 38: Guardias de recreo.

1. Los profesores de guardia de recreo vigilaran patio, pasillos y aseos.

2. Al comenzar el recreo los profesores de guardia comprobaran que las aulas estén
vacias y cerradas, permitiendo sélo la estancia en el aula de grupos que permanecen
alli con un profesor.

3. Una vez efectuada dicha comprobacién, uno de los profesores permanecera
vigilando el acceso a los aseos de la planta baja, no permitiendo el acceso a los
mismos de grupos numerosos al mismo tiempo ni el acceso al resto de las
dependencias del edificio principal.

4. El resto de los profesores vigilara el patio y atendera las incidencias que se puedan
producir. Se dedicara una especial atencion al alumnado de los primeros cursos de la
E.S.O, a fin de garantizar su integracidn en el instituto en las mejores condiciones
posibles.

5. Cuando suene el primer timbre de recreo a las 11:25 horas, el profesorado de
guardia comprobara que el alumnado se dirige de manera ordenada y se distribuye
equitativamente en las distintas puertas de acceso al edificio principal hasta que
toque el timbre que da fin al recreo a las 11:30 horas. En cualquier caso deberan
permanecer en su puesto hasta el toque de finalizacion del recreo.

6. Los profesores de guardia de recreo contaran en todo momento con la
colaboracion del directivo de guardia y de los ordenanzas.

Articulo 39: Entradas y salidas del Centro.

1. La puerta del instituto se cerrara a las 8,05 horas y permanecera asi durante el
horario lectivo. Una vez cerrada la puerta de acceso al centro a la hora prevista,
el centro puede y debe adoptar medidas, incluidas en su Plan de Centro, con
respecto al alumnado que llega tarde al mismo, pero en ningtin caso se le puede
negar el acceso al centro, aunque puede disponerse que espere para
incorporarse a su grupo en un momento que no perturbe la marcha de la clase
que se esté impartiendo. Si la causa del retraso no estuviera justificada se
informara fehacientemente a los padres o representantes legales de que, con
independencia de la adopcion de las medidas que el centro tenga recogida en su
normativa interna, en caso de reincidencia se notificara tal situacién a la
Fiscalia de Proteccion de Menores por si tal conducta fuera constitutiva de
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abandono de sus obligaciones paterno- filiales. Obviamente los retrasos,
justificados o no, deben registrarse en el sistema Séneca como cualquier
ausencia, mediante el procedimiento que el centro tenga establecido.

2. Si el alumno llega después de las 8,05 horas, debera presentar una justificacién
oficial o/y tendra que venir acompafnado del padre/madre o tutor legal que
firmara en el registro de entrada detallando los motivos de su retraso. Y sus
faltas injustificadas de asistencia seran registradas por el tutor/a.

3. Solamente se podra salir antes de la hora en los casos siguientes:

Por enfermedad o visita médica (justificada), siendo recogido el alumno/a por su
padre/madre o persona autorizada, en caso de los menores de edad.

4. Los institutos estableceran las medidas de atencion al alumnado que sélo asista a
una parte del horario lectivo establecido con caracter general para el 12 o 22 de
bachillerato o para los ciclos formativos de formacion profesional inicial por haber
superado determinadas materias o mddulos o por estar exento de las mismas, salvo
que sean mayores de edad.

5. Cuando algtiin alumno/a entre sin permiso en el Centro, el ordenanza lo pondra
en conocimiento del profesor o directivo de guardia.

6. Si algin alumno/a sale sin permiso del Centro, el tutor/a o, en su ausencia, el
directivo de guardia informara inmediatamente a la familia de la incidencia.

7. En cualquier caso, las salidas y entradas del alumnado durante el periodo lectivo
quedaran registradas convenientemente en el registro de entradas y salidas que los
ordenanzas tienen en la conserjeria. El registro se hara por grupos clase para asi
facilitar la labor al tutor/a en el seguimiento de estos aspectos. Cada tutor/a
recogera estas hojas de entradas y salidas mensualmente y tratara los aspectos mas
llamativos de las mismas en las reuniones de tutores con Jefatura de Estudios para
tomar las decisiones pertinentes en cada caso.

8. El alumnado mayor de edad podra salir del centro en los intervalos de clase,
dejando registro de su salida, pero no podra entrar hasta la hora siguiente.

Articulo 40: Refuerzo de la vigilancia.

1. Se controlara el buen funcionamiento de las camaras de seguridad y se hara
constar su utilidad en la resolucién de los problemas que se presentan entre clase y
clase: alumnos en el pasillo, peleas, hurtos, etc.

2. Se estara en contacto permanente con la Policia Local y la Guardia Civil para la
vigilancia externa y la prevencion de altercados, especialmente en horas de entrada
y salida, y durante el recreo.
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TITULO V: COLABORACION DE LOS TUTORES EN LA GESTION DEL PROGRAMA
DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Articulo 41: Gestién del Programa de Gratuidad de Libros de Texto.

1. Los encargados de recoger y entregar los libros de texto pertenecientes al
Programa de gratuidad de libros, seran los profesores/as tutores/as de grupo,
coordinados por el Secretario.

2. Entrega de libros:

a) Si al grupo le corresponde cheque-libro, el Secretario/a generara los
mismos, y seran entregados a las familias para adquirir los libros en las
librerias correspondientes.

b) Si le corresponde los libros de los alumnos del curso anterior, a principio
de curso, el Secretario/a intentara en la medida de lo posible, entregar
los distintos lotes de libros el primer dia lectivo durante la jornada de
acogida a cargo de los tutores/as. Los tutores/as daran las instrucciones
precisas para que el alumnado cumplimente sus datos en los libros que
custodiaran durante el curso académico.

c) Cualquier incidencia con los libros en préstamo debera ser comunicado, a
la mayor brevedad al centro, a través del tutor/a o directamente al
Secretario. En el caso de pérdida o deterioro de uno o varios libros en
préstamo, la familia del alumno/a tendra que abonarlo/os.

3. Recogida de libros al finalizar el curso:

El profesorado tutor/a de grupo, en colaboraciéon con el profesorado del
equipo educativo y coordinados por el Secretario del centro, realizaran la recogida de
los libros en préstamo.

Tal y como se recoge en el art. 41. 2. ¢), la pérdida o deterioro de uno o varios
libros en préstamo al finalizar el curso conlleva el abono total de los libros afectados.

PROCEDIMIENTO:

El tutor/a de grupo y el profesorado del equipo educativo dispondran de un
documento para realizar la revision de los libros de su grupo. Se debera comprobar
y anotar en este documento:

a. Si aparece el sello oficial estampado con los datos correctos del alumno. En
caso contrario enviard al delegado/a del grupo a por el sello a la administracién o
secretaria del centro para corregir este error.

b. El estado del material entregado, segun la escala establecida (de 1 a 5), la
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cual aparece abreviada, al final del documento. Solo se debe anotar un Unico
nuimero en la calificacion del libro. El profesorado podra comparar la valoracién de
junio con la que se hizo al principio de curso y anotar las observaciones que estime
oportunas a este respecto.

c. La clave 5, se usara para aquellos alumnos que no entregan el libro para su
revision por haberlo perdido o por alguna otra causa (se debe indicar en el
apartado de observaciones). En cualquier caso, el profesor/a tutor/a debera llamar
a la familia de dichos alumnos para certificar la causa e indicarles que, en caso de
no entregar el libro, el Centro se pondra en contacto con ellos para que abonen su
valor.

d. Una vez verificado el estado de los libros, el alumnado que los devuelve
debe firmar como que ha entregado los mismos.

e. Para retirar los libros del aula, el profesorado enviara a los alumnos
responsables a solicitar la ayuda de los ordenanzas.

f. Una vez cumplimentado el documento de revision, el profesorado lo dejara
en la carpeta habilitada para ello en la sala de profesores, en la funda de plastico
correspondiente. En este archivador, encontrara también una lista en la que debe
indicar su nombre, su asignatura y estampara su firma para indicar que ha
entregado el documento de la revision.

g. Toda la informacién recabada en la recogida de los libros, sera evaluada por
la Comisidon de gratuidad de libros de texto del Consejo escolar del Centro, que
comparara la valoracion realizada a principio del presente curso con la realizada en
junio del curso anterior y emitira un informe sobre aquellos que han sufrido un
deterioro considerable y/o estdn en muy mal estado. Por este motivo es muy
importante que se anote cualquier incidencia que se considere oportuna sobre los
libros, con el fin de facilitar la tarea de la comisién cuando llegue su momento.

TITULO VI: PLAN DE AUTOPROTECCION.

El principal objetivo de un Plan de Autoproteccion es proteger a las personas y
usuarios del centro asi como los bienes, estableciendo una estructura y unos
procedimientos que aseguren las respuestas mas adecuadas ante posibles
emergencias.

La sensibilizacién y concienciaciéon de la comunidad educativa sobre la importancia de
establecer protocolos de actuacién y habitos de entrenamiento para superar
situaciones de emergencia, constituye otra de las grandes prioridades. En este sentido,
es importante conocer el centro y su entorno, los focos de peligro y los medios
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disponibles, las vias de evacuacion y, en general, las medidas preventivas.

La elaboracion del plan de autoproteccion corresponde a los equipos directivos de los
centros. Dicho plan deberd ser aprobado por mayoria absoluta del C.E. Todos los
centros educativos dispondran de un/a responsable en materia de prevenciéon de
riesgos laborales, designado de entre su plantilla de profesorado, que coordinara todas
las actuaciones de prevencién y autoproteccién. El plan se revisara cada afio, tras la
realizacion de un ejercicio obligatorio de simulacro que permitira adoptar ajustes y
actualizar los protocolos de actuacidn si fuera necesario. El simulacro, en el que debera
participar todo el personal del centro, podra ser de evacuaciéon o confinamiento y se
desarrollara sin contar con ayuda externa de los servicios de proteccion civil o de
extincion de incendios.

Todo esta documentacién estara grabada en Séneca y en Direccién se encuentra un
dossier del proyecto de autoproteccion de nuestro centro. El plan debe ser conocido
por toda la comunidad educativa. Tanto el plan en si como la presentacién que explica
como proceder en caso de evacuacion estardn en los ordenadores de la sala de
profesorado y publicados en la web del centro y en la pagina de Facebook y la
plataforma Moodle.

El plan propiamente dicho se guarda en secretaria en un lugar conocido por la
directora del centro, ya que puede ser requerido por los bomberos o proteccidn civil..

TITULO VII: NORMAS SOBRE USO DE TELEFONOS MOVILES Y OTROS
APARATOS ELECTRONICOS. USO SEGURO DE INTERNET Y TIC POR MENORES
DE EDAD.

Articulo 42: Uso de teléfonos mdviles y otros aparatos electrénicos.

1. Queda terminantemente prohibido al alumnado asistir al Centro con teléfonos
moviles, MP3, MP4 y dispositivos electronicos similares.

1.2. En el caso de que el alumnado utilice algiin dispositivo electrénico como
reproductores de musica, consolas de juegos, o el mévil para jugar, llamar, mandar
SMS, whathsaps, hacer fotos/videos, escuchar musica, etc. en el aula, el
profesorado le indicara al alumno/a que apague el dispositivo y lo guarde en su
mochila. Ademas, esta conducta contraria a las normas dara lugar a un
apercibimiento grave.

1.3. En el caso de que el movil se haya usado para obtener fotografias o grabaciones
de compafieros/as o profesores/as, se obligara al alumno/a a borrar todas las fotos
o grabaciones delante de algin miembro del equipo directivo o del profesorado y
se comprobara que no haya mas. Este hecho dara lugar a un apercibimiento grave y
la Jefatura de Estudios, en funcion de la gravedad de los hechos, y de que haya o no
consentimiento por parte de los afectados, propondra a la Direcciéon la sancién
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Oportuna.

1.4. En el caso en que las fotos o grabaciones se suban a la red y se hagan publicas,
las medidas sancionadoras a tomar seran consideradas graves, y si ademas van
acompanadas de manipulaciones o comentarios que sean vejatorios y pueden
dafiar la imagen de la persona fotografiada o grabada, se estudiaria iniciar el
protocolo que fuera necesario.

1.5. Teniendo en cuenta que dentro del aula no esta permitido el uso de los méviles
u otros dispositivos electrénicos, queda terminantemente prohibido traerlos al
Centro, por lo que en el caso de que se produzca el robo o pérdida de estos
aparatos, éste no se hace responsable.

1.6. En caso de reincidencia se pondra un apercibimiento grave en el que se deje
constancia de que esta actuacion es reiterada.

Articulo 43: Plan de Transformacidén digital educativa.

De acuerdo con las Instrucciones de 13 de julio de 2021, de la Viceconsejeria de
Educacién y Deporte relativas a la organizacion de los centros docentes y a la
flexibilizacion curricular para curso 2021-2022, es procedente concretar aspectos
especificos relativos a la transformacion digital educativa puesta en marcha durante el
curso 2020-2021 para el desarrollo de la competencia digital de centro, profesorado y
alumnado, segin la Orden de 29 de marzo de 2021 que regula los marcos de la
Competencia Digital en el sistema educativo no universitario de la Comunidad
Auténoma de Andalucia . (INSTRUCCIONES DE 20 DE SEPTIEMBRE, DE LA DIRECCION
GENERAL DE FORMACION DEL PROFESORADO E INNOVACION EDUCATIVA, SOBRE
MEDIDAS DE TRANSFORMACION DIGITAL EDUCATIVA EN EL SISTEMA EDUCATIVO
NO UNIVERSITARIO DE ANDALUCIA PARA EL CURSO 2021-2022).

El concepto de Transformaciéon Digital Educativa (TDE) incluye el conjunto de
actuaciones orientadas a la mejora y modernizacién de los procesos, los
procedimientos, los habitos y comportamientos de las organizaciones educativas y de
las personas que, haciendo uso de las tecnologias digitales, desarrollen su capacidad de
hacer frente a los retos de la sociedad actual. De esta forma, la TDE supondra una
contribucién en el aprendizaje competencial, en la consecucién de los resultados de
aprendizaje del alumnado y en el acceso a las tecnologias desde un principio de
equidad, basandose en los Marcos de Referencia Europeos relativos a la competencia
digital (DigCompOrg, DigCompEdu y DigComp) y cuyo uso queda regulado en la Orden
de 29 de marzo de 2021, por la que se establecen los Marcos de la Competencia Digital
en el sistema educativo no universitario de la Comunidad Auténoma de Andalucia. Esta
transformacion digital educativa, que tiene como punto de partida el diagnostico del
centro y se desarrolla a través del Plan de Actuacidn Digital (en adelante PAD), engloba
tres ambitos de actuacioén, el de organizacién y gestion de los centros docentes, el de
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los procesos de ensefianza-aprendizaje, y el de la informacion y comunicacion, tanto
interna como externa.

e La direccion de cada centro designara a un miembro del Claustro de profesorado
como coordinadora o coordinador del proceso de transformacidon digital cuyas
funciones seran las siguientes:

a. Dinamizar el proceso de transformacion.

b. Servir de enlace entre los diferentes sectores de la comunidad educativa y los
Servicios Centrales.

c. Facilitar la mentoria interna y el aprendizaje horizontal.

d. Difundir los Marcos de Referencia de la Competencia Digital y las
herramientas para la TDE implementadas en el sistema de informacién
Séneca.

e. Difundir los logros e informacion relevante del centro, actuando como
gestor de comunidades virtuales.

f. Garantizar que se tienen en cuenta aspectos inclusivos en el proceso de TDE.
g. Inscribir al profesorado participante en el Sistema de Informacién Séneca.

h. Generar el acta de certificacion del profesorado participante en el sistema
de informacién Séneca, seleccionando al profesorado candidato a la
certificacidn.

i. Plantear ante los Organos colegiados correspondientes las necesidades
relativas al proceso TDE de los diferentes sectores de la comunidad educativa.

 Para designar a la persona coordinadora TDE, la direccién del centro tendra en
cuenta los siguientes aspectos:

a. Competencia Digital Docente, preferentemente con un nivel intermedio de
competencia digital.

b. Experiencia en el uso de metodologias activas facilitadas por la tecnologia.
c. Experiencia en el uso y gestion de plataformas digitales, preferentemente
Moodle.

d. Capacidad de organizacion y dinamizacion.

Las horas de dedicacion semanal vendran determinadas desde la administracion
educativa en la asignacion de cupos para cada curso escolar.

La participacién del profesorado y la certificacién vienen recogidas en las
instrucciones citadas mas arriba.

Articulo 44: Uso seguro de Internet y TIC.

1. El uso de las herramientas informaticas tendra una finalidad exclusivamente
educativa, dirigida al aprendizaje y/o refuerzo de contenidos curriculares y la
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promocién del uso de las herramientas informaticas necesarias para desenvolverse
en las tecnologias de la informacién y de la comunicacién (TIC). En este sentido,
todas las actividades que se realicen en las aulas de ordenadores o con los equipos
informaticos portatiles deberan responder a unos objetivos educativos concretos
previamente establecidos por el profesor y, en la medida de lo posible, recogidos en
una programacion de la materia o del curriculo del Centro.

2. Los alumnos accederan a las aulas de informatica siempre en compafiia de su
profesor/a y, en caso de ausencia del profesor, la guardia no se realizara en estas
aulas, salvo que el profesor de guardia asi lo decida, responsabilizandose entonces
del uso y estado del aula.

3. Al inicio de la sesidn, el alumno tiene el deber de comunicar al profesor si ha
observado alguna anomalia en el equipo o su configuracién. En caso contrario,
responder del estado en que ha quedado su equipo después de su uso.

4. Por otro lado, el profesor tiene la obligacion de supervisar el uso correcto de los
equipos y programas y, en su caso, comunicar al responsable de medios
informaticos cualquier anomalia detectada en los programas y equipos de la forma
mas inmediata posible.

5. El nimero maximo de usuarios por puesto es de dos, a no ser que, de forma
excepcional, se justifique la necesidad de la presencia de mas usuarios en un mismo
puesto.

6. Cada alumno debera ocupar siempre el mismo equipo. Los profesores que
impartan clase en las aulas de informatica llevaran un control de la ubicacién de los
alumnos de cada grupo dentro del aula para, en su caso, poder descubrir a los
responsables de los dafios o desperfectos causados a los equipos asi como la
realizacion de conductas no acordes con las normas.

7. El profesorado vigilara el buen uso de los microportatiles de los alumnos,
adjudicados en virtud del Plan TDE.

8. El Profesor/a coordinador/a de las TIC sera el encargado, bajo la supervisién del
Secretario/a, de la instalacion de filtros que impidan el acceso a paginas con
contenidos no adecuados.

TITULO VIII: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

Articulo 45. Profesor/a responsable de Prevencion de Riesgos Laborales.

1. Al inicio de cada curso el Director nombrara un Profesor/a responsable de
Prevencion de Riesgos Laborales.

2. Dicho Profesor/a tendra las siguientes funciones:
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a) Coordinar la actualizacion del Plan de Autoproteccidon y encargarse de su
seguimiento, en colaboracién con el Equipo directivo.

b) Planificar y llevar a cabo el simulacro de desalojo o confinamiento del
Centro, con la colaboracion de la Comisiéon Permanente del Consejo Escolar.
Dicho simulacro se efectuara preferentemente en el segundo trimestre del
curso.

c) Asesorar a los miembros de la comunidad educativa sobre las normas y
procedimientos basicos de prevencion de riesgos.

d) Revisar periédicamente, en colaboracién con el Secretario/a, las
instalaciones y elementos constructivos que supongan riesgo y, en su caso,
informar al I.S.E.

Articulo 46. Funciones de la Comision Permanente en materia de Prevencion de
Riesgos Laborales.

En materia de Salud y Prevencion de Riesgos Laborales, la Comisién Permanente del
Consejo escolar tendra las siguientes funciones:

a) Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del 1 Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales del personal docente de los centros publicos.

b) Supervisar la implantacién 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, asi como proponer el plan de formacién que se considere
necesario para atender al desarrollo de dichas necesidades. En tal sentido, se
solicitara al Centro de Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

d) Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al Centro, en funcién de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso, utilizando la informacién facilitada por la Consejeria de
Gobernacion y el Servicio de Proteccién Civil, atendiendo a los criterios establecidos
por el Plan Territorial de Emergencia de Andalucia.

e) Catalogar los recursos humanos y medios de proteccidon, en cada caso de
emergencia y la adecuacion de los mismos a los riesgos previstos en el apartado
anterior.

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

g) Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacion del I Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos, y le sean encomendadas por la Administracién educativa.

TITULO IX: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES.
Capitulo 1: Consideraciones generales.

Articulo 48: Consideraciones generales.

1. De acuerdo con el articulo 2 de la Orden de 14 de julio de 1998, se consideran
actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar por los
Centros, de acuerdo con su Proyecto Curricular y que tienen un caracter diferenciado
de las propiamente lectivas por el momento, espacios o recursos que utilizan.Por el
contrario, y segun lo establecido en el articulo 3 de la mencionada Orden, las
actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran caracter
voluntario para el alumnado, buscaran la implicacién activa de toda la comunidad
educativa y, en ningin caso, formaran parte del proceso de evaluacion por el que
pasa el alumnado para la superacion de las distintas areas o materias curriculares
que integran los planes de estudio.

2. El departamento DACE elaborara y serd responsable del mantenimiento de un
cuadrante anual en el que se registraran las actividades complementarias propuestas
por los departamentos y estara a disposicién del claustro.

3. El nimero de profesores acompafiantes en aquellas actividades que supongan salir
del recinto escolar se establece en razén de uno por cada veinte alumnos o fraccién.

4. En las actividades realizadas fuera del recinto escolar, las normas de disciplina
seran aplicadas de la misma forma que dentro del mismo.

Capitulo 2: Regulacion de las actividades complementarias.

Articulo 49: Objetivos.

Se pretende con esta normativa racionalizar las actividades complementarias que
supongan una salida del Centro y por tanto la ausencia del alumnado a sus clases
ordinarias.

Articulo 50: Normas Generales.

1. Cada grupo saldra del centro un maximo de 6 dias lectivos durante los dos
primeros trimestres (con un maximo de 4 excursiones en un mismo trimestre) y
hasta final de mayo y los dias de evaluaciones del tercer trimestre.
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2. Estas salidas siempre estaran relacionadas con el curriculum a impartir,
entendiendo que, de no ser asi, dejarian de llamarse actividades complementarias y
por tanto no podrian realizarse en horario lectivo.

3. En los meses finales del tercer trimestre s6lo se produciran salidas del centro
educativo en las siguientes condiciones:

a) Que estén incluidas en la programacion del Departamento.

b) Que por razones obvias no se puedan realizar anteriormente.

4. Excepcionalmente, se podra proponer alguna actividad complementaria a lo largo
del curso si se trata de una actividad (exposicidn, espectaculo...) imprevisto y de
especial interés para la formacion del alumnado. Debera ser aprobada por el consejo
escolar.

Articulo 51: Procedimiento para aprobar las actividades complementarias que
supongan la salida del centro educativo.

19, Supervision de los proyectos por el ETCP junto con la Jefatura de Estudios. Para
ello se tendran en cuenta los siguientes requisitos:

a) Salidas maximas por grupo.
b) Relacién con el curriculum
c) Financiacién

22, Aprobacion en el mes de octubre por el Consejo Escolar junto al Plan de Centro,
una vez oido el parecer del Claustro de Profesores.

32, Se valoraran especialmente aquellas salidas en las que se vea implicado el
curriculum de mas de un Departamento y sean gestionadas por los Departamentos
implicados. Se contabilizara esta salida exclusivamente al Departamento que la
proponga.

Articulo 52: Procedimiento para aprobar las salidas del centro educativo fuera del
plazo establecido.

Se incluiran en la Revisidn del Plan de Centro aquellas actividades propuestas fuera
de plazo siempre y cuando se autoricen por el Consejo Escolar.

Articulo 53: Requisitos para la presentaciéon de proyectos.

Los proyectos deberan contemplar necesariamente los siguientes aspectos:

a) Relacion de grupos de alumnos a los que va dirigida la actividad.

b) Coste de la misma y financiacion.

c) Numero de adultos acompafantes -con preferencia aquellos preparados
para el desarrollo de la actividad- y responsable de la actividad, respetando el



minimo legal establecido.
d) Horas de clase no impartidas en el aula.
e) Relacién con el curriculum.

f) Fecha exacta o aproximada (no so6lo senalar el trimestre en que se hara
efectiva).

g) Actividades a realizar en el aula por los alumnos que no realicen la salida.

Articulo 54: Requisitos para las salidas aprobadas en Consejo Escolar.

La Jefatura de Actividades complementarias facilitara un listado de la clase en el
parte de guardia dias previos a la actividad. El mismo dia de la actividad, el
profesor responsable de ella debe:

a) Pasar lista en la hoja de clase del parte de guardia (para facilitar el control de
asistencia al resto del profesorado del grupo) y en Séneca.

b) Dinero recogido y entregado al Secretario/a.

c) Autorizaciones firmadas por padres o tutores legales. Preferentemente, los
padres y/o tutores legales firmardn las autorizaciones para las distintas
salidas programadas via PASEN.

d) Relacién de profesor responsable que sera el encargado de custodiar las

autorizaciones, y profesores acompafiantes.
Articulo 55: Otras consideraciones.

a) No se rellenaran plazas no cubiertas por alumnado a quienes vaya
dirigida la actividad.

b) Para que finalmente la actividad se pueda realizar es necesario que el
porcentaje de alumnado asistente a dicha actividad sea de, al menos, el
65% de aquellos a quienes en principio iba destinada. No se
contabilizaran ni el alumnado sancionado ni absentista. En caso de haber
pernoctacidn, este porcentaje sera del 55%.

c) Si se programa una actividad para un grupo y ésta no se puede llevar a
cabo por causa atribuible al alumnado del grupo, la actividad no podra
ser sustituida por otra.

d) En los dias de salida del Centro los profesores no podran adelantar
temario en las clases implicadas.

e) Se desestimaran todos aquellos proyectos que no cumplan los requisitos
enumerados en los apartados anteriores.

f) No se contabilizardn en el computo total aquellas actividades
complementarias que se realicen en los finales de trimestre, pero en los
demas aspectos se cumpliran los requisitos generales.



Capitulo 3: Viaje de Fin de Curso.

1. El IES Torre de los Guzmanes, no organizara ningtn viaje fin de curso de 42 ESO
ni de ningln otro nivel.

2. Las familias del alumnado que quieran que sus hijos tengan un viaje de estudios
al final de la etapa seran los encargados de organizar, planificar y programar el
viaje de fin de curso.

3. El viaje de fin de curso se realizara al terminar el calendario lectivo, es decir,
tendra lugar en periodo vacacional y a titulo particular, con total desvinculacién
por parte del instituto.

TiTULO X: MODIFICACION DEL PLAN DE CENTRO.

Articulo 57: Procedimiento a seguir.

1. El Plan de Centro podra ser modificado o actualizado en las siguientes
circunstancias:

a) En virtud de las propuestas de mejora incluidas en la Memoria de
autoevaluacion aprobada por el Consejo Escolar al finalizar el curso escolar, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 28 del ROC y en el Proyecto educativo.

b) A propuesta del Director/a, en funcién de su Proyecto de Direccion.

c) Cuando varie la legislacién educativa en la que se apoya, en la parte y medida
que le afecte.

2. La propuesta de modificacion podra ser formulada por:

a) El Equipo Directivo.
b) El Claustro de Profesores, por mayoria absoluta.
c) Un tercio, al menos, de los miembros del Consejo Escolar.

3. La propuesta de modificacién del Plan de Centro sera aprobada por mayoria
absoluta de los miembros del Consejo Escolar.

4. Una vez aprobada la modificacion, se hara publica en los tablones de anuncios
del Centro, para conocimiento de la comunidad educativa, y entrara en vigor al dia
siguiente de dicha publicacion.

TITULO XI: PROCEDIMIENTO PARA DAR A CONOCER EL PLAN DE CENTRO.

Articulo 58: Informacién al Consejo Escolar.

A todos los miembros del Consejo Escolar -incluyendo a los de nueva



incorporacion- se les facilitara una copia del Plan de Centro.

Articulo 59: Informacién al Profesorado.

a) Una vez aprobado definitivamente el Plan de Centro por el Consejo Escolar o
cuando se produzca alguna modificacién de dicho Plan, se publicard en el
repositorio documental del Drive para que cualquier miembro del claustro pueda
consultarla.

b) Se publicara en el Tablén de anuncios de Séneca.

Articulo 60: Informacién al Alumnado.

a) En la jornada de presentacion del curso por parte de los tutores.

b) En algunas horas de tutoria, de acuerdo con el Plan de Orientacién y Accién
Tutorial.

c) A través de la agenda escolar.

d) Se publicara en el Tablén de anuncios se Séneca/PASEN.

Articulo 61: Informacién a los Padres y Madres del alumnado.

a) En la primera reunién de los tutores con los padres de alumnos, a principios de
curso.

b) Entrega de una copia del Plan de Centro a la directiva de la A.M.PA.

c) Se publicara en el Tablon de anuncios se Séneca/PASEN

Articulo 62: Informacién al piblico en general.

Sin perjuicio de lo dicho en los anteriores articulos, se publicara una copia del Plan
de Centro en la pagina web del Instituto.

TITULO XII: PLAN DE COMUNICACION INTERNA Y EXTERNA DE NUESTRO
CENTRO.

La comunicacion de un centro educativo con su entorno es fundamental en nuestro
tiempo. Debemos aprovechar los recursos que las nuevas tecnologias ponen a
nuestra disposicion y utilizar estos avances para fomentar y potenciar las
relaciones entre todos los miembros de la comunidad educativa.

La comunicacion debe tener dos vias bien diferenciadas: una interna y otra externa
y los objetivos que se persiguen con este plan incluye los siguientes: - Difundir
informacion a todos los miembros de la comunidad educativa de manera rapida,
fluida y eficaz.
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- Favorecer la difusién a toda la comunidad educativa de los principales
mensajes y noticias de interés general.

- Transmitir una buena imagen del centro.

- Conseguir un buen didlogo en la comunidad educativa.

- Establecer canales generales y especificos de relacién y comunicacion con las
familias.

- Establecer canales de informacién para los alumnos.

- Integrar a los alumnos en la vida del Centro educativo.

- Abrir el centro educativo a su entorno cercano.

- Proveer al entorno de contenidos y recursos educativos. Formacidn.
Informacién sobre iniciativas. Ayuda a la comunidad con espacios, recursos,
conocimientos....

- Exponer el trabajo que realiza el centro.

- Favorecer el uso de las nuevas tecnologias.

- Reducir el excesivo gasto de papel en pos de una escuela mas sostenible.

1. PLAN DE COMUNICACION INTERNA.

El publico al que va dirigido el plan de comunicacién interna incluye al equipo
directivo, el claustro de profesores y el personal de administracion y servicios, y
todas las direcciones de comunicacién que se pueda dar entre ellos. Los canales a
través de los cuales se va a llevar a cabo incluyen los siguientes:

- Plataforma Séneca: los mensajes entre el equipo directivo y el resto de
profesores, asi como la comunicaciéon entre profesores y/o tutores- equipo
educativo son a través de esta plataforma. Asi mismo, a partir del curso
2019/2020 la comunicacién entre los equipos educativos sera a través de la
opcion de observaciones compartidas que ofrece el cuaderno del profesor de
esta plataforma.

- Correo electrénico corporativo de la plataforma “educaand”.

- Google drive: espacio de almacenamiento online donde se comparten
documentos e informacidon relevante para las tutorias, departamentos y
profesorado en general. El equipo directivo y la orientadora comparten y
trabajan con documentaciéon compartida en esta app para su revision y edicion
online.

- Google classroom: Plataforma de apoyo y de comunicacién entre alumnado y
profesorado, a través de la que se podran compartir materiales y tareas on line.

- Plataforma Moodle: de uso en determinadas ensefianzas.

- Perfiles en las redes sociales: Facebook, Instagram, que dan a conocer la viday
las principales actividades que se realizan en el centro.

- Web del centro en blogaverrores.

- Tablén de anuncios y pizarras en la sala de profesores para novedades.

- Se ha mejorado la comunicacién entre los conserjes y el profesorado, al dar a los
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ordenanzas un modelo de recogida de informacidon al recibir las llamadas del
centro. En él deben apuntar el nombre del profesor al que estaba dirigida la
llamada, el nombre de la persona que la realizaba y un teléfono de contacto.
Carteles informativos.

2. PLAN DE COMUNICACION EXTERNA.

El publico al que va dirigido esta via de nuestro plan de comunicacién engloba
al equipo directivo, al claustro de profesores, al PA.S., al alumnado y a sus
familias, ex alumnos, a familias cercanas del entorno geografico, a otros centros
educativos y a entidades, administraciones y organismos publicos. Los canales
para llevar a cabo ese plan son:

Plataforma PASEN y Cuaderno del profesor de Séneca: pretendemos que se
potencie el uso de estos recursos para mejorar la comunicacion entre el
profesorado y las familias. A través de PASEN las familias pueden comunicarse
con el tutor y viceversa, pueden firmar las autorizaciones para actividades
complementarias, asi como conocer las fechas de exdmenes y las calificaciones
de los mismos que el profesorado da a conocer a las familias a través del
cuaderno del profesor. Las notas de la primera y segunda evaluacion se
muestran a las familias a través de PASEN y no se entregan boletines de
calificaciones. Ademas, el centro puede comunicar cualquier informacién de
interés general para la comunidad educativa a través de notificaciones y/o
email, ademas de noticias en el tablon de anuncios.

A través de la pagina WEB del centro y de los tableros de anuncios se comunica:
periodo de matricula, organizacién académica, protocolo de las actividades
extraescolares, convocatorias de becas, plazo de solicitudes, etc. Ademas,
siempre que un hecho se considere de especial relevancia para los padres,
entregaremos a los alumnos las notificaciones necesarias.

Plataforma Moodle: en esta plataforma educativa el alumnado puede acceder a
contenido de distintas materias.

Google Classroom: plataforma donde se habilita una comunicacién directa entre
el profesorado y el alumnado.

Perfiles de las redes sociales Facebook, Instagram, donde se da a conocer la vida
del centro, asi como enlaces a convocatorias y otra informacion de interés para
la comunidad educativa.

Agenda escolar: al seguir siendo su uso de caracter obligatorio, es una via mas
de comunicacidn entre las familias y el profesorado.

Carteles informativos.

La persona que ocupe el cargo de vicedireccién en el centro sera el/la responsable

de coordinar el plan de comunicacion del centro, de gestionar los recursos y el

personal para que dicho plan cumpla la funciéon para la que fue disefiado



ANEXO 1. NORMAS DE USO DEL GIMNASIO, PISTAS DEPORTIVAS Y
ROCODROMO.

NORMAS DE USO INSTALACIONES DEPORTIVAS

Para elevar el nivel de participacion en el hecho deportivo y la actividad fisica del
alumnado, es necesario el uso ordenado y regulado de las instalaciones existentes. El
objetivo principal de estas instalaciones es el aprendizaje de habilidades y destrezas asi
como el fomento, desarrollo y promocion de las actividades fisicas y recreativas, y en
general de la actividad deportiva de forma que forme parte de su desarrollo personal. Las
instalaciones Deportivas afectadas por este reglamento son: gimnasio, campos y pistas
exteriores de uso deportivo en general del I.LE.S Torre de los Guzmanes.

El objeto de estas normas es regular el uso de las instalaciones deportivas respondiendo a
los siguientes principios:

Su carécter publico.

Perseguir finalidades educativas, culturales, docentes y asistenciales. Abarcar toda la
gama posible de especialidades deportivas practicables en las instalaciones.

En cada instalacion podran practicarse los deportes a los que especialmente esté
destinada. Sera también posible la practica de otros deportes, siempre que se pueda



técnicamente y previa autorizacion expresa.
Se disponen de los siguientes espacios:

Gimnasio cubierto de 26 x 13 de superficie, con un rocédromo en la pared oeste y espalderas
en la pared sur.

LOS USUARIOS/AS: Definimos como usuarios/as todas aquellas personas que realizan
estudios de E.S.O, Bachillerato, Ciclos Formativos y Formacion Profesional Bésica en el
LLE.S Torre de los Guzmanes y que utilizan las instalaciones deportivas o participan de las
actividades deportivas programadas.

OTROS TIPOS DE USUARIOS: Clubes, asociaciones deportivas. Reciben esta
denominacién todos aquellos usuarios/as que de manera colectiva utilizan las instalaciones
deportivas para la realizacion de sus actividades. Los clubs y/o asociaciones seran aquellas
asociaciones deportivas locales que habiéndose dado de alta como tales, en el registro de
asociaciones y clubes de la Direccion General de Deportes realizan las actividades deportivas
dentro y para el &mbito municipal.

DERECHOS Y DEBERES DE LOS USUARIOS/AS.
DE LOS DERECHOS.
Todos los Usuarios/as gozaran de los siguientes derechos:

- Utilizar las instalaciones con el grado de confort, seguridad e higiene adecuado.

- Utilizar otras instalaciones como servicios y vestuarios que deberan estar dotados de
los elementos necesarios para una higiene corporal adecuada.

- Disfrutar de la cobertura de un seguro de Responsabilidad Civil.

DE LAS OBLIGACIONES.
Todos los usuarios/as de las Instalaciones DEBERAN;

- Usar las instalaciones y servicios con un buen trato y cuidado correcto, respetando las
normas especificas para cada unidad deportiva.

- No acceder a las pistas o salas hasta que el profesor o entrenador esté presente, y
siempre hacerlo a través de los vestuarios, o zona destinada al efecto.

- Atender las indicaciones del profesor o entrenador con interés y colaborar al finalizar
las sesiones con la recogida del material deportivo empleado

- Ayudar a mantener limpia la instalacion, utilizando las papeleras y recipientes
higiénicos colocados en las diversas dependencias de la instalacion.

- Respetar y cuidar todo el mobiliario, material deportivo, bancos, jardines, arbolado,
etc.

- QGuardar el debido respeto a los demds usuarios/as, observando la compostura
necesaria para la debida convivencia.
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- Acatar y cumplir cuantas normas e instrucciones dicte la Direccion del centro
educativo.

- Adoptar en todo momento una actitud correcta y respetuosa tanto hacia el profesor o
entrenador como hacia sus compafieros y personal de la instalacion. - Mantener las
medidas de higiene corporal adecuadas y utilizar ropa y calzado adecuado a la
actividad.

EQUIPAMIENTOS Y MATERIAL DEPORTIVO

Cada instalaciéon dispone de los equipamientos deportivos propios de acuerdo a las
caracteristicas de esa instalacion. Asimismo se encuentra almacenado en lugares apropiados
el material deportivo necesario para el desarrollo de las actividades de los distintos
programas. El alumnado podré utilizar los equipamientos para uso comun, propios de cada
instalacion (canastas, postes, porterias, etc) para el desarrollo de sus actividades. Se podra
también utilizar otro tipo de material auxiliar, propio, siempre que soliciten su autorizacion y
no suponga ningln riesgo para otros usuarios/as, ni para la instalacion.

NORMAS DE USO DE LAS INSTALACIONES
Vestuarios: No existen.

Pistas polideportivas exteriores: Su uso sera el adecuado para la realizacion de actividades
educativas del centro. Se debera tener respeto por su equipamiento deportivo.

Gimnasio: NO SE PODRA ACCEDER A EL SIN UN PROFESOR PRESENTE
NORMAS DE USO DEL ROCODROMO.

e Estd totalmente prohibido el acceso al rocédromo sin el permiso expreso del profesor
(su uso sin este consentimiento sera causa de un parte grave).

e Serd obligatorio emplear casco, arnés, cuerda y mosquetones homologados (CE).

e Cuando se escala de primero, utilizar todos los puntos de seguro de la instalacién que
se encuentre a su paso de forma consecutiva, de tal forma que la cuerda no pueda
salirse durante la caida, hasta el descuelgue o reunion.

e El aseguramiento se realizard siempre mediante un dispositivo autobloqueante
automatico tipo “GriGri” o similar. Comprobar que la relacion de pesos entre
escalador y asegurador son equilibrados.

e Se prohibe escalar bajo o sobre la vertical de otro escalador.

e Se prohibe escalar o acceder a la zona de colchonetas con el mismo calzado que se
trae de la calle. Usar obligatoriamente pies de gato, u otro calzado adecuado.

e Emplear la minima cantidad de magnesio posible debido al efecto negativo que causa
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en la adherencia de las presas y formas, o emplear su formula liquida.

e La parte baja del Rocodromo debera permanecer limpia de material de escalada y de
cualquier otro material o equipamiento personal que pueda poner en peligro a un
escalador en su caida.

e Es recomendable realizar estiramientos y calentar adecuadamente antes de empezar a
escalar evitando lesiones.

e No se permite pintar o rotular la instalacion, inicamente marcar mediante cinta de
quitar y poner itinerarios a marcar de forma provisional.

e Realizando Boulder quedara prohibido superar la primera linea de seguros sin ningun
tipo de aseguramiento o los 3 metros de altura del bloque. Es aconsejable que un
compatfiero proteja al escalador en todo momento, especialmente en pasos dificiles, altos
o de posturas que compliquen la caida.

e Se podré escalar en la zona de vias haciendo boulder siempre que no se pase debajo de
una cordada que se encuentre realizando alguna de las vias.

e En ninglin caso se permiten las caidas o vuelos voluntarios sobre los puntos de seguro.

e En la realizacion de rapeles esta prohibido realizar esta maniobra saltando o sobre una
cordada que esta escalando.

® (Queda prohibido superar la zona de descuelgues en las vias de escalada del
Rocodromo.

e Los usuarios deberdn comunicar de forma inmediata al Centro cualquier deterioro o
anomalia que ponga en peligro la integridad de las personas o el correcto
funcionamiento de la instalacion, al igual que cualquier averia o deterioro de la misma.
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ANEXO II. PROTOCOLO USO AIRE ACONDICIONADO.

1. El encendido y el apagado de los aires acondicionados del centro estard a cargo de los

ordenanzas del centro educativo.

2. Los aires acondicionados se pondran de forma escalonada.

1.1. En primer lugar se pondran en funcionamiento los aires de la segunda planta.
1.2. Pasada media hora se afiadiran los aires de la primera planta (40 ESO)

1.3. Pasada media hora se encenderan el resto.

La hora sera en funcion de la temperatura, aunque cualquier profesor puede requerir su
puesta en marcha si lo considera necesario.

3. Para evitar el mal uso de los aires acondicionados debemos seguir la siguiente norma:
2.1. Si el alumnado esté fuera del aula.

2.2. Si las puertas estan abiertas.

2.3. Si las ventanas estan abiertas.

2.4. Si han modificado la temperatura o no han sido puestos por los conserjes.
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El incumplimiento de cualquiera de estas normas llevara a quitar el aire del aula.

ANEXO III. NORMAS DE USO DE LOS RECURSOS TIC DEL CENTRO.
Aula especificas de informatica: aulas 34 y 35.

En la conserjeria del centro existe un cuadrante con las horas libres de aula 34 y aula 35,
con 30 equipos por aula. El profesorado puede reservar en cualquier momento esas aulas
cuando estén libres.

El uso de las aulas de informatica requiere responsabilizarse del uso y cuidado de los
equipos informaticos. Junto a cada equipo hay una planilla de uso, que debera rellenarse
con los datos del alumno/a antes del encendido del equipo. Durante la clase hay que
revisar que los equipos no se deterioren y antes de que el alumnado se marche verificar
que todo esta correcto.

Ante cualquier desperfecto hay que anotar el alumnado que estd haciendo uso de ese
equipo y comunicarlo al coordinador TED o al Secretario del centro.

Carros de ordenadores portatiles en Conserjeria:

Hay tres carros para préstamo con 15 portatiles cada uno. Los carros y sus equipos estan
identificados por colores y numerados. Los equipos de un carro no se pueden depositar
en otro carro.

En la conserjeria existe un registro semanal donde el profesorado puede reservarlos. Los
carros de ordenadores serdan llevados a las aulas por parte de los ordenanzas. El



LES, Torra
dw bas Guzrmanes

L g S ailla)
alumnado ni traslada los carros ni los sube en el ascensor.
Sélo se puede reservar un carro por profesor/a.

No se puede combinar la reserva de un carro de ordenadores con otros equipos del carro
de préstamo individual.

El uso de los carros de ordenadores requiere responsabilizarse del uso y cuidado de los
equipos informaticos. En cada carro hay una planilla de uso, que debera rellenarse con
los datos del alumno/a antes del encendido del equipo. Durante la clase hay que revisar
que los equipos no se deterioren y cuando se recojan en el carro verificar que todo esta
correcto.

Se deben revisar los portatiles a la entrega y recogida para evitar posibles incidentes o
malos usos por el alumnado y dejarlos conectados a corriente para que puedan
utilizarlos el resto de profesores y alumnado.

Carros de ordenadores de préstamo individual y carro de tablets de Administracion:

En Administracion hay un carro con 10 portatiles y otro carro con 10 tablets para
préstamo individual. Estos equipos estan en préstamo para los casos en los que solo se
necesitan 3 o 4 equipos durante un tramo horario, para trabajos por grupo o grupos de
clases muy reducidos (optativas, desdobles, etc). El uso de estos equipos es en
cantidades menores (2, 3 o 4 equipos, por ejemplo). El préstamo de estos equipos no
puede combinarse con la reserva de un carro de ordenadores.

No se puede utilizar bajo ningin concepto la totalidad de los equipos de un carro de
portatiles o de tablets, se deberia reservar un carro completo. Tampoco sumar los
equipos de estos carros a una reserva de un carro de ordenadores de 15 equipos.

Existe un registro en cada uno de ellos donde el profesorado debe apuntar los portatiles
o tablets que se lleva y debe apuntar la hora de salida y la de entrada. A la hora de
entregarlos hay que verificar que estén sin deterioros o averias.

Recordad que es el profesorado el que debe venir (con ayuda de parte de su alumnado) a
recoger estos equipos.

No se pueden reservar estos equipos. El préstamo es diario y hora a hora.



