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MG |ES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

PREAMBULO

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento recoge las normas
organizativas y funcionales que facilitaran la consecucion del clima adecuado
para alcanzar los objetivos que nuestro instituto se ha propuesto y permitan
mantener un ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los
sectores de nuestra comunidad educativa, tal y como se establece en el
Articulo 26 del Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el
Reglamento Orgéanico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Este Reglamento trata de ser un documento que dinamice y rija el buen
funcionamiento del centro, de modo que todos los aspectos que se relacionan
directa o indirectamente con el proceso de formacion de nuestro alumnado se
dirijan a conseguir la maxima eficacia de nuestro sistema y la mejora continua
de nuestra labor.

Normativa de aplicacion

>Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio (B.O.E. del 4 de julio), reguladora
del Derecho a la Educacion.

> Ley Organica 2/2006 de 3 de mayo (B.O.E. de 4 de mayo) de
Educacion.

>Ley Orgéanica 8/2013, de 9 de diciembre (B.O.E. Del 10 de diciembre)
para la mejora de la calidad educativa.

> Ley Organica 3/2020, de 29 de diciembre, por la que se modifica la
Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion

>Ley 17/2007, de 10 de diciembre (BOJA n° 252, de 26 de diciembre
de 2007), de Educacién de Andalucia.

>Decreto 327/7/2010 de 13 de julio de la Junta de Andalucia (BOJA n°
139 de 16 de julio), por el que se aprueba el reglamento organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.

> Orden de 20 de agosto de 2010 de la Consejeria de Educacién
(BOJA n° 169 de 30 de agosto), por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacién secundaria, asi como el
horario de los centros, del alumnado y del profesorado.

>Qrden de 16 de abril de 2008 (B.O.J.A. 91 de 8 de mayo), por la que

se regula el procedimiento para la elaboracion, aprobacion y registro del
Plan de Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de
Andalucia.

>QOtra normativa citada en algunos puntos especificos.
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TITULO PRELIMINAR

Articulo 1. El presente Reglamento pretende el desarrollo del Articulo 26 del
DECRETO 327/2010 estableciendo dos apartados:

« NORMAS DE ORGANIZACION DEL CENTRO.
«  NORMAS DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA
COMUNIDAD EDUCATIVA.

Articulo 2. Las normas recogidas en este documento son de aplicacion a toda la
Comunidad Educativa del I.E.S. Ventura Moron.

TITULO PRIMERO. NORMAS DE ORGANIZACION DEL CENTRO

CAPITULO I. ORGANOS DE GOBIERNO Y COORDINACION

Articulo 3. Organos colegiados de gobierno

Se regulan por lo dispuesto en los articulos 48 a 69 del Decreto
327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

El Consejo Escolar y el Claustro del Profesorado son los 6rganos
colegiados de gobierno de los institutos de educacion secundaria.

3.1. Consejo Escolar

El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual
participa la comunidad educativa en el gobierno de los institutos de
educacion secundaria.

3.1.1. Composiciéon de nuestro Consejo Escolar
(Articulo 50 del Decreto 327/2010)

» El director/a, que sera su presidente.

+ Eljefe/a de estudios.

* Ocho representantes del profesorado.

* Un representante del alumnado.

* Un representante del personal de administracion y servicios (P.A.S.)
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Un representante del Ayuntamiento.

Un representante propuesto por las organizaciones empresariales
o instituciones laborales presentes en el ambito de accion del
instituto.

El secretario del centro que actuara de igual forma en el Consejo
Escolar, con voz, pero sin voto.

3.1.2. Competencias de nuestro Consejo Escolar

(Articulo 51 del Decreto 327/2010)

a)

b)

d)

f)

9)

h)

Aprobar y evaluar el Plan de Centro, sin perjuicio de las
competencias del Claustro del Profesorado que se establecen en el
articulo 68.b) y c) del referido Decreto.

Aprobar el proyecto de presupuesto del centro y la justificacion de la
cuenta de gestion.

Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccién
presentados por las personas candidatas.

Participar en la seleccion del director o directora del centro en los
términos que establece la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo. Ser
informado del nombramiento y cese de los demas miembros del
Equipo directivo. En su caso, previo acuerdo de sus miembros,
adoptado por mayoria de dos tercios, proponer la revocacion del
nombramiento del director o directora.

Decidir sobre la admision del alumnado con sujecidbn a lo
establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, Yy
disposiciones que la desarrollen.

Realizar el seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia suscritos en el instituto, para garantizar su efectividad y
proponer la adopcion de medidas e iniciativas en caso de
incumplimiento.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar porque se
atengan al presente Reglamento y demas normativa de aplicacion.
Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director o
directora correspondan a conductas del alumno o alumna que
perjudiqguen gravemente la convivencia del instituto, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del
alumnado, podra revisar la decision adoptada y proponer, en su
caso, las medidas oportunas.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
instituto, la igualdad entre hombres y mujeres y la resolucién
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3.1.3.

)

K)

n)

pacifica de conflictos en todos los ambitos de la vida personal,
familiar y social.

Reprobar a las personas que causen dafos, injurias u ofensas al
profesorado. En todo caso, la resolucion de reprobacion se emitira
tras la instruccion de un expediente, previa audiencia al interesado.
Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y
equipo escolar y aprobar la obtencién de recursos complementarios,
de acuerdo con lo establecido en el articulo 27.

Fijar las directrices para la colaboraciéon, con fines educativos y
culturales, con las administraciones locales, con otros centros,
entidades y organismos.

Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la
evolucion del rendimiento escolar y los resultados de las
evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticién de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del instituto y la
mejora de la calidad de la gestion, asi como sobre aquellos otros
aspectos relacionados con la calidad de la misma.

Cualesquiera otras que sean atribuidas por la Consejeria
competente en materia de educacion.

El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple con las
excepciones sefialadas en sus funciones.

Comisiones de nuestro Consejo Escolar

(Articulo 66 del Decreto 327/2010)

Dentro del mismo se constituiran las siguientes comisiones:

Comisiéon permanente formada por:

El director o directora.

El jefe/a de estudios.

El secretario/a.

Un profesor o profesora.

Un representante legal del alumnado.
Un alumno/a.

a) La comisién permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le

encomiende el Consejo Escolar e informard al mismo del trabajo
desarrollado. La persona que desempefia las funciones de
secretaria del Consejo Escolar las realizara también en esta
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comisién. En caso de ausencia de la persona que desempeiia la
Direccion sera sustituida por la persona que desempefia la
Vicedireccion.

b) Sera presidida por el director o directora. El secretario o la
secretaria levantara acta de las sesiones. En ausencia de éste o
esta Ultima, la Presidencia encargard a uno de los representantes
del profesorado que levante el acta.

Funciones:

a) Estudiar y proponer para su aprobacion en el Consejo Escolar
gastos, obtencion de recursos, asi como la adquisicion de
materiales o0 mejora de las instalaciones de caracter extraordinario
no contemplados en el Presupuesto Anual del Centro.

b) Colaboracion y supervision del proceso de admision del alumnado:
baremado de solicitudes y publicacion de listados con la puntuacion
resultante, resolucién de alegaciones, etc.

c) Hacer el seguimiento del programa de gratuidad de libros,
impulsando su uso responsable, y en su caso, solicitar (por
delegacion del Consejo Escolar del centro) a los representantes
legales del alumnado la reposicion del material mediante una
notificacion.

d) Hacer el seguimiento del Plan Transformacion Digital Educativa
impulsando su uso responsable del material, y en su caso, solicitar
(por delegacion del Consejo Escolar del centro) a los representantes
legales del alumnado la reposicion del material mediante una
notificacion.

e) Cualquier otra funcion que le encomiende el Consejo Escolar

Comisién de convivencia del centro formada por:

» El director del centro 0, en su caso, el vicedirector o jefe de estudios.

+ Eljefe de Estudios o, en su caso, el jefe de Estudios Adjunto.

* Dos profesores/as miembros del Consejo Escolar.

» Dos representantes legales del alumnado miembros del Consejo
Escolar (entre ellos el designado por la A.M.P.A.)

* Dos alumnos/as miembros del Consejo Escolar.

Sus funciones quedan recogidas en el 5.2.- del Plan de Convivencia de nuestro
centro.
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3.1.4. Régimen de funcionamiento de nuestro Consejo Escolar

1.

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

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

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

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

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

Se reunira de forma ordinaria durante el primer trimestre, tras la primera
y segunda evaluaciones, y al final de curso.

Tendra como criterios de autoevaluacion de su funcionamiento los
siguientes parametros: cumplimiento de calendario, sucesion de
ordenes del dia con los temas tratados y grado de cumplimiento de los
acuerdos adoptados.

3.2. Claustro del Profesorado

El Claustro del Profesorado es el 6rgano propio de participacion del
profesorado en el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de
planificar, coordinar y, en su caso, decidir o informar sobre todos los
aspectos educativos del mismo, de conformidad con lo establecido en el
articulo 22.3 del DECRETO 327/2010, de 13 de julio, por el que se
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aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacion
Secundaria.

3.2.1. Composicion de nuestro Claustro

(articulo 67 del Decreto 327/2010)

El Claustro del Profesorado sera presidido por el director o directora del
centro y estara integrado por la totalidad del profesorado que preste
servicios en el mismo. Actuara como secretario en el Claustro del
Profesorado el secretario o secretaria del centro.

3.2.2. Competencias de nuestro Claustro

(articulo 68 del Decreto 327/2010)

a)

f)

9)
h)
)
)

K)

Formular al Equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la
elaboracion del Plan de Centro.

Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que
se refiere el articulo 22.3 del Decreto 327/2010.

Aprobar las programaciones didacticas.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.
Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la
innovacion y de la investigacion pedagodgica y en la formacion del
profesorado del centro.

Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y
participar en la seleccion del director o directora en los términos
establecidos en la Ley LOMLOE y demas normativa de aplicacion.
Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion
presentados por las personas candidatas.

Analizar y valorar el funcionamiento general del instituto, la
evolucion del rendimiento escolar y los resultados de las
evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
Informar el reglamento de organizacion y funcionamiento del instituto.
Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo
28 del Decreto 327/2010.

Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicion de
sanciones y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.
Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el
instituto.

11
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3.2.3. Régimen de funcionamiento de nuestro Claustro del Profesorado

1. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro del
Profesorado, por orden del director o directora, convocara con el
correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacion minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la
correspondiente informacion sobre los temas incluidos en él. Podran
realizarse, ademds, convocatorias extraordinarias con una antelacion
minima de cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos
gue hayan de tratarse asi lo aconseje.

2. El Claustro del Profesorado sera convocado por acuerdo del director
o directora, adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un
tercio de sus miembros. La asistencia a las sesiones del Claustro del
Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros, considerandose
la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario
laboral.

3. Se reunira de forma ordinaria a principios de curso, durante el primer
trimestre, tras la primera y segunda evaluaciones, y al final de curso. En
las reuniones ordinarias, el secretario del Claustro del Profesorado, por
orden del director, convocara con el correspondiente orden del dia a los
miembros del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y
pondra a su disposicion la correspondiente informacion sobre los temas
incluidos en él. Podran realizarse, ademas, convocatorias
extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo
aconseje. Las convocatorias se podran hacer por escrito o a través de
comunicados mediante correo electronico o Séneca.

4. Tendra como criterios de autoevaluacion de su funcionamiento los
siguientes parametros: cumplimiento de calendario, sucesion de
ordenes del dia con los temas tratados y grado de cumplimiento de los
acuerdos adoptados.

3.3. Normas de funcionamiento de nuestros Organos Colegiados

a) Todos los componentes de los Organos Colegiados mantendran un
espiritu dialogante.

b) EIl tiempo de duracion de las sesiones sera de tres horas como
maximo, con un intermedio de diez minutos.

c) Regulacion de las intervenciones:
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El tiempo maximo de intervencion de cada ponente sera de diez minutos.
El turno de réplica sera de cinco minutos.
Las intervenciones por alusiones no superaran los dos minutos.

3.4. Plan de reuniones de los 6rganos colegiados

Entre otros temas que pudiesen ser tratados o discutidos en las
reuniones de estos 6rganos, deben ser contemplados los siguientes:

3.4.1. Consejo Escolar

Primer trimestre:

Planificacion del curso escolar. Calendario.

Escolarizacion

Aprobacién del ejercicio econémico.

Aprobacion gratuidad de libros.

Renovacion de los distintos sectores del Consejo Escolar, si
procede.

Propuestas de mejora para el curso.

Revision y aprobacion del Plan de Centro y del Plan de Mejora.

Propuesta y aprobacion de actividades complementarias y
extraescolares.

Seguimiento del absentismo.
Candidatura y proyecto de Direccion, si procede.
Informe de la Comisién de Convivencia.

Segundo trimestre:

Seguimiento y evaluacion del Plan de Centro y del Plan de
Mejora.

Seguimiento del Plan de Convivencia.

Compromisos educativos y de convivencia.

Seguimiento del absentismo.

Escolarizacion.

Estudio y analisis de los resultados académicos.

Estudio y andlisis del funcionamiento del centro.

Seguimiento de las propuestas de mejora del Proyecto Educativo.
Rendimiento y justificacion de gastos.

Aprobacién de la revision del R.O.F.

Revision de actividades complementarias y extraescolares.
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Tercer trimestre:

Calendario fin de curso.

Seguimiento y evaluacion del Plan de Centro y del Plan de
Mejora.

Aprobacion de elementos para incluir en el Proyecto Educativo.
Seguimiento del Plan de Convivencia.

Seguimiento del absentismo.

Estudio y andlisis de los resultados académicos.

Andlisis de los resultados. Propuestas de mejora.

Valoracion del Plan de Igualdad.

Rendimiento y justificacién de gastos.

Aprobacion de cambio de libros de texto y materiales curriculares,
si procede.

Valoracion de las actividades complementarias y extraescolares.
Propuestas de mejora para el curso siguiente. Evaluacién interna.

3.4.2. Claustro del Profesorado

Primer trimestre:

Aprobacién de criterios pedagodgicos para la elaboracion de
horarios.

Revision del Plan de Centro y del Plan de Mejora.

Elecciones al Consejo Escolar. Sector profesorado, si procede.
Aprobacién y evaluacion de los aspectos educativos del Plan de
Centro.

Aprobar las programaciones didacticas y propuestas
pedagadgicas: concrecion curricular, criterios de evaluacion,
criterios comunes, criterios de materia, criterios de promocioén y
titulacién de acuerdo con el Proyecto Educativo.

Informacién general sobre el R.O.F.

Entrega de horarios y nombramientos de jefaturas de
departamentos de coordinacion didactica, coordinaciones de
areas y de programas autorizados.

Segundo trimestre:

Seguimiento y evaluacion del Plan de Centro y del Plan de
Mejora.

Aprobacion de elementos para incluir en el Proyecto Educativo.
Aportaciones a la revision de R.O.F.
Seguimiento del Plan de Convivencia.

14
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+ Seguimiento de absentismo.

» Estudio y analisis de los resultados académicos.

» Seguimiento de las propuestas de mejora del Proyecto Educativo.
« Analisis y valoracion de la gestién economica.

Tercer trimestre:
« Calendario fin de curso y de evaluaciones extraordinarias.

» Evaluacion del Plan de Centro y del Plan de Mejora Nuevas
aportaciones.

» Evaluacion del Plan de Convivencia y aportacion de propuestas
de mejora.

« Seguimiento de absentismo escolar.

» Estudio y analisis de los resultados académicos. Propuestas de
mejora.

* Analisis y valoracién de la gestién econémica.

« Memoria Final de Autoevaluacion.

» Seguimiento de las propuestas de mejora del Proyecto Educativo.
* Propuesta de cambios de libros de texto y materiales, si procede.

Articulo 4. Organos unipersonales de gobierno

Se regulan por lo dispuesto en los articulos 70 a 81 del DECRETO
327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

4.1. Composicion de nuestro Equipo directivo

« El director.

» El vicedirector.

+ Eljefe de estudios.

» El secretario.

+ Lajefa de estudios adjunta.

4.2. Funciones del Equipo directivo

1. El Equipo directivo de los institutos de educacion secundaria es el
organo ejecutivo de gobierno de dichos centros y trabajara de forma
coordinada en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas,
conforme a las instrucciones de la persona que ocupe la Direccion y a
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las funciones especificas legalmente establecidas.

2. El Equipo directivo se reunira una vez a la semana y cuando las
circunstancias o alguno de sus miembros lo crean necesario, y tendra
las siguientes funciones:

a)
b)

d)

f)

9)

h)

Velar por el buen funcionamiento del instituto.

Establecer el horario que corresponde a cada materia, modulo o
ambito y, en general, el de cualquier otra actividad docente y no
docente.

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los
acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro del
Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las decisiones
de los organos de coordinacion docente, en el dmbito de sus
respectivas competencias.

Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion.

Impulsar la actuacién coordinada del instituto con el resto de centros
docentes de su zona educativa, especialmente con los centros de
educacion primaria adscritos al mismo.

Favorecer la participacion del instituto en redes de centros que
promuevan planes y proyectos educativos para la mejora
permanente de la ensefianza.

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacién
en aquellos 6rganos de participacibn que, a tales efectos, se
establezcan.

Cumplimentar la documentacion solicitada por los Organos y
entidades dependientes de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

4.3. Competencias de la Direccion

a)

b)

c)

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

Dirigir y coordinar todas las actividades del instituto, sin perjuicio de
las competencias atribuidas al Claustro del Profesorado y al
Consejo Escolar.

Ejercer la direccion pedagogica y democratica, facilitar un clima de
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d)

f)

9)

h)

)

K)

colaboracion entre todo el profesorado, designar el profesorado
responsable de la aplicacion de las medidas de atenciéon a la
diversidad, promover la innovacion educativa e impulsar y realizar el
seguimiento de planes para la consecucion de los objetivos del
Proyecto Educativo del instituto.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones
vigentes.

Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

Ejercer la potestad disciplinaria de acuerdo con lo establecido en el
articulo 73 del decreto 327.

Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la
resolucion de los conflictos e imponer las medidas disciplinarias que
correspondan al alumnado, en cumplimiento de la normativa vigente
y del Proyecto Educativo del instituto, sin perjuicio de las
competencias atribuidas al Consejo Escolar.

Impulsar la colaboracion con las familias, con instituciones y con
organismos que faciliten la relacién del instituto con el entorno y
fomentar un clima escolar que favorezca el estudio y el desarrollo
de cuantas actuaciones propicien una formacion integral del
alumnado en conocimientos y valores.

Impulsar las evaluaciones internas del instituto y colaborar en las
evaluaciones externas y en la evaluacion del profesorado.

Convocar y presidir los actos académicos y sesiones del Consejo
Escolar y del Claustro del Profesorado del centro y ejecutar los
acuerdos adoptados en el ambito de sus competencias.

Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi
como autorizar los gastos de acuerdo con el presupuesto del centro
y ordenar los pagos, todo ello de conformidad con lo que establezca
la Consejeria competente en materia de educacion.

Visar las certificaciones y documentos oficiales del instituto, asi
como de los centros privados que, en su caso, se adscriban a él, de
acuerdo con lo que establezca la Consejeria competente en materia
de educacion.

Proponer requisitos de especializacion y capacitacion profesional
respecto de determinados puestos de trabajo docentes del centro,
de acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacién el nombramiento y
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p)

Q)

y

cese de los miembros del Equipo directivo, previa informacion al
Claustro del Profesorado y al Consejo Escolar.

Establecer el horario de dedicacién de los miembros del Equipo
directivo a la realizacion de sus funciones, de conformidad con el
numero total de horas que, a tales efectos, se determine por Orden
de la persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion el nombramiento y
cese de las jefaturas de departamento y de otros érganos de
coordinacion didactica que se pudieran establecer en aplicacion de
lo recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro del Profesorado.

Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacion
didactica encargadas de la coordinacion de las &reas de
competencias y nombrar y cesar a los tutores y tutoras de grupo, a
propuesta de la Jefatura de estudios.

Decidir en lo que se refiere a las sustituciones del profesorado que
se pudieran producir por enfermedad, ausencia u otra causa, de
acuerdo con lo que a tales efectos se determine por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de
educacion y respetando, en todo caso, los criterios establecidos
normativamente para la provision de puestos de trabajo docentes.

Firmar convenios de colaboracion con centros de trabajo, previo
informe favorable del Consejo Escolar.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

3. Las personas que ejerzan la direccion de los institutos adoptaran los
protocolos de actuacion y las medidas necesarias para la deteccion y
atenciéon a los actos de violencia de género dentro del ambito escolar,
asi como cuando haya indicios de que cualquier alumno o alumna vive
en un entorno familiar o relacional en el que se esté produciendo una
situacion de violencia de género.

4.4. Potestad disciplinaria de la Direccién

1. Los directores y directoras de los institutos de educacién secundaria
seran competentes para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto
del personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia
que presta servicios en su centro, en los casos que se recogen a
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continuacion:

a) Incumplimiento injustificado del horario de trabajo hasta un maximo
de nueve horas al mes.

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

c) El incumplimiento de los deberes y obligaciones previstos en la
legislacion de la funcion publica o del personal laboral que resulta
de aplicacién, en el presente Reglamento, asi como los que se
establezcan en el Plan de Centro, siempre que no deban ser
calificados como falta grave.

2. Las faltas a las que se refiere el apartado anterior podran ser
sancionadas con apercibimiento, que deberd ser comunicado a la
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educaciéon a efectos de su inscripcion en el registro de personal
correspondiente.

3. El procedimiento a seguir para la imposicion de la sancion
garantizard, en todo caso, el derecho del personal a presentar las
alegaciones que considere oportunas en el preceptivo tramite de
audiencia al interesado o interesada.

4. Contra la sancién impuesta el personal funcionario podra presentar
recurso de alzada ante la persona titular de la Delegacién Provincial de
la Consejeria competente en materia de educacion y el personal laboral
podra presentar reclamacion previa a la via judicial ante la Secretaria
General Técnica de dicha Consejeria. Las resoluciones de los recursos
de alzada y de las reclamaciones previas que se dicten conforme a lo
dispuesto en este apartado pondran fin a la via administrativa.

4.5. Competencias de la Vicedireccion

a) Colaborar con la Direccion del instituto en el desarrollo de sus
funciones.

b) Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o
enfermedad.

c) Mantener, por delegacion de la Direccion, las relaciones
administrativas con la correspondiente Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion y proporcionar la
informacion que le sea requerida por las autoridades educativas
competentes.
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d)

f)

¢)

h)

)

Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones
del entorno y facilitar la adecuada coordinacion con otros servicios
educativos de la zona.

Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en
la formacion del alumnado y en su insercion profesional.

Promover y, en su caso, coordinar y organizar la realizacion de
actividades complementarias y extraescolares en colaboracion con
los departamentos de coordinacion didactica.

Facilitar la informacion sobre la vida del instituto a los distintos
sectores de la comunidad educativa.

Fomentar la participacién de los distintos sectores de la comunidad
educativa en la vida y en el gobierno del instituto, asi como en las
distintas actividades que se desarrollen en el mismo, especialmente
en lo que se refiere al alumnado, facilitando y orientando su
organizacion.

Promover e impulsar la movilidad del alumnado para perfeccionar
sus conocimientos en un idioma extranjero y para realizar practicas
de formacion profesional inicial en centros de trabajo ubicados en
paises de la Unién Europea.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

4.6. Competencias de la Jefatura de estudios

a)

b)

f)

Ejercer, por delegacion de la Direccién y bajo su autoridad, la
jefatura del personal docente en todo lo relativo al régimen
académico.

Sustituir al director o directora en caso de vacante, ausencia o
enfermedad cuando no exista la Vicedireccion.

Ejercer, por delegacion de la Direccion, la presidencia de las
sesiones del equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

Proponer a la Direccion del instituto el nombramiento y cese de los
tutores y tutoras de grupo.

Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion,
incluidas las derivadas de la coordinacion con los centros de
educacion primaria que tenga adscritos el instituto.

Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del Equipo
directivo, el horario general del instituto, asi como el horario lectivo
del alumnado y el individual del profesorado, de acuerdo con los
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¢)

h)

criterios incluidos en el Proyecto Educativo, asi como velar por su
estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los 6rganos de coordinacion
docente.

Coordinar la organizacién de las distintas pruebas y examenes que
se realicen en el instituto.

Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el
calendario de pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.
Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.
Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.
Organizar los actos académicos.

Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de la etapa de
educacion secundaria obligatoria en los periodos de recreo y en
otras actividades no lectivas.

Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las
decisiones relativas al alumnado en relacion con las medidas de
atencion a la diversidad.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

4.7. Competencias de la Secretaria

a)

b)

9)

Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con
las directrices de la Direccion.

Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del
instituto, establecer el plan de reuniones de dichos 6rganos,
levantar acta de las sesiones y dar fe de los acuerdos, todo ello con
el visto bueno de la Direccion.

Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

Expedir, con el visto bueno de la Direccion, las certificaciones que
soliciten las autoridades y las personas interesadas.

Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.
Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y
gestionar la utilizacion del mismo y velar por su mantenimiento en
todos los aspectos, de acuerdo con la normativa vigente y las
indicaciones de la Direccion, sin perjuicio de las facultades que en
materia de contratacion corresponden a la persona titular de la
Direccion, de conformidad con lo recogido en el articulo 72.1.k).
Ejercer, por delegacion de la Direccion y bajo su autoridad, la
jefatura del personal de administracion y servicios y de atencién
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educativa complementaria adscrito al instituto y controlar la
asistencia al trabajo del mismao.

h) Elaborar, en colaboracién con los restantes miembros del Equipo
directivo, el horario del personal de administracion y servicios y de
atencion educativa complementaria, asi como velar por su estricto
cumplimiento.

i) Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del
instituto.

j) Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la Direccion, realizar la contabilidad y rendir
cuentas ante la Consejeria competente en materia de educaciéon y
los 6rganos a los que se refiere el articulo 27.4.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por
Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia
de educacion.

4.8. Competencias de la Jefatura de estudios adjunta

Las competencias de la Jefatura de estudios adjunta seran las que,
supervisadas por la Direccion, le sean delegadas por la Jefatura de
estudios. No obstante, la Jefatura de estudios adjunta desarrollara sus
competencias en la etapa educativa que se le asigne.

4.9. Plan de reuniones del Equipo directivo

El Equipo directivo se reline semanalmente de manera regular, en
horario de mafiana, para tratar, entre otros, los temas siguientes:

» Seguimiento de la planificacion elaborada para el Claustro del
Profesorado, Consejos Escolares, Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagogica, Departamentos, Gestidbn econémica y
otros temas imprevistos.

+ Con especial interés se tratan los temas de convivencia y
absentismo del alumnado.

* Revisiones periodicas: es aconsejable que el Equipo directivo, en
el uso de sus competencias y bajo las indicaciones del director,
acceda periodicamente a la revision de los Libros de Actas de los
Departamentos, para asi comprobar que estan actualizados y
cumplen los aspectos formales, pero, también, para verificar que
se tratan los temas que correspondan a sus competencias.
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Articulo 5. Organos de coordinacion docente

1. En los institutos de educacién secundaria existirAn los siguientes
organos de coordinacion docente:

a) Equipos docentes.

b) Areas de competencias.

¢) Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

d) Departamentos de coordinacion didactica que se determinen y, en su
caso, departamento de actividades complementarias 'y
extraescolares, hasta un total de once en el supuesto de que el
instituto imparta la educacion secundaria obligatoria o de quince, si
también imparte ensefianzas de bachillerato.

e) Tutoria.

f) Departamento de orientacion.

g) Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa.

2. El Proyecto Educativo podra establecer los criterios pedagdgicos
para el funcionamiento de otros Organos de coordinacién docente,
siempre que su numero, junto al de departamentos de coordinacion
didactica y, en su caso, de actividades complementarias Yy
extraescolares, no supere el establecido en la normativa. Los 6rganos
creados en los institutos en aplicacion de lo dispuesto en este apartado
dispondran de un responsable con la misma categoria que la jefatura de
departamento, cuyo nombramiento y cese se realizara de conformidad
con lo establecido en la normativa. Las funciones de las personas
responsables de estos 6rganos se recogeran en el Proyecto Educativo
del instituto.

3. Ademas, los institutos de educacion secundaria que impartan
formacion profesional inicial podran constituir departamentos de familia
profesional, que agrupara al profesorado que imparta docencia en ciclos
formativos de una misma familia profesional y que no pertenezca a otro
departamento.

4. La designacion y propuesta de nombramiento, cuando proceda, de
las personas titulares de los 6rganos de coordinacion docente se llevara
a cabo en el mes de septiembre.

5. Antes de la finalizacion del mes de octubre, la Jefatura de estudios
elaborara el plan de reuniones para el afio académico de acuerdo con
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los criterios fijados en el Proyecto Educativo.

6. Podran ser convocados utilizando plataformas digitales.

5.1. Equipos docentes

Su organizacion y funcionamiento vienen recogidos en el articulo 83 del
Decreto 327/2010.

1. Los equipos docentes estaran constituidos por todos los profesores y
profesoras que imparten docencia a un mismo grupo de alumnos y
alumnas. Seran coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

2. Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a)

b)

f)

9)

h)

Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo,
estableciendo las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje,
de acuerdo con el Proyecto Educativo de Centro.

Realizar de manera colegiada la evaluacion del alumnado, de
acuerdo con la normativa vigente y con el Proyecto Educativo del
centro y adoptar las decisiones que correspondan en materia de
promocion y titulacion.

Garantizar que cada profesor o profesora proporcione al alumnado
informacion relativa a la programacion de la materia que imparte,
con especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los
criterios de evaluacion.

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del
grupo, estableciendo medidas para resolverlos y sin perjuicio de las
competencias que correspondan a otros érganos en materia de
prevencion y resolucién de conflictos.

Conocer y participar en la elaboracion de la informacién que, en su
caso, se proporcione a los padres, madres o representantes legales
de cada uno de los alumnos o alumnas del grupo.

Proponer y elaborar las adaptaciones curriculares no significativas,
bajo la coordinacion del profesor o profesora tutor y con el
asesoramiento del departamento de orientacion a que se refiere el
articulo 85.

Atender a los padres, madres o0 representantes legales del
alumnado del grupo de acuerdo con lo que se establezca en el plan
de orientaciébn y accién tutorial del instituto y en la normativa
vigente.
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)

K)

Cuantas otras se determinen en el plan de orientacién y accion
tutorial del instituto.

Utilizar el cuaderno Seneca como plataforma oficial para el
desarrollo de las programaciones did4cticas y sus correspondientes
unidades, tareas y evaluacién competencial y académica.

Ejercer voluntariamente de mentor del alumno/a con una
problemética tanto de tipo académica, familiar o conductual y que se
determine el beneficio que pueda producir en €l el apoyo y atencion
de dicho docente.

3. Los equipos docentes trabajardn para prevenir los problemas de
aprendizaje o de convivencia que pudieran presentarse y compartiran
toda la informacion que sea necesaria para trabajar de manera
coordinada en el cumplimiento de sus funciones.

4. Los equipos docentes, en la etapa de educacion secundaria
obligatoria, trabajaran de forma coordinada con el fin de que el
alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos previstos para
la etapa.

5. La Jefatura de estudios incluira en el horario general del centro la
planificacion de las reuniones de los equipos docentes.

5.2. Areas de competencias

1. Los departamentos de coordinacién didactica, a que se refiere el
articulo 92 del decreto 327, se agruparan en las siguientes areas de
competencias:

a) Area social y linguistica (Departamentos de Idiomas, Geografia e

Historia y Lengua Espafiola y Literatura), cuyo principal cometido
competencial sera el de procurar la adquisicién por el alumnado de
la competencia en comunicacion linguistica, referida a la utilizacion
del lenguaje como instrumento de comunicacion oral y escrita, tanto
en lengua espafola como en lengua extranjera, y de la competencia
social y ciudadana, entendida como aquella que permite vivir en
sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive y
ejercer la ciudadania democréatica.

b) Area cientifica y tecnoldgica (Departamentos de Biologia y

Geologia, Fisica y Quimica, Matematicas y Tecnologia), cuyo
principal cometido competencial sera el de procurar la adquisicion
por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico,
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entendida como la habilidad para utilizar nUmeros y operaciones
bésicas, los simbolos y las formas de expresion del razonamiento
matematico para producir e interpretar informaciones y resolver
problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la
competencia en el conocimiento y la interaccién con el mundo fisico
y natural, que recogera la habilidad para la comprension de los
sucesos, la prediccién de las consecuencias y la actividad sobre el
estado de salud de las personas y la sostenibilidad medioambiental,
y de la competencia digital y tratamiento de la informacion,
entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y
comunicar la informacion y transformarla en conocimiento,
incluyendo la utilizacion de las tecnologias de la informacion y
comunicacibn como un elemento esencial para informarse y
comunicarse.

c) Area artistica (Departamentos de Dibujo y Artes Plasticas,
Educacion Fisica y Musica), cuyo principal cometido competencial
sera el de procurar la adquisicion por el alumnado de Ila
competencia cultural y artistica, que supone apreciar, comprender y
valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales vy
artisticas, utilizarlas como fuente de disfrute y enriquecimiento
personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural de los
pueblos.

d) Area de formacion profesional (Departamentos de las familias
profesionales de Electrénica, Fabricacion Mecanica y F.O.L.), para
la adquisicién por el alumnado de las competencias profesionales
propias de las ensefianzas de formacion profesional inicial que se
imparten el centro.

2. En cada area de competencias uno de sus miembros dispondra,
dentro de su horario lectivo, de un horario especifico de dos horas
semanales para la realizaciéon de las funciones de coordinacién, de
conformidad con lo que, a tales efectos, se determine por Orden de la
persona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.
Su designacion corresponderd a la Direccién del centro de entre las
jefaturas de departamento de coordinacion didactica que pertenezcan al
area.

3. La coordinacion de cada una de las areas sera llevada a cabo, con
caracter anual, por los jefes o jefas de los departamentos que la
integran. Se hara la propuesta del nombramiento a la Direccion. En el
caso gue no haya acuerdo, el director determinara su designacion.
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4. Las areas de competencias tendrén las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas
de las materias, ambitos o médulos profesionales asignados a los
departamentos de coordinacion didactica que formen parte del area
de competencias proporcionen una Vvision integrada vy
multidisciplinar de sus contenidos.

b) Impulsar la utilizacion de métodos pedagogicos y proponer
actividades que contribuyan a la adquisicién por el alumnado de las
competencias asignadas a cada area.

c) Favorecer el trabajo en equipo del profesorado perteneciente al
area de competencias para el desarrollo de las programaciones
didacticas.

d) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo
del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

e) Pertenecer al FEEIE y aportar tanto las ideas como las propuestas
de mejora del &rea correspondiente.

5.3. Equipo técnico de coordinacién pedagogica

1. El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por la
persona titular de la Direccién, que ostentara la presidencia, la persona
titular de la Jefatura de estudios, las personas titulares de las jefaturas
de los departamentos encargados de la coordinacion de las areas de
competencias establecidas en el articulo 84 del decreto 327, las
personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacién y
de formacién, evaluacion e innovacion educativa y, en su caso, la
persona titular de la Vicedireccion. Ejercera las funciones de secretaria
la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre los
miembros del equipo.

2. Se reunird en la primera quincena de septiembre para proponer
propuestas de revision del Plan de Centro a partir de la memoria de
autoevaluacion.

3. El profesorado que forme parte del E.T.C.P. contar4 en su horario
semanal con una hora comdn para las reuniones semanales.

4. Podra contar con el asesoramiento de una Comision Pedagdgica que
estara integrada por las jefaturas de departamento y coordinadores/as
de los planes y proyectos que se desarrollan en el centro. La persona
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que desarrolle las funciones de la secretaria del E.T.C.P. lo hara
también en la Comision.

5. El equipo técnico de coordinacion pedagdégica tendra las siguientes
competencias:

a) Establecer las directrices generales para la elaboracion de los
aspectos educativos del Plan de Centro y sus modificaciones.

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagdgica del Proyecto
Educativo.

c) Asesorar al Equipo directivo en la elaboracion del Plan de Centro.

d) Establecer las directrices generales para la elaboracion y revision
de las programaciones didacticas de las ensefianzas
encomendadas a los departamentos de coordinacion didactica.

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al
Claustro del Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacion en
competencias y velar porque las programaciones de los
departamentos de coordinacion didactica, en las materias que les
estan asignadas, contribuyan al desarrollo de las competencias
basicas, a cuyos efectos se establecerdn estrategias de
coordinacion.

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para
realizar las medidas y programas de atencion a la diversidad del
alumnado, incluidos los programas de mejora del aprendizaje y
rendimiento, diversificacion curricular y la formacién profesional
béasica.

g) Establecer criterios y procedimientos de funcionamiento del aula de
convivencia.

h) Velar por el cumplimiento y posterior evaluacion de los aspectos
educativos del Plan de Centro.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo
del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

5.4. Departamentos de coordinacion didactica

1. Cada departamento de coordinacion didactica estara integrado por
todo el profesorado que imparte las ensefianzas que se encomienden al
mismo. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un
departamento pertenecera a aquel en el que tenga mayor carga lectiva,
garantizadndose, no obstante, la coordinacion de este profesorado con
los otros departamentos con los que esté relacionado, en razén de las
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ensefianzas que imparte.

2. Cada departamento de coordinacion didactica contard con una
persona que ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y
cese se ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96,
respectivamente del decreto 327.La persona nombrada titular de la
jefatura de un departamento dispondra de una reduccion horaria lectiva
segun los criterios establecidos en el Proyecto Educativo.

3. El profesorado integrante de un departamento contard en su horario
semanal con una hora comun para las reuniones semanales.

4. En la primera quincena de noviembre las jefaturas de departamentos
entregaran, en soporte digital, tanto las programaciones didacticas como
la planificacion del trabajo y actividades para el curso académico.

5. Antes de la finalizacion del mes de junio las jefaturas de
departamentos entregaran, en soporte digital una Memoria Final, que
sera el punto de partida para la planificacion del curso siguiente.

6. La jefatura de Familia Profesional colaborara con la Vicedireccién en
el fomento de las relaciones las empresas e Instituciones publicas y
privadas que participen en la formacion de los alumnos y alumnas en el
centro de trabajo.

7. Son competencias de los departamentos de coordinacion didactica:

a) Colaborar con el Equipo directivo en la elaboracion de los aspectos
educativos del Plan de Centro.

b) Elaborar la programacién didactica de las ensefanzas
correspondientes a las materias, ambitos o0 modulos profesionales
asignados al departamento, de acuerdo con el Proyecto Educativo.

c) Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias
en educacion secundaria obligatoria incluyan medidas para
estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la
expresion oral y escrita.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de Ila
programacion didactica y proponer las medidas de mejora que se
deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la
obtencion del titulo de graduado en educacidn secundaria
obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de 10
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f)

¢)

h)

)

k)

p)

de diciembre, de las materias, modulos o ambitos asignados al
departamento.

Organizar e impartir las materias, modulos o ambitos asignados al
departamento en los cursos destinados a la preparacion de las
pruebas de acceso a la formacion profesional inicial de grados
medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de la Ley 17/2007,
de 10 de diciembre.

Colaborar en la aplicacion de las medidas de atencion a la
diversidad que se desarrollen para el alumnado y elaborar las
programaciones didacticas de los modulos profesionales no
asociados a unidades de competencia que tengan asignados en 2°
curso de formacion profesional basica.

Organizar y realizar las pruebas necesarias para el alumnado de
ciclos formativos de formacion profesional inicial con materias o
modulos pendientes de evaluacion positiva y, en su caso, para el
alumnado libre.

Resolver en primera instancia las reclamaciones derivadas del
proceso de evaluacion que el alumnado formule al departamento y
emitir los informes pertinentes.

Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias,
modulos 0 ambitos que tengan encomendados, de acuerdo con el
horario y las directrices establecidas por el Equipo directivo,
atendiendo a criterios pedagdgicos.

Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de
ensefianza- aprendizaje en las materias o modulos profesionales
integrados en el departamento.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.
En los departamentos de familia profesional, coordinar las
actividades de ensefianza aprendizaje disefiadas en los distintos
modulos profesionales, para asegurar la adquisicion por el
alumnado de la competencia general del titulo y para el
aprovechamiento 6ptimo de los recursos humanos y materiales.
Mantener actualizada la metodologia didactica y adecuarla a los
diferentes grupos de un mismo nivel y curso.

Los departamentos de materias instrumentales, organizados por
Jefatura de estudios y con la colaboracién del departamento de
Orientacion, mantendran reuniones de coordinacion con los tutores
y tutoras de 6° de Primaria de los colegios adscritos a nuestro
centro, segun calendario del Programa de transito entre etapas
educativas.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo
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del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

5.4.1. Departamentos existentes en nuestro centro

Los departamentos de coordinacion didactica con los que cuenta
nuestro centro son:

a)
b)

Departamento de Actividades complementarias y extraescolares.

Departamento Artistico asignado al profesorado de Educacion pléstica,

visual y audiovisual, Educacién Fisica y Musica.

Departamento de Ciencias y Tecnologia asignado al profesorado de

Biologia y Geologia, Fisica y Quimica y Tecnologia..
Departamento de Geografia e Historia.

Departamento de Idiomas asignado al profesorado de inglés y francés.

Departamento de Lengua Castellana y Literatura.
Departamento de Matematicas.

Departamento de Orientacion.

Familia Profesional de Fabricacion Mecanica.
Familia Profesional de Electrénica.

Departamento de Formacién y Orientacién Laboral
Departamento de Biblioteca y Gratuidad de Libros.
Departamento de Mantenimiento.

5.4.2. Competencias de las jefaturas de los departamentos

a)
b)

c)

d)

f)

Coordinar y dirigir las actividades del departamento, asi como velar
por su cumplimiento.

Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta
de las mismas.

Coordinar la elaboracion y aplicacibn de las programaciones
didacticas de las materias, modulos o, en su caso, ambitos que se
integraran en el departamento.

A principio de curso, los jefes de departamentos elaboraran un
resumen de los criterios de evaluacibn e instrumentos de
calificacion, que, aprobados por E.T.C.P., entregardn al
Departamento de Orientacion y éste a los tutores, quienes se los
comunicaran a los padres o alumnos mayores de edad.

Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la
adquisicién del material y el equipamiento especifico asignado al
departamento y velar por su mantenimiento.

Colaborar con la Secretaria en la realizacion del inventario de los
recursos materiales del departamento.
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g) Representar al departamento en las reuniones de las areas de
competencias y ante cualquier otra instancia de la Administracion
educativa.

h) En el caso de las jefaturas de los departamentos de familia
profesional, colaborar con la Vicedireccion en el fomento de las
relaciones con las empresas e instituciones publicas y privadas que
participen en la formacion del alumnado en centros de trabajo.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo
del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

5.4.3. Nombramiento y cese de las jefaturas de los departamentos.

Nombramiento de las jefaturas de los departamentos

1. La Direccion de los institutos de educacion secundaria, oido el
Claustro del Profesorado, formulara a la persona titular de la Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion
propuesta de nombramiento de las jefaturas de los departamentos, de
entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el centro. Las
jefaturas de los departamentos desempefiaran su cargo durante dos
cursos académicos, siempre que durante dicho periodo continten
prestando servicio en el instituto.

2. Las jefaturas de los departamentos de orientacién y de coordinacion
didactica seran ejercidas, con caracter preferente, por profesorado
funcionario del cuerpo de catedraticos de ensefianza secundaria.

3. Sin menoscabo de los establecido en los articulos 72 y 95 del R.O.C.,
los departamentos didacticos solicitaran a la Direccion del centro, para
formular propuesta de nombramiento al titular de la delegacion
Provincial, el nombramiento del jefe o la jefa del departamento didactico
elegido mediante acuerdo, siguiendo las siguientes directrices:

a) Seré ejercida, con caracter preferente, por profesorado funcionario
del cuerpo de catedréaticos de Ensefianza Secundaria En aquellos
casos en gque haya varios componentes que tengan la condicion de
catedratico, los miembros del Departamento podran votar por
mayoria absoluta o simple, en primera y segunda votacion
respectivamente, a su elegido entre los que tengan esta condicién.

b) En aquellos casos en que no haya profesor o profesora alguno con
la condicién de catedratico, o habiéndolo renuncie a dicha Jefatura o
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se haya propuesto su cese por la mayoria absoluta de sus
miembros, estos podran votar por mayoria absoluta o simple, en
primera y segunda votacion respectivamente, a su elegido entre el
profesorado con destino definitivo.

c) Para que un profesor o profesora pueda ejercer la jefatura del
departamento didactico deben haberlo sido antes todos los
miembros definitivos del mismo desde la llegada de este profesor o
profesora al centro.

d) En aquellos casos en que no haya profesorado de Ensefianza
Secundaria con destino definitivo, estos podran votar por mayoria
absoluta o simple, en primera y segunda votacion respectivamente,
a su elegido entre cualquier miembro del profesorado del
Departamento.

e) Cuando no haya acuerdo en el departamento, la Direccién valorara
la planificacion didactica y de gestibn que presenten los
interesados/as en desempeniar la jefatura.

4. La propuesta procurara la participacion equilibrada de hombres y
mujeres en los 6rganos de coordinacion docente de los centros en los
términos que se recogen en el articulo 78.2. del decreto 327/2010.

5. El nimero de horas de dedicacion de las personas responsables de
las jefaturas de los departamentos didacticos, establecidas el total para
el centro por el titular de la Consejeria (51 horas), se distribuye de la
siguiente forma:

a) Departamento de actividades complementarias y extraescolares: 3 horas
b) Departamento de Orientacion: 3 horas.

c) Resto de los jefes o jefas de departamentos didacticos sobre los
que no recae la coordinacién de area a la que correspondan: 2
horas.

d) Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacion Educativa: 3 horas.

e) Departamentos de familias profesionales con dos a mas ciclos asignados: 6
horas.

f) Departamento de mantenimiento: 3 horas.

Cese de las jefaturas de los departamentos (art. 96 del decreto)

1. La persona titular de la jefatura de los departamentos cesara en sus
funciones al producirse alguna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la Direccién que los propuso, se produzca la
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eleccion del nuevo director o directora.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la
correspondiente Delegacion Provincial de la Consejeria competente
en materia de educacion, previo informe razonado de la Direccion
del instituto.

c) A propuesta de la Direccion, mediante informe razonado, oido el
Claustro del Profesorado, con audiencia a la persona interesada.

2. En cualquiera de los supuestos a que se refiere el apartado anterior,
el cese serd acordado por la persona titular de la correspondiente
Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion.

3. Producido el cese de la jefatura del departamento, la Direccion del
instituto procedera a designar a la nueva jefatura del departamento, de
acuerdo con lo establecido en el articulo 95 del decreto 327.

4. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las
circunstancias sefialadas en los parrafos b) y c) del apartado 1, el
nombramiento no podra recaer en el mismo profesor o profesora.

5.5. Plan de reuniones de los 6rganos de coordinacidén docente

La Jefatura de estudios, con la colaboracién del Equipo directivo, en la
elaboracion de horarios del personal docente contemplara la distribucién
de las horas de reuniones de los distintos 6rganos de coordinacion
docente. Asi, en el horario de obligada permanencia en el centro, se
designaran tramos horarios para las reuniones de los jefes de las
distintas areas de competencia con los jefes de los departamentos
adscritos, de los miembros del E.T.C.P. y de los departamentos de
coordinacién docente. En cuanto a los equipos docentes, al principio de
curso se comunicara el calendario de reuniones ordinarias de éstos, en
turno distinto al de los cursos de que se trate. De todas estas reuniones
se levantard acta.

5.5.1. Equipos docentes

Primer trimestre:

Septiembre-octubre: Evaluacion inicial ,primera y segunda reuniones de
coordinacion ordinarias. Se analizaran:
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* Informes personales del curso anterior.

+ Expedientes del alumnado nuevo en el centro.

+ Grado de desarrollo de las competencias claves.

« Dominio de los contenidos de las distintas materias.

» Propuestas de unificacion de criterios tanto académicos como
conductuales.

Se informara sobre:

» Refuerzo de materias instrumentales.

* Recuperacion de materias pendientes (programacion).
* Repetidores.

« Adaptaciones curriculares individualizadas.

Octubre: Reunién con las familias. Intervendran:

« Tutor/a, director y/o jefe de estudios.
Se informara sobre:

* Plan de Convivencia.

» Objetivos, contenidos, competencias basicas, y criterios de
evaluacion comunes y de areas.

« Recuperacion de materias pendientes.

» Criterios de promocion.

» Horarios de tutoria.

Noviembre: Sesidon de coordinacion ordinaria. Sea analizaran:

« Grado de desarrollo de las competencias claves.

» Medidas curriculares aplicables a alumnos (inclusién aula de
apoyo, derivacién a Orientacion...)

« Dominio de los contenidos de las distintas materias.

* Recuperacion de materias pendientes.

Diciembre: Sesiones de 12 Evaluacion.

De acuerdo con la evaluacion continua, el profesorado responsable de
cada materia decidira las calificaciones de las mismas.

Se informara sobre:

* Resultados académicos por materia.
* Resultados de pendientes.

35



ALOECTHAR

b :

f=

I'._ ., 7
R .;_4__5'"'

&

MORON

IES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

Segundo trimestre:

Febrero: Sesién de coordinacion ordinaria. Se analizaran:

* Rendimiento académico.

» Grado de desarrollo de las competencias basicas.

« Grado de consecucion de objetivos generales de la etapa.
« Situacion del alumnado con materias pendientes.

« Plan de convivencia.

Marzo: Sesiones de 22 Evaluacion.

De acuerdo con la evaluacion continua, el profesorado responsable de
cada area decidira las calificaciones de las mismas. Se informara:

* Resultados académicos por materia.
* Resultados de pendientes.

Tercer trimestre:
Mayo: Sesién de coordinacién ordinaria. Se analizaran:

* Rendimiento académico.

» Grado de desarrollo de las competencias basicas.

« Grado de consecucion de objetivos generales de la etapa.

» Situacion del alumnado con materias pendientes.

« Convivencia.

» Posibles alumnos repetidores para el curso siguiente.

* Inclusiones en los programas y de diversificacion curricular.
* Refuerzos.

Junio: Evaluacion ordinaria o final.
Se analizaran:

» Resultados académicos por materia.

* Resultados de pendientes.

» Grado de desarrollo de las competencias claves.

» Grado de consecucion de objetivos generales de la etapa.

Se realizara;

» La decision de promocion o titulaciéon del alumnado.
« El informe individualizado de materias con evaluacion negativa y
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de programas de refuerzo de aprendizajes no adquiridos,
entregando a los tutores las actividades de recuperacion
adecuadas que se adjuntaran a los boletines de notas.

5.5.2. Areas de competencias

En el tramo horario semanal dedicado a la coordinacion entre los jefes
de é4rea y los jefes de los departamentos adscritos se trabajara
conjuntamente para elaborar las aportaciones que se discutiran en las
reuniones del E.T.C.P., por lo que los contenidos seran similares a las
del siguiente punto.

5.5.3. Equipo técnico de coordinacion pedagodgica

Primer trimestre:

Establecer y coordinar las directrices para revision de los
aspectos educativos del Plan de Centro, asesorando al Equipo
directivo, priorizando las lineas generales de actuacion
pedagogica del Proyecto Educativo.

Planificar la aplicacion de las propuestas de mejora expresadas al
finalizar el curso anterior.

Asignar tutorias, moédulos y materias a los departamentos
didacticos.

Asesorar a los departamentos didacticos en la realizacion de las
programaciones didacticas, siguiendo las directrices del Proyecto
Educativo.

Revisar los criterios de funcionamiento del Aula de convivencia.

Elaborar directrices para la formacién del profesorado en el
centro.

Revisar las programaciones didacticas, contemplando los
resultados de la Evaluacion inicial.

Revisar el Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

Elaborar propuestas de criterios para la atencién a la diversidad.
Planificar las sesiones de evaluacion, y calendario de examenes.
Aportaciones a la actualizacién del Plan de Convivencia.

Segundo trimestre:

Revision de la aplicaciéon del Plan de Centro.
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» Seguimiento para la formacion del profesorado en el centro.

* Revisidbn de las programaciones didacticas atendiendo a los
resultados de la primera Evaluacion.

« Seguimiento del Plan de Orientacion y Accion Tutorial.

+ Seguimiento de la atencion a la diversidad y propuestas de
mejora.

Tercer trimestre:

« Andlisis de los resultados. Propuestas de mejora.

« Planificar el calendario de examenes, las sesiones de evaluacién
finales y ordinarias, y pruebas extraordinarias.

+ Planificar las materias optativas para ofertar en la matriculacion
del alumnado.

» Evaluacion Final y propuestas de mejora para el curso siguiente.
« Autoevaluacion.

5.5.4. Departamentos de coordinaciéon didéactica

Primer trimestre:

* Definir los criterios de evaluacién, asi como la sistematica de
calificacion y criterios de correccion para cada uno de los
maodulos o materias.

« Homogeneizar los criterios de calificacidbn y correccion de
pruebas.

* Inventario y necesidades a corto y largo plazo.

» Elaboracién de actividades complementarias y extraescolares.

» Elaboracién de las programaciones didacticas.

» Elaboracién de programaciones especificas para el alumnado
repetidor, con pendientes de curso anterior y adaptaciones
curriculares

» Concrecion de las competencias claves.

» Actualizacion de la metodologia y recursos didacticos.
* Fomento del proceso de digitalizacion del centro.

+ Utilizacién del cuaderno Seneca durante todo el curso.
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Segundo trimestre:

» Seguimiento de las programaciones didacticas.

» Seguimiento de las programaciones especificas para el alumnado
repetidor, con pendientes de curso anterior y adaptaciones
curriculares.

» Seguimiento de los criterios de evaluacion de las materias.

» Andlisis de los resultados académicos y propuestas de mejora.

» Actualizacion de la metodologia y recursos didacticos.

Tercer trimestre:

« Elaborar una propuesta de calendario para la realizacion de
pruebas de recuperacidon de materias pendientes de cursos
anteriores.

» Actualizar el inventario del departamento.
» Evaluacion Final y propuestas de mejora para el curso siguiente.

5.6. Tutoria

1. Cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un tutor o tutora
que sera nombrado por la Direccion del centro, a propuesta de la
Jefatura de estudios, de entre el profesorado que imparta docencia en el
mismo. La tutoria del alumnado con necesidades educativas
especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacién
especial por el profesorado especializado para la atencién de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas
especiales escolarizado en un grupo ordinario, la tutoria sera ejercida de
manera compartida entre el profesor o profesora que ejerza la tutoria del
grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

2. Los tutores y tutoras ejerceran la direccion y la orientaciéon del
aprendizaje del alumnado y el apoyo en su proceso educativo en
colaboracion con las familias.

3. Los tutores/as de los cursos de la E.S.O. mantendran una reunion
semanal por nivel con el Departamento de Orientacion, a convocatoria
de éste. Para tal efecto dispondran en su horario regular de una hora
comun por ciclos.

4. Los tutores de los cursos de ensefianzas postobligatorias
mantendran una reuniéon mensual a convocatoria del Departamento de



[ oEciass |

b
: Fl
I'._ ) 7
rToRr

MORON

&

IES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

Orientacion, dentro del horario regular no lectivo.

5. El profesorado que desarrolla la labor de tutoria tiene la obligacion de
asistir a las reuniones convocadas por la Jefatura de estudios y
departamento de orientacion para tratar, entre otros temas, la
coordinacion de la accion tutorial y los procesos de evaluacion.

6. El nombramiento del profesorado que ejerza la tutoria se efectuara
para un curso académico.

7. El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes
funciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y
accion tutorial.

b) Conocer las aptitudes e intereses de cada alumno o alumna, con
objeto de orientarle en su proceso de aprendizaje y toma de
decisiones personales, académicas y profesionales.

c) Coordinar la intervencion educativa del profesorado que compone el
equipo docente del grupo de alumnos y alumnas a su cargo.

d) Coordinar las adaptaciones curriculares no significativas propuestas
y elaboradas por el equipo docente.

e) Garantizar la coordinacion de las actividades de ensefianza y
aprendizaje que se propongan al alumnado a su cargo.

f) Comunicar a los padres o alumnos mayores de edad por escrito, en
12 reunion y firmada recepcion, los criterios de evaluacion e
instrumentos de calificacion aprobados por el E.T.C.P. En caso de
que las familias no asistan, se enviaran a domicilio mediante carta
certificada.

g) Recoger la opinion del alumnado a su cargo sobre el proceso de
ensefianza y aprendizaje desarrollado en las distintas materias,
ambitos o médulos que conforman el curriculo.

h) Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones
de evaluacion de su grupo de alumnos y alumnas.

i) Recabar del alumno o alumna y de sus padres o tutores legales a lo
largo del curso toda la informacion complementaria que pueda ser
de interés para la decision de su promocion o titulacion.

j) Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y
adoptar, junto con el equipo docente, las decisiones que procedan
acerca de la evaluacion, promocion vy titulaciéon del alumnado, de
conformidad con la normativa que resulte de aplicacién.

k) En las sesiones de evaluacién, en caso de empate en alguna
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votacion, su voto sera de calidad.

l) Cumplimentar la documentacién personal y académica del
alumnado a su cargo y recopilar la informacién aportada en la ficha
de matriculacion para conocimiento de los equipos educativos
correspondientes.

m) Informar al alumnado sobre el desarrollo de su aprendizaje, asi
como a sus padres, madres o representantes legales.

n) Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el
profesorado del equipo docente y los padres y madres o
representantes legales del alumnado. Dicha cooperacion incluird la
atencion a la tutoria electronica a través de la cual los padres,
madres o representantes legales del alumnado menor de edad
podran intercambiar informacién relativa a la evolucion escolar de
sus hijos e hijas con el profesorado que tenga asignada la tutoria de
los mismos de conformidad con lo que a tales efectos se establezca
por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

0) Mantener una relacibn permanente con los padres, madres o
representantes legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de
los derechos reconocidos en el articulo 12 del R.O.C. A tales
efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres
o representantes legales del alumnado se fijard de forma que se
posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en sesién de
tarde.

p) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del instituto.

gq) Colaborar, en la forma que se determine en este reglamento de
organizaciéon y funcionamiento, en la gestion del Programa de
gratuidad de libros de texto.

N Incentivar la creacion de la biblioteca de aula y promover su uso, asi
como de la biblioteca del centro.

s) Incentivar el uso y aprovechamiento de la agenda escolar de
nuestro centro como instrumento de aprendizaje del alumnado.

t) Llevar el registro de asistencia y puntualidad actualizando los datos
correspondientes en el sistema Séneca. Para ello, semanalmente
recogera de la conserjeria del centro el listado de retrasos de su
alumnado y las fichas de recogida de éstos por sus tutores legales
antes de la finalizacion de las clases.

u) Colaborar con la Jefatura de estudios en la resolucion de los
problemas de convivencia que afecten al alumnado o familias de su
grupo clase, tramitar los partes disciplinarios que afecten al
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alumnado de su tutoria y entrevistarse con las familias para
comunicar la toma de decisiones que corresponda.

v) Llevar un registro de correcciones impuestas por el profesorado de
su grupo e informar cuando se instruya expediente a un alumno o
alumna de su tutoria.

w) Serda responsable del cuidado, orden y limpieza del aula, prestando
especial atencion a las instalaciones de las nuevas tecnologias.
Para ello, realizara, con ayuda del delegado/a del grupo, el
inventario del aula al principio de curso y revisara el estado de ésta
antes de que finalice el mismo, estableciendo las responsabilidades
precisas.

X) Elaborar un censo del alumnado de su tutoria que necesite cuidados
especiales, precise de medicamentos en horario lectivo, se haga
pruebas de glucosa, etc., para que puedan ser atendidos de la
mejor manera en caso necesario.

y) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacion y
accion tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

z) Fomentar el uso de IPASEN como medio de comunicacién principal
para los padres de su tutoria.

8. En el caso de los ciclos formativos de Formacién Profesional
Inicial, el tutor de cada grupo asumira, ademas, respecto a los médulos
profesionales de Formacién en Centros de Trabajo y Proyecto
Integrado, las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracion de los programas formativos y la
organizacion y el seguimiento de estos modulos profesionales, a fin
de unificar criterios para su desarrollo.

b) La relacién inicial con el responsable designado por el centro de
trabajo para el seguimiento del programa formativo, a fin de
contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualificacion que se
pretende.

c) Organizar y coordinar la atencién al alumnado en el centro docente
durante el periodo de realizacion de ambos modulos profesionales.

d) Coordinar a los profesores y profesoras que tuvieran asignados el
modulo profesional integrado y el de formacion en centros de
trabajo en el seguimiento del desarrollo de dichos médulos.

e) Colaborar con la Vicedireccion en la formalizacién de los convenios
de colaboracion y en las relaciones con las empresas.
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5.7. Departamento de orientacidon

1. El departamento de orientacién estara compuesto por:

a)

b)

d)

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion
educativa.

En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacion
especial y en audicién y lenguaje.

El profesorado responsable de los programas de atencion a la
diversidad, incluido el que imparta los programas para la mejora del
aprendizaje y rendimiento de diversificacion curricular y de
formacion profesional béasica, en la forma que se establezca en el
plan de orientacién y accion tutorial contemplado en el Proyecto
Educativo.

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

2. El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

a)

b)

d)

Colaborar con el Equipo directivo en la elaboracion del plan de
orientacién y accion tutorial y en la del plan de convivencia para su
inclusién en el Proyecto Educativo y contribuir al desarrollo y a la
aplicacion de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones
dirigidas a hacer efectiva la prevencion de la violencia, la mejora de
la convivencia escolar, la mediacion y la resolucion pacifica de los
conflictos.

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

Elaborar la programacion didactica de los programas para la mejora
del aprendizaje y rendimiento y de diversificacion curricular, en sus
aspectos generales, y coordinar la elaboracion de la programacion
de los ambitos, en cuya concrecion deberan participar los
departamentos de coordinacion didactica de las materias que los
integran.

Elaborar la programacion didactica de los modulos profesionales no
asociados a unidades de competencia de 1° curso de formacion
profesional basica. Siendo el caso de que el instituto cuenta con
departamento de la familia profesional a la que pertenece el
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f)

programa, la programacion didactica de los modulos especificos
correspondera a éste.

Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema
educativo, con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir
estudios para su proyeccion personal y profesional. Cuando optara
por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacion profesional
sobre el transito al mundo laboral.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo
del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

3. Las funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de
orientacién educativa son las recogidas en el articulo 86 del decreto
327.

5.8. Departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa

1. El departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa
estara compuesto por:

a)
b)

La persona que ostente la jefatura del departamento.

Un profesor o profesora de cada una de las areas de competencias,
designados por las personas que ejerzan la coordinacion de las
mismas.

La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacién o
la persona que ésta designe como representante del mismo.

2. El departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa
realizara las siguientes funciones:

a)

b)

Realizar el diagnéstico de las necesidades formativas del
profesorado como consecuencia de los resultados de la
autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se
realicen.

Proponer al Equipo directivo las actividades formativas que
constituirdn, cada curso escolar, el plan de formacion del
profesorado, para su inclusién en el Proyecto Educativo.

Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del
profesorado, los proyectos de formacion en centros.

Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en
cualquier otro aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e
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f)

¢)

h)

)

k)

informar al Claustro del Profesorado de las mismas.

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

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

Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica
innovadoras que se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.
Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacion
didactica que favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.
Promover que las materias optativas de configuracion propia y el
proyecto integrado estén basados en trabajos de investigacion y
sigan una metodologia activa y participativa entre el alumnado.
Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia
de las actividades desarrolladas por el centro y realizar su
seguimiento.

Elevar al Claustro del Profesorado el plan para evaluar los aspectos
educativos del Plan de Centro, la evolucion del aprendizaje y el
proceso de ensefianza.

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa en la
aplicacion y el seguimiento de las pruebas de evaluacion de
diagnéstico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la
evaluacion que se lleven a cabo en el instituto.

Proponer, al Equipo directivo y al Claustro del Profesorado planes
de mejora como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el
instituto.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Proyecto Educativo
del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.

5.9. Departamento de actividades complementarias y extraescolares

1. De acuerdo con el articulo 93 del R.O.C., existird un departamento

de

actividades complementarias y extraescolares para promocionar,

organizar y coordinar dichas actividades.

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

45



[ oEciass |

b
: Fl
I'._ ) 7
rToRr

MORON

&

IES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

3. La jefatura del departamento desempefiard sus funciones en
colaboracion con la Vicedireccion y Jefatura de estudios, con las
jefaturas de los departamentos de coordinacion did4ctica, con la junta
de delegados y delegadas del alumnado, con las asociaciones de
padres y madres y de alumnado, y con quien ostente la representacion
del Ayuntamiento en el Consejo Escolar

4. Podra disponer de una reduccion horaria en funcion de los criterios
previstos en el Proyecto Educativo.

5. Se consideran actividades complementarias las organizadas durante
el horario escolar por los institutos, de acuerdo con su Proyecto
Curricular y que tienen un caracter diferenciado de las propiamente
lectivas, por el momento, espacio 0 recursos que utilizan.

6. 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 ampliacién de su
horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la sociedad o el
uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera
del horario lectivo, tendran caracter voluntario para el alumnado y
buscaran la implicacion activa de toda la comunidad educativa.

7. Entre otras, son funciones de la jefatura de departamento de AA.
CC.y EE. las siguientes:

a) Elaborar la programacion anual de las actividades complementarias
y extraescolares para su inclusion en el Plan Anual de Centro,
contando para ello con las propuestas que realicen los
departamentos didacticos, la Junta de delegados de alumnos, las
asociaciones de padres y madres de alumnos y las de alumnos.

b) Organizar la realizacion de las actividades complementarias y
extraescolares programadas.

c) Coordinar con el departamento de Orientacion las actividades
programadas con las distintas entidades.

d) Mantener constantemente informado al Claustro del Profesorado y
profesoras de las actividades programadas, para lo cual debera
actualizar el cuadrante informativo relativo a la planificacion de las
mismas.

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

f) Llevar a cabo la evaluacion de las actividades realizadas y elaborar
las correspondientes propuestas de mejora, como parte integrante
de la Memoria Final de Curso, sin perjuicio de las competencias que
corresponden al Consejo Escolar en esta materia.

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

8. El profesorado que desemperfie la tutoria de viaje de estudios se
integrara en este departamento, presentando un proyecto inicial, asi
como una memoria final de sus actividades.

5.10. Coordinacion T.D.E.

El coordinador del Plan Transformacion Digital Educativa en el centro
tiene las funciones tales como:

a) Promover y analizar el diagndstico de la competencia digital docente
(CDD) y de la competencia digital del centro (CDC).

b) Actualizar el Plan de Actuacion Digital del centro colaborando con el
equipo directivo con su integracion en el Plan de Centro..

c) Impulsar la participacion del profesorado del centro en actividades
de formacion en competencia digital que permitan la acreditacién de
su nivel CDD, especialmente en las modalidades de autoformacion
(Grupos de Trabajo y Formacién en Centros).

d) Colaborar con el equipo directivo en el registro y la actualizacion de
los recursos tecnoldgicos en el inventario del centro, asi como con
la documentacién pertinente asociada a las dotaciones procedentes
del PCT #EcoDigEdu.

e) Colaborar con la red de ATD.

f)  Difundir el uso de los Recursos Educativos Abiertos (REA) en el
centro, asi como ofrecer al profesorado del centro herramientas y
estrategias digitales Gtiles para el trabajo cooperativo que faciliten
los procesos de enseflanza-aprendizaje y contribuyan a mejorar la
competencia digital del alumnado.

g) Enla medida de sus posibilidades intentar dar solucion a las pequefias
problematicas de software y hardware.

h) Promover herramientas que optimicen la seguridad digital con el
objetivo de identificar y prevenir posibles riesgos y amenazas
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fomentando el uso positivo de las Tecnologias de la Informacién y
Comunicacion.

i) Informar al Claustro y al Consejo Escolar, a través de los
representantes del profesorado, de las acciones que se lleven a
cabo en el centro respecto a la implementacion del Plan de
Actuacion Digital.

j) Gestionar la inscripcidn, participacion y certificacion, mediante la
valoracion de su desempefio, del profesorado en el proceso de
transformacion educativa en el ambito digital.

5.11. Equipo de Evaluacion

1. De acuerdo con el articulo 28.5 del R.O.C., se creara un equipo de
evaluacion integrado por el Equipo directivo, Jefatura del departamento
de formacién, evaluacion e innovacion educativa, Jefatura del
departamento de actividades complementarias y extraescolares y por un
representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad
educativa elegidos por el Consejo Escolar entre sus miembros.

2. El equipo de evaluacion se constituira en la sesion que inicia el tercer
trimestre del curso académico.

3. Sin perjuicio del desarrollo de los planes de evaluacion de los centros
que lleve a cabo la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, el I.E.S.
Ventura Moron realizara una autoevaluacion de su propio
funcionamiento, de los programas que desarrolla, de los procesos de
ensefianza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado, asi como
de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencion de las
dificultades de aprendizaje. Para ello, se utilizaran los indicadores que
facilitard la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa, junto a los
indicadores de calidad que establezca el departamento de formacion,
evaluacion e innovacion educativa.

4. Dicha evaluacion tendra como referentes los objetivos recogidos en
el Plan de Centro e incluird una medicion de los distintos indicadores
establecidos que permita valorar el grado del cumplimiento de dichos
objetivos, el funcionamiento global del instituto, de sus 6rganos de
gobierno y de coordinacion docente y del grado de utilizaciéon de los
distintos servicios de apoyo a la educacién y de las actuaciones de
dichos servicios en el centro. Corresponde al departamento de
formacion, evaluacion e innovacion educativa la medicion de los
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indicadores establecidos.

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

a) Una valoracién de logros y dificultades a partir de la informacion
facilitada por los indicadores.

b) Propuestas de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

6. Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creara un
equipo de evaluacion que estard integrado, por el Equipo directivo, por
la Jefatura del Departamento de Formacién, Evaluacion e Innovacion
Educativa y por un representante de cada uno de los distintos sectores
de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus
miembros.

7. Para ello, se pedira un voluntario o voluntaria de cada uno de los
sectores que componen el Consejo Escolar. En caso de haber mas de
un voluntario o voluntaria 0 no haber ninguno, se asignara, por orden
alfabético, un nimero de orden a cada uno de los integrantes del sector
o de los voluntarios en su caso. En una bolsa se introducirdn tantas
papeletas numeradas como miembros del sector. Finalmente, el
secretario del Consejo Escolar extraerd una papeleta de dicha bolsa y
sera representante de dicho sector la persona cuyo numero de orden
coincida con el numero extraido de la bolsa.

Calendario de actuaciones

1. En el apartado de formacion, recibidos por parte de Direccién los
boletines informativos de los cursos de formacion que presenta el C.E.P.
de Algeciras, la jefa del Departamento de F.E.E.l.E. enviara via correo
electrénico semanalmente este boletin a todo el claustro.

2. En el mes de abril aproximadamente los coordinadores de area
facilitaran la jefa del Departamento de F.E.E.I.E. los cursos de formacion
que el profesorado estime necesarios y oportunos realizar a lo largo del
curso siguiente. Este documento se enviara via correo electronico al
asesor del C.E.P.

3. En el apartado de evaluacion, al principio del segundo y tercer
trimestre se analizara por parte del Departamento F.E.E.I.E. y con el
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E.T.C.P. los apartados de la plantila de autoevaluacion que
correspondan a cada trimestre para evaluarlos y concretar si procediese
las propuestas de mejoras segun los datos obtenidos de cumplimiento
de los mismos.

4. Otro de los instrumentos con los que cuenta este departamento para
evaluar el centro y asi poder proponer las mejoras necesarias son las
encuestas. El calendario de realizacion de estas encuestas es el
siguiente:

» Encuesta para la valoracién de los departamentos. Se pasara las
encuestas a principios del mes de diciembre, un miembro del
Departamento creara un documento en la seccién DRIVE del
correo electronico de Gmail para que, mediante un enlace, el
profesorado lo rellene y lo envie de manera andnima,
encargandose el sistema de hacer las estadisticas.

» Encuestas al personal de administracion y servicios. Se pasaran
las encuestas a principios del mes de enero. La valoracion de
estas encuestas las realizaran otros dos miembros del
Departamento.

* Encuestas a los padres. Se les entregaran a los padres en el mes
de marzo. La valoracion de estas encuestas la realizaran otros
dos miembros del Departamento.

* Encuestas al alumnado. Las encuestas se les entregaran a los
tutores de cada grupo para que en el mes de abril se las pasen a
los alumnos. La valoracion de estas encuestas la realizaran los
tutores de cada grupo y le pasaran los resultados al jefe del
Departamento para que este departamento realice el analisis.

» Encuestas al profesorado. Se pasaran las encuestas a principios
del mes de mayo. El miembro del Departamento responsable del
punto 1 de arriba volvera a crear un documento en la seccion
DRIVE del correo electronico de Gmail para que mediante un
enlace el profesorado lo rellene y lo envie de manera anénima,
encargandose el sistema de hacer las estadisticas.

5. Todas estas encuestas serviran para que el departamento F.E.E.I.E.
y el equipo de evaluacion las analicen y propongan las propuestas de
mejoras, que se le transmitirdn al Equipo directivo, E.T.C.P., Claustro
del Profesorado y Consejo Escolar, para asi poderlas llevar a cabo a lo
largo del curso siguiente.

6. En el mes de junio el departamento de F.E.E.I.E. modificara, si fuese
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necesario, segun el andlisis realizado a lo largo del curso, la plantilla de
auto- evaluacion que regira a lo largo del curso siguiente y se la
presentara al equipo de evaluacion para su aprobacion.

CAPITULO Il. ORGANIZACION DEL CENTRO

Articulo 6. Actuaciones generales

1. Todo el profesorado en todo momento colaborara para hacer efectiva
la educacion para la promocion de la cultura de paz, la prevencion de la
violencia, la igualdad de género, la tolerancia, la mejora de la
convivencia escolar, la mediacién y la resolucion de conflictos.

2. Todo el profesorado colaborar4 en todo momento con el cuidado,
orden y limpieza del edificio, mobiliario, etc., prestando especial
atencion a las instalaciones de las nuevas tecnologias.

3. Los profesores y profesoras deberan controlar la asistencia y
puntualidad del alumnado a clase segun los mecanismos establecidos
por la Jefatura de estudios.

4. Todo el profesorado (independientemente de que se encuentre de
guardia 0 no) velara por que ningun alumno/a permanezca en zonas
que no correspondan: pasillos, patio, etc. Se aplica este punto también
a que, al encontrarse el aseo de las alumnas en el primer piso, sélo se
autorizara a subir a usarlo durante el recreo a tres nifias a la vez.

5. Sera obligatoria la asistencia de los profesores y profesoras a los
cursos de formacion internos del centro del inicio de curso, reuniones de
departamento, de orientacion, de area, de equipos docentes, de
biblioteca, de coordinacién de actividades culturales, etc.

6. Durante los periodos comprendidos entre el 1 de septiembre y el
comienzo del régimen ordinario de clases, y desde la finalizacién de
éste hasta el 30 de junio, el profesorado debe organizar, planificar,
evaluar o realizar todos aquellos actos administrativos que le sean
previstos en sus cargos o funciones.

7. El profesorado estard obligado a la utilizacion de las plataformas
digitales que se utilicen para la organizacion interna del centro, asi
como usar el cuaderno Seneca como medio principal de programaciéon y
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evaluacion de los conocimientos a impartir en cada materia y nivel
curricular.

8.

El horario general del centro es de clases de 60 minutos con la

siguiente distribucion:

Horario de mafiana: de lunes a viernes de 08:15 a 14:45 horas.
Horario de tarde: de lunes a viernes: de 15:00 a 21:15 horas.
Recreos: de lunes a viernes de 11:15 a 11:45 horas y de 18:00 a
18:15 horas.

Articulo 7. Servicio de guardia

7.1. Consideraciones generales

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

2. Las guardias del profesorado son establecidas por la Direccién del
centro, a propuesta de la Jefatura de estudios.

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

a)

b)

f)

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

En el caso de las guardias de recreo, la proporcion de grupos por
profesor o profesora de guardia sera de seis.

La Jefatura de estudios planificara las guardias de recreo de tal
manera que al menos siempre haya un profesor/a en la primera
planta, uno en el hall y seis profesores/as en el patio, cuando haya
disponibilidad para ello.

En nuestro centro se procurara la existencia, en cualquier tramo
horario, de al menos 3 profesores de guardia y un cargo directivo de
guardia.

Se procurara evitar la concentracion de las guardias en las horas
centrales de la actividad escolar en detrimento de las primeras y
Gltimas de la jornada.

El nimero de horas de guardia por profesor o profesora no es
uniforme, estableciéndose éste, de manera individual, en funcion del

52



[ oEciass |

b
: Fl
I'._ ) 7
rToRr

MORON

&

IES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

namero 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.

4. Los profesores que prevean su inasistencia a clase de manera
anticipada deberdn comunicarla a Jefatura de estudios. Asimismo, si
tienen clase a la primera hora de la mafiana en que se haya de producir
la falta, deberan notificarlo anticipadamente al grupo de alumnos de
Ciclo Formativo. En este caso, el profesorado confeccionard y
encargara trabajo a sus alumnos, que desarrollaran en su aula bajo
supervision del profesorado de guardia, especialmente en la E.S.O.

5. Los profesores, que por enfermedad u otra circunstancia apremiante
no puedan notificar su ausencia al centro con anterioridad, deberan
hacerlo a primeras horas de la mafiana, preferiblemente al inicio de la
jornada docente, con el fin de organizar el servicio de guardia.

6. La actividad del servicio de guardia abarca toda la hora dedicada, por
lo cual el profesorado de guardia deberd realizar un control directo y
permanente sobre pasillos, aulas, acceso y servicios, sin que tenga que
ser requerido por otros profesores, y permaneceran localizables en el
interior del centro.

7.2. Funciones del profesor de guardia

Su funcionamiento se recoge en el articulo 18 de la Orden de 20 de
agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el funcionamiento
de los institutos de educacion secundaria.

1. Seran funciones del profesorado de guardia las siguientes:

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

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

c) Procurar el mantenimiento del orden en aquellos casos en que por
ausencia del profesorado encargado de este cometido sea
necesario, asi como pasar lista y atender a los alumnos y alumnas
en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido.
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d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran
producido, incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado.

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

f) Atender al alumnado expulsado, en su caso, el aula de convivencia,
de acuerdo con lo que se establezca en el Plan de Convivencia.

g) Los profesores de guardia, controlaran la entrada a clase del
alumnado y atenderan los pasillos de las plantas. Seran los
encargados de evitar la permanencia en estas dependencias del
alumnado que haya faltado a clase. En el caso de guardias de
recreo, también controlaran que el servicio de las alumnas solo es
utilizado por tres de ellas a la vez, evitando aglomeraciones.

2. Organizacion de las guardias y guardias de recreo:

1° Cubrir a los profesores dentro del aula correspondiente.

2° Cubrir el aula de convivencia: Haya o no alumnado, ya que puede llegar
en cualquier momento, Si te toca en esa ubicacion, eres el responsable de
recibir al alumno/a como su tarea de expulsion, apuntarlo en el cuaderno
del aula de paz y poner empefio en que el alumno haga la tarea impuesta.
En el caso de que el alumno se niegue a hacer la tarea, se debe reflejar
tanto en el parte como en el cuaderno del aula de paz sabiendo que esa
actitud quedara penalizada con el aumento de la gravedad del parte.

3° cubrir zona del Hall y pasillo de la primera planta: Si te toca cubrir esta
ubicacion, primero haras una ronda de observacion para terminar
ubicandote en la zona del Hall o en la primera planta.

NOTA 1: Si no hubiera suficientes profesores para cubrir los tres puntos
anteriores, se uniria el aula de expulsados con el hall, de modo que el mismo
profesor controlaria los dos espacios.

NOTA 2: Un profesor de guardia esta de guardia, no puede estar en otro lugar
gue no sea los anteriormente descritos.

Se indicard el lugar de realizacion de la guardia y firmara en el
cuadrante de guardias; si se divide la hora y se turnan distintos
profesores, indicarlo y firmar en ambas casillas.
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Ejemplo:
Profesores de guardia Zonas de guardia Firmas

Maria Primavera 2°A 'y Hall @\I

Margarita Buen Tiempo 4°B

Eucalipto Montes Aula Expulsados P

Linda Pétalos de la Rosa Hall y 2°A W/

Narciso Verde Bosque Hall o j‘%!//jl

Guardias durante el recreo:

El profesorado de guardia se repartira de la siguiente manera:

- Dos profesores de guardia controlaran que estan las aulas y pasillos
vacios. Tras hacer la comprobacién, se uniran al resto de comparieros
de guardia.

- Un profesor de guardia controlara el hall y que no haya mas de dos
alumnos en el bafio (controlara que no suban mas alumnos hasta que no
bajen los anteriores)

- Elresto de profesores de guardia estaran en el patio.

Guardias en dias con lluvia durante el recreo:

Estos dias los alumnos no salen al patio, por lo que deben quedarse en sus
respectivas clases acompafnados de un profesor. Se intentara designar ocho
profesores de guardia para los recreos y que puedan quedarse en las aulas
correspondientes de la E.S.O. durante los recreos los dias de lluvia, previo

cuadrante que aparecera en el libro de guardias por meses.

Guardias durante el turno de tarde:

Como solo existe un profesor de guardia en cada tramo horario y los alumnos
de este turno no son de la ESO, podra realizarse la guardia en el hall de
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entrada o en la sala de profesores, siempre y cuando no haya que cubrir la falta
de algun compaiiero.

Articulo 8. Protocolo de actuacion en casos de enfermedad o accidente de
un alumno o alumna

1.

Cuando un alumno o alumna necesite asistencia médica durante su

estancia en el instituto, por encontrarse inesperadamente enfermo o haber
sufrido un accidente, éste debera informar en primera instancia al profesor o
profesora que esté a cargo de la clase.

2.

Se avisara al profesor o profesora de guardia que se encargard, si el

asunto es considerado leve por el profesorado de guardia y el alumno o
alumna asi lo considera, de:

a)

b)

d)

Avisar telefénicamente a la familia para que se persone en el centro
educativo para su asistencia.

Reflejar la incidencia en el registro de incidencias del libro de
guardias.

Poner en conocimiento de la Jefatura de estudios, o, en su defecto,
otro directivo presente en el centro, el hecho producido.

Si no se pudiera localizar a ningun familiar, el profesorado de
guardia lo acompafiara al centro de salud, donde se informaréa de la
incomparecencia de la familia para que actien segun proceda. Esta
nueva incidencia quedara reflejada en el parte de guardia.

2. El alumno o alumna debera quedar inmovilizado y se debera avisar
al servicio de urgencias 112 siempre que la enfermedad o accidente
tenga cierta relevancia, como, por ejemplo:

a)
b)

c)
d)

Fractura, contusibn o golpe en cabeza, columna vertebral o
extremidades.

Caida por escaleras o desde alturas, aunque no se aprecien signos
externos.

Desvanecimiento, mareo, vision borrosa, etc.
Imposibilidad de movimiento por sus propios medios.

3. Siempre que el alumno o alumna sea acompafiado a un centro
médico por el profesorado de guardia, se requerira el correspondiente
documento de asistencia, cuya copia quedara registrada en el archivo
de la Secretaria del centro o Jefatura de estudios.
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4. Si el alumno o alumna 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
algan familiar del mismo perfectamente identificado.

5. No se administrara ningin medicamento al alumnado durante su
estancia en el instituto, a no ser que de ello pudiera derivarse un mal
mayor o0 que, bajo prescripcion facultativa, resulte absolutamente
necesario.

6. Las familias estan obligadas a informar al centro, mediante el
documento establecido al efecto en el sobre de matricula o el entregado
por los tutores para su cumplimentacion, de cualquier asunto médico de
sus hijos o hijas que pudiera resultar relevante durante la estancia de
éstos en el instituto.

Articulo 9. Aperturay cierre de las aulas

1. Las clases se desarrollan de manera continuada, y solo el tiempo de
llegada del profesor/a es el receso existente entre las sesiones lectivas.
El profesorado cerrard la clase cuando el grupo completo que la ha
utilizado vaya a cambiar de aula por motivos de aulas especificas,
actividades complementarias o extraescolares o finalizacion del tramo
horario en que se encuentre. En este caso, se pedird a los alumnos/as
gue coloquen las sillas encima de las mesas, con cuidado y con el
menor ruido posible, para facilitar la limpieza del aula.

2. Como norma general de actuacion, al término de cada clase el
profesor acudira inmediatamente a su siguiente clase, cuidando de no
dejar solos a sus alumnos en el aula, ya que es su responsabilidad el
cuidado y conservacion del material existente durante su estancia en el
aula.

3. En el caso del alumnado de 1°y 2° de la E.S.O., el profesor saliente
esperara siempre al entrante en el aula, no dejando en ninguna
circunstancia al alumnado solo en el aula. Los profesores de guardia
comprobaran al llegar al centro si han de atender a algun grupo por
ausencia del profesor o profesora correspondiente, acudiendo con la
mayor prontitud.
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Articulo 10. Entrada y salida de alumnos/as durante la jornada escolar

10.1. Incorporacion de los alumnos/as al centro y al aula

1. La jornada de manana comenzara a las 8.15 y la entrada al centro de
todo el alumnado de la E.S.O. se llevara a cabo por la puerta trasera que
da acceso al patio, una vez alli cada profesor que imparta la primera
hora lectiva recogera a su alumnado o en su caso el profesorado de
guardia que sustituya al docente que por cualquier motivo no asista al
centro.

2. A colaciéon de lo anterior, los alumnos de la tarde entraran por la
puerta principal asi como todo el personal docente y no docente que
deba acceder al centro en toda la jornada lectiva.

3. Las puertas de acceso al centro estaran controladas por las
ordenanzas, dejando salir sélo al alumnado autorizado. Prestaran
especial atencién a la hora de entrada, recreo y salida.

4. El alumnado tiene la obligacion de incorporarse al centro y al aula
con puntualidad.

5. Como norma general, los alumnos y las alumnas que lleguen al
instituto con retraso, sean o no mayores de edad, deberan firmar la
entrada en conserjeria detallando el motivo del retraso, y con
posterioridad justificarlo al tutor o tutora. Los alumnos entraran en clase.
El profesor/a de la materia debera reflejar el retraso en el parte diario de
clase utilizando la letra R. Los tutores deben recoger y supervisar el
listado de retrasos de su alumnado semanalmente y poner en
conocimiento de los padres, madres o representantes legales esta
circunstancia, aplicando las correcciones establecidas en el punto

6. Si el alumno/a excepcionalmente no fuese autorizado para acceder al
aula, quedara a cargo del profesorado de guardia en el aula de paz y el
profesor/a de la materia debera reflejar la ausencia injustificada en el
parte diario de clase.

7. En cualquier caso, a los alumnos de la E.S.O. se les permitira la entrada
al centro en cualquier momento y se les impondran las medidas
correctoras correspondientes, de acuerdo al Plan de Convivencia.

8. Cuando el profesor o profesora en clase o tutor o tutora en cualquiera
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de las clases compruebe que el alumno o la alumna tiene tres faltas de
puntualidad, le impondra un apercibimiento por falta contra las normas
de convivencia, notificandolo a su tutor o tutora y a Jefatura de estudios.
Este apercibimiento se tratard como cualquier otro a la hora de aplicar
sanciones. Con independencia de lo anteriormente expuesto, el profesor
o profesora debera imponer al alumno o alumna la correccion
pedagdgica que estime oportuna.

10.2. Control de entrada y salida de alumnos/as en el turno de mafiana

1. La presencia mayoritaria de alumnado menor de edad en el centro
obliga a la instauracion de medidas adicionales de control de entrada y
salida. Es por ello que el centro permaneceréa cerrado durante la jornada
escolar, la salida y entrada estaran controladas por la apertura y cierre
mediante portero automatico controlado por el servicio de conserjeria.

2. Aquellos alumnos que reunan circunstancias especificas y
continuadas que les impidan incorporarse con puntualidad al régimen
ordinario de clases, solicitardn, mediante impreso confeccionado al
efecto, la autorizacion para acceder al centro de manera tardia. La
Direccion, una vez comprobadas y valoradas las circunstancias
alegadas, podra conceder la correspondiente autorizacion, siempre que
ello no suponga una merma sustancial en su aprovechamiento.

3. El alumnado de las ensefianzas de Ciclos Formativos que sélo
cursen parte de las asignaturas o médulos, por tener superadas en
cursos anteriores, y sean menores de edad, veran reflejada esta
circunstancia para acceder y salir del Instituto en una autorizacién
firmada por los padres o representantes legales a la que se anexara
fotocopia del D.N.I. del firmante. De igual manera se procedera en el
caso de la ausencia de algun profesor, cuando el alumnado deba
regresar al centro para continuar con la jornada lectiva y durante el
recreo de la manana.

4. La salida del centro durante el horario escolar sin autorizacion,
desobedeciendo las normas e indicaciones del profesorado, Jefatura de
estudios o Direccién serd sancionada e informada a la familia. Se le
impondra como sancion la expulsion del mismo por un periodo maximo
de tres dias, y si reincidiera su conducta se considerard como
gravemente perjudicial para la convivencia y sera corregida por la
Comision de Convivencia.
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5. Los alumnos y las alumnas tienen la obligacion de cumplir y respetar
los horarios aprobados para el desarrollo de las actividades del centro,
sin poder salir de éste durante el horario lectivo salvo con la autorizacién
expresa de algin miembro del Equipo directivo. Este solo autorizara la
salida a un alumno menor de 18 afos cuando venga el padre, madre o
algun familiar a recogerlo (salvo casos excepcionales que seran
estudiados por Jefatura de estudios con permiso del padre, madre o
representante legal via telefonica); antes de salir, el adulto debera firmar
en conserjeria un documento en el que se solicita autorizacion para la
salida del menor. Los tutores han de recoger estas autorizaciones
semanalmente para controlar la justificacion de las mismas, puesto que
el profesorado que imparte clases desconocerd esta circunstancia y
constara como falta injustificada.

6. El alumnado mayor de edad podra salir del centro durante los
recreos. Durante el horario lectivo estara comprometido a respetar la
obligatoriedad de la asistencia a todas las clases. Su ausencia estara
regida por la norma general.

7. Ningun curso de la E.S.O. estara autorizado a salir del centro en
mitad de la jornada escolar cuando falte un profesor/a. Sera el
profesor/a de guardia quien se hara cargo de ellos. En esta etapa
educativa no esta autorizado el adelanto de clases lectivas.

8. El alumnado de las ensefianzas de Ciclos Formativos, en caso de
ausencia conocida de algun profesor/a, podran atrasar la entrada o
adelantar la salida del centro de acuerdo a dichas ausencias a primeras
o Ultimas horas.

9. S6lo se podran efectuar los adelantos y cambios de clases por
ausencia del profesor en las ensefianzas postobligatorias. Para poder
adelantar una hora de clase deberan cumplirse los siguientes requisitos:

a) Que la organizacion de dicho adelanto no suponga una dificultad y
altere el ritmo normal en el grupo u otros grupos. Sélo se
adelantaran clases si conlleva el adelanto de la finalizacion de la
jornada escolar.

b) Que tengan conocimiento y estén presentes todos los alumnos del
grupo.

c) Que éstos se encuentren autorizados por los padres o tutores
legales a salir del centro antes de la finalizacion de la jornada



G |ES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

escolar.

d) Que se comunique dicho adelanto, para su conocimiento, a la
Jefatura de estudios.

e) Que la organizacion de dicho adelanto no suponga merma
significativa de la duracion de la clase.

10.3. Protocolo de actuacion con el alumnado que se incorpore tarde al
centro en el turno de mafiana

1. Los retrasos injustificados se considerardn como conductas
contrarias a las normas de convivencia, y su acumulacion y reiteracion,
como conductas gravemente perjudiciales para la convivencia del
centro. Se alcanzara este grado cuando se produzcan 3 retrasos en
dias consecutivos e injustificados a lo largo de la semana, o cinco a lo
largo de un mes.

2. En el caso de que el alumno no traiga un justificante debidamente
acreditado del retraso (médico, organismo oficial o causa de fuerza
mayor), tras acumular 3 retrasos injustificados se les sancionara con un
apercibimiento por falta leve contra las normas de convivencia. Este
apercibimiento se tratara como cualquier otro a la hora de aplicar
sanciones. Si llegara después del recreo, la sancion se considerara
doble, con dos apercibimientos.

3. El profesor o profesora deberd grabar en Séneca los retrasos
incluidos en el parte diario de clase, no pasando nunca de la jornada
escolar. En todo caso y en dltima instancia los tutores son los
responsables de estos registros.

4. Con independencia del control obligado de los retrasos a cargo del
profesor o profesora de cada materia, Jefatura de estudios supervisara y
analizara los retrasos producidos a lo largo del tiempo, de cara a la
aplicacion de las medidas correctoras que procedan.

10.4. Justificacion de las ausencias y retrasos en la incorporaciéon al centro

1. Los alumnos y las alumnas que lleguen al instituto con retraso, sean
o0 no mayores de edad, deberdn firmar la entrada en conserjeria
detallando el motivo del retraso, y con posterioridad justificarlo al tutor o
tutora.

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

3. Las faltas a clase seran anotadas en el parte y en el sistema Séneca.
Los alumnos y alumnas que acumulen faltas no justificadas podran ser
amonestados con un apercibimiento por falta contra las normas de
convivencia. Este apercibimiento se tratara como cualquier otro a la
hora de aplicar sanciones.

4. En el caso de faltas en horas sueltas, el tutor o tutora sancionara al
alumno o alumna con un apercibimiento leve por falta contra las normas
de convivencia.

5. Queda a criterio del profesor o profesora la consideracién de
justificada o no justificada de la ausencia o retraso habidos, en funcién
de las excusas y documentacién aportadas por el alumno o alumna y
siempre que éstas no conculquen su reconocido derecho al estudio y
educacion.

6. En la conserjeria existe un documento de justificacion de faltas y
retrasos que el alumno/a se debera procurar.

7. Una vez cumplimentado por sus padres o representantes legales, se
procedera de la siguiente forma y segun los casos:

a) El alumno/a exhibira las excusas escritas aportadas a cada
profesor/a de las materias a las que ha faltado o que han sido objeto
de retraso, quienes las justificaran en la aplicacion Séneca.

b) Posteriormente el alumno/a entregard esa documentacion al tutor o
tutora del grupo al que pertenece para su conservacion y archivo, el
cual le devolvera firmada la parte inferior del documento de
justificacion, a fin de que le quede constancia del cumplimiento de
este deber.

c) No 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 examenes,
entrega de trabajos, etc.
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Articulo 11. La asistencia a clase

Este articulo debe entenderse de aplicacion preferente al alumnado de
ensefianzas postobligatorias, puesto que en la E.S.O. hay establecidos
unos protocolos de actuacién para los casos de absentismo escolar,
recogidos en el articulo siguiente.

1. La asistencia a clase y la participacion en las actividades orientadas
al desarrollo del curriculo de las diferentes areas, materias o modulos
profesionales constituye un deber reconocido del alumnado.

2. La evaluacion del aprendizaje de los alumnos es continua y
diferenciada segun las distintas areas, materias 0 modulos
profesionales.

3. La condicién necesaria que permite la aplicacion de la evaluacion
continua en la modalidad presencial de ensefianzas es la asistencia del
alumnado a las clases y a todas las actividades programadas.

4. La acumulacion de un determinado numero de faltas de asistencia,
justificadas o no, podria imposibilitar la correcta aplicacion de los
criterios generales de evaluacion y de la propia evaluacion continua.

5. La justificacion de las faltas se realizar4 obligatoriamente en el
impreso establecido al efecto por el instituto. El apartado 34.3 del
Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, establece que sin
perjuicio de las correcciones que se impongan en el caso de las faltas
injustificadas, los planes de convivencia de los centros estableceran el
namero maximo de faltas de asistencia por curso o materia, a efectos
de la evaluacién y promocion del alumnado.

Sentadas estas premisas se hace necesario distinguir entre las faltas
justificadas y las que no lo son, y establecer el procedimiento de
actuacion en cada caso.

11.1. Faltas injustificadas

1. Se consideran faltas injustificadas las que no vienen acompafadas
de un justificante que acredite la ausencia debidamente (médico,
organismo oficial o causa de fuerza mayor).
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2. En el caso de que un alumno/a acumule, en cada trimestre, un
namero de faltas injustificadas igual o superior al doble de la carga
lectiva semanal de la asignatura o modulo profesional, el profesor/a del
grupo iniciara el procedimiento establecido para tal fin e informara al
tutor/a del mismo de la tal circunstancia, asi como al resto de 6rganos
docentes relacionados con el aprendizaje del alumno/a.

3. Hasta tanto se llegue a la acumulacion 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.

11.2. Faltas justificadas

1. En el caso de que un alumno/a acumule un numero de faltas
justificadas igual o superior al establecido para las faltas injustificadas
de una materia, asignatura o modulo profesional, el profesor/a y el
equipo educativo estudiaran las circunstancias que provocan esta
ausencia al objeto de decidir las actuaciones a realizar.

2. En ambos casos la aplicacién del procedimiento establecido requerira
gue el alumno/a o los padres y representantes legales (en los casos de
minoria de edad) queden informados convenientemente del absentismo
existente y de las consecuencias que puede conllevar. Para ello se
cumplira el siguiente:

11.3. Procedimiento establecido

Tanto en un caso como en otro:

1. El profesor/a, a través del tutor, y siguiendo el procedimiento
establecido a tal efecto comunicara al alumno/a o a sus representantes
legales las faltas habidas.

2. En ese documento (solicitar en Jefatura de estudios) se indicara de
forma expresa los efectos que esta circunstancia puede acarrear.

3. Las alegaciones y la documentacion justificativa que, en su caso,
aporte el alumno/a o sus representantes, seran valoradas por el tutor/a
y el equipo educativo.

4. En el caso de no ser suficientes las alegaciones y documentacion
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MOmON

justificativa se continuard con el procedimiento de pérdida de evaluacion
continua y el establecimiento alternativo de un sistema extraordinario de
evaluacion.

5. Para posibilitar este procedimiento, los departamentos didacticos
recogeran en su proyecto curricular el sistema de evaluacion
extraordinaria a aplicar.

11.4. Faltas de asistencia y examenes

1. Cuando se falta a un examen, éste solo se podra repetir cuando la
inasistencia esté debidamente justificada de forma documental segun el
procedimiento establecido (médico u organismo oficial)

2. Para poder realizar examenes y pruebas de evaluacién que estén
convocado previamente, los alumnos tendran que haber asistido a
clases desde la primera hora de la jornada. Si el alumno se presenta al
examen habiendo faltado a alguna de las horas anteriores de la jornada,
tendra que justificar documentalmente el motivo de su ausencia. En
cualquier caso, si el justificante se considera valido, y sobre todo si es
un motivo de salud, el alumno tendrd derecho a que le posponga la
realizacion del examen a la fecha que el profesor estime conveniente. Si
el justificante no se considera valido, habra perdido el derecho a la
realizacion de la prueba y su evaluacién sera negativa.

Articulo 12. Prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar

Cuanto aqui se recoge es una actualizacion y adaptacién a nuestro
centro de la normativa existente al respecto: Plan Integral para la
Prevencion, Seguimiento y Control del Absentismo Escolar, aprobado
por Acuerdo del Consejo de Gobierno el 25 de noviembre de 2003 vy
publicado en B.O.J.A. n°® 235, de 5 de diciembre. Orden de 19 de
septiembre de 2005, (B.O.J.A. n°® 202 de 17 de octubre), por el que se
desarrollan determinados aspectos del plan integral para la prevencion,
seguimiento y control del absentismo escolar. Orden de 19 de diciembre
de 2005, (B.O.J.A. n° 7 de 12 de enero de 2006), modificando la de 19
de septiembre, por el que se desarrollan determinados aspectos del
plan integral para la prevencion, seguimiento y control del absentismo
escolar.

1. Se entendera por absentismo escolar la falta de asistencia regular y
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continuada del alumnado en edad de escolaridad obligatoria al centro
sin motivo que lo justifique, teniendo en cuenta que las Unicas vias para
su justificacion, son las vias oficiales anteriormente determinadas que
ademas tengan y den sentido para dicho absentismo escolar.

2. 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, respectivamente.

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

4. El protocolo de actuacibn que se desarrollara a continuacion
pretende prevenir y controlar el absentismo escolar del alumnado en
edad de escolaridad obligatoria, salvaguardando ademas 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.

12.1. Protocolo de actuacion con alumnado absentista

1. EI profesorado y el tutor/a, tras introducir o comprobar las
inasistencias en Séneca, detecta las ausencias injustificadas del
alumnado.

2. Cuando se dé una situacién de absentismo, el tutor/a citara al padre,
madre o0 tutores legales para analizar las causas, establecer
compromisos, etc. La citacion se realizara con registro de salida. De esa
reunion se levantara acta, y se hara constar cualquier circunstancia
relevante, asi como los acuerdos y compromisos alcanzados, si los
hubiere.

3. Jefatura de estudios abrird una carpeta donde conservara una copia
de cuantos documentos se generen en relacibn a las actuaciones
realizadas.

4. Silos padres o tutores legales no respondieran adecuadamente a los
requerimientos en los plazos previstos (no acuden a la citacién, o no
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cumplen los compromisos adquiridos, etc.), el tutor/a lo comunicara a
Jefatura de estudios, y lo har4 saber a la Direccién del centro, que
continuara con el procedimiento segun marca la legislacién, mediante el
profesorado responsable del Programa de Prevencion del Absentismo
Escolar:

a) Comunicara por escrito a los padres/tutores las posibles
responsabilidades legales en que pudieran estar incurriendo.

b) Comunicara los casos no resueltos a los Equipos Técnicos de
Absentismo, previa comunicacion al Orientador del centro.

c) La Direccion realizara el registro en Séneca de este alumnado.

d) La Direccion informara a los Servicios Sociales.

5. En la eventualidad de que algin alumno o alumna que sea atendido
en el Aula de apoyo a la integracion y que al mismo tiempo confluyan
las circunstancias de ser mayor de 16 afios absentista y/o presente
conductas contrarias a las normas de convivencia, el Departamento de
Orientacion podra decidir, en coordinacion con la Jefatura de estudios,
por motivos de las necesidades para la confeccién del horario de la
profesora de pedagogia terapéutica, la exclusion de dicho alumnado del
aula de apoyo, aunque siempre recibira la atencion individualizada en su
aula ordinaria, supervisada por la profesora de P.T. Esta circunstancia
ha de ser informada a los padres o tutores legales de dicho alumnado.

Articulo 13. Protocolo de actuaciéon en los casos de inasistencia colectiva del
alumnado

1. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer
curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la
asistencia a clase no tendran la consideracion de conductas contrarias a
la convivencia ni seran objeto de correccién, cuando éstas hayan sido
resultado del ejercicio del derecho de reunion o huelga y sean
comunicadas previamente por escrito a la Direccion del centro.

2. La propuesta de inasistencia a clase adoptada por el alumnado, a
partir de tercero de E.S.O., debera cumplir los siguientes requisitos:

a) Tendra que basarse en aspectos educativos, si bien podra tener su
origen en el propio centro o fuera de él.

b) Sera consecuencia del derecho de reunion del alumnado, por lo que
debera ir precedida de reuniones informativas, a cargo de la Junta
de delegados y delegadas.
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d)

f)

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

De la votacion realizada se levantara acta, suscrita por el delegado
o delegada del grupo, en la que se expresara lo siguiente:
motivacion de la propuesta de inasistencia, fecha y hora de la
misma, n° de alumnos del grupo, n° de asistentes, votos afirmativos,
negativos y abstenciones.

En los casos de minoria de edad, es requisito indispensable la
correspondiente  autorizacion de sus padres, madres, o0
representantes legales.

La autorizacion del padre, madre o representante legal del alumno o
alumna para no asistir a clase implicara la exoneracion de cualquier
responsabilidad del centro derivada de la actuacion del alumno o de
la alumna, tanto con el resto del alumnado como con respecto a
terceras personas.

3. El procedimiento a seguir por el alumnado es el siguiente:

a)

b)

f)

9)

La Junta de delegados y delegadas se relune con caracter previo
para tomar en consideracion los motivos que pueden llevar a una
propuesta de inasistencia a clase y adopta una decisién al respecto
por mayoria absoluta de sus miembros.

Si el resultado de la votacion 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 reunidén celebrada y
firmada por todos los asistentes.

La Junta de delegados y delegadas llevard a cabo sesiones
informativas con el alumnado, segun la planificacion que establezca
Jefatura de estudios.

Con posterioridad a estas reuniones, cada grupo de clase votara la
propuesta de inasistencia, en presencia del delegado o delegada del
grupo y cumplimentard el acta de la reunion, segun modelo que
proporcionara la Direccion.

Esta acta sera presentada a la Direccion 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, los tutores legales
del alumnado menor de edad firmara la autorizacion que les habra
llegado mediante la aplicacion iPasen, redactada por los tutores o
tutoras.

Deberdn ser comunicadas a la Direccion del centro con una
antelacion minima de tres dias naturales.

68
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4. La actuacion de la Direccion del centro seré la siguiente:

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

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

c) Facilitara, con la colaboracion de Jefatura de estudios, la
celebracion de las necesarias reuniones informativas con el
alumnado, a cargo de la Junta de delegados y delegadas.

d) Recibira las propuestas de inasistencia a clase entregadas por los
delegados y delegadas de cada grupo.

e) Recabard informaciéon 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.

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

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

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

5. Cuando la inasistencia a clase fuese autorizada (o no autorizada), las
faltas de asistencia seran consideradas como justificadas (o0 no
justificadas).

6. En cualquier caso, se grabaran en Séneca y seran comunicadas por
el tutor o tutora a los padres, madres o representantes legales.
Articulo 14. Plan de Convivencia

Queda recogido en documento aparte, en el que se incluye el funcionamiento y
protocolo de las actuaciones y el proceso disciplinario al alumnado por falta
muy grave de cambio de centro y el cual se explicara al claustro al inicio de
cada curso escolar.

14.1. Aula de Convivencia

Siguiendo la posibilidad expresamente citada en el Decreto 327 en su articulo
24 en lo que se refiere al Plan de Convivencia de los I.E.S., en nuestro centro
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se prevé la existencia del Aula de Convivencia que se planteara en los
siguientes términos, en colaboracion con el Departamento de Orientacion:

1. Cada hora lectiva de la semana estara cubierta por, al menos, un
profesor/a de guardia que sera el encargado/a de la misma.

2. El profesorado que se ocupard de este servicio debe recibir al
alumnado expulsado e incentivar al alumnado a que realice la tarea
designada en dicho documento, sabiendo que si se negara a realizarla
el parte serd mas grave. En este sentido, el profesor que cubra dicha
aula, dejara reflejado en el cuaderno, todos los datos correspondientes
al alumno/a expulsado, incluido si realiza o no la tarea. Una vez
finalizada la hora, dejara el parte en el casillero del tutor/a del curso para
su gestion.

3. Al ser un aula de transito, si el parte es leve y el alumno/a realiza su
tarea dentro del aula, se incorporara en la siguiente clase. En el caso
que el parte sea leve y no realice la tarea se llevara a cabo la misma
pauta, pero el parte se considerard mas grave que el anterior y es
jefatura de estudios, viendo el cuaderno quien tomara determinaciones.
En el caso de ser un parte grave, el alumno permanecera ese dia al
completo en el aula de paz y dependiendo de cual sea el hecho
producido se tomara medidas adecuadas al respecto entre el tutor/a,
profesor y jefatura.

4. Las familias de estos alumnos/as seran informadas de esta
permanencia por parte del tutor/a de forma general y, en casos
excepcionales por parte de la Jefatura de estudios.

5. A principio de cada curso se determinara el espacio dedicado al aula
de convivencia.

6. Su organizacion queda recogida en el Plan de Convivencia de
Centro.

14.2. Actuaciones en el aula externa

Para mejorar la convivencia en nuestro instituto trabajamos con el proyecto
AIRES y sus aulas de reparacion educativa de Algeciras sur, derivando en los
casos de conductas disruptivas a algunos alumnos expulsados a un aula externa,
un local de la barriada del Saladillo perteneciente al Ayuntamiento de Algeciras en
el local Viveros.
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En el aula externa, ademas de proseguir con el estudio durante el tiempo que
dura la sancion, también participan en talleres enfocados a reconducir dichas
conductas.

Los beneficios de este proyecto inciden indirectamente también en la comunidad
educativa, ya que, algunas de las conductas conflictivas terminan por afectar a
toda el aula.

La técnico responsable del absentismo de la Asociacion AIRES sera también la
encargada de integrar a los alumnos sancionados que se propongan en las aulas
externas de reparacion educativa.

En el momento en que se autorice su intervencion, comenzaran a derivarse a los
alumnos propuestos por los tutores y la Jefatura de estudios.

En primer lugar, se realizaran las entrevistas de encuadre con los padres/madres
y alumnado en cuestion para evaluar cada caso y fijar posteriormente un proyecto
de intervencion.

Los padres o tutores legales recibirdn un documento de comunicacién de medidas
correctoras/ educativas para la mejora de la convivencia. En dicho documento se
informa de la posibilidad de asistencia del alumno/a al aula de convivencia
disponible en la zona para este fin.

En dicho documento y cumpliendo con lo dispuesto en la Ley Orgénica 15/ 1999
de 13 de diciembre de proteccion de datos de caracter personal, se informa que
los datos del alumno/a van a ser incorporados para su tratamiento en un fichero,
asi mismo se le informa que la recogida y tratamiento de dichos datos tiene como
finalidad la tramitacion de su solicitud de asistencia al aula externa de
convivencia.

De acuerdo con lo previsto en la citada ley, los padres/madres pueden ejecutar los
derechos de acceso, oposicion y rectificacion en el correo electronico facilitado
por la asociacion AIRES.

Una vez informados, aceptan o no aceptan dicho recurso.

Si expresan su consentimiento, el alumnado sancionado comienza a asistir al aula
con el material necesario y las actividades propuestas por el equipo educativo las
cuales indicara el tutor/a y la Jefatura de estudios a la técnico del proyecto para el
periodo de tiempo estimado.

En el aula externa el alumnado trabajara también en talleres orientados a mejorar
sus pautas de conducta.

Al finalizar el periodo de expulsion, la asociacion elaborara un informe en el que
se indica el grado de aprovechamiento en cuanto a la realizacion de las
actividades, su actitud hacia los técnicos y compafieros, la asistencia al aula y los
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talleres en los que ha participado para trabajar no sélo los motivos de su sancion
sino de su conducta en general.

Finalmente, se facilitan herramientas que permitan al alumnado sancionado
desarrollar conductas positivas y adecuadas a las normas de convivencia
establecidas por nuestro centro educativo.

Es nuestra obligacion, realizar un seguimiento como trabajo posterior y
conveniente informar sobre los cambios producidos a la asociacion.

La asociacion AIRES también colabora activamente en el instituto con el proyecto
del mismo nombre que trabaja en la prevencion, control y seguimiento del
absentismo escolar.

Se llevaran a cabo intervenciones con las familias del alumnado absentista,
sesiones individuales con los alumnos/as y en los casos de imposibilidad de
contacto se derivaran a través del protocolo habitual a asuntos sociales.

Articulo 15. Actividades complementarias y extraescolares

15.1. Consideraciones generales

1. Podemos considerar como actividades o extraescolares, ya sean de
caracter didactico, culturales o recreativas, todas aquellas que se
realicen dentro o fuera del instituto, con la participacion del alumnado,
profesorado y, en su caso, por padres y madres, organizadas por
cualquier estamento de la comunidad educativa.

2. A través de ellas, el Proyecto Educativo se enriquece, al permitir el
contacto del alumnado con diferentes entornos educativos,
implementando el desarrollo del curriculo en otros contextos y
ampliando con ello los ambitos de aprendizaje para el desarrollo de
competencias bésicas; ademds, canalizan los diversos intereses del
alumnado, le abre nuevos caminos a su creatividad y propician su
desarrollo integral como ciudadanos responsables y participativos de
nuestra sociedad.

3. Estas actividades son un medio excelente para propiciar una
ensefianza abierta a nuestro entorno, inserta en lo cotidiano, no limitada
al espacio-aula y que permite abordar aspectos educativos que no
pueden ser suficientemente tratados en el régimen ordinario de clase.

4. La programacion de estas actividades debe estar orientada a
potenciar valores relacionados con la socializacion, la participacion, la
cooperacion, la integracion, la tolerancia, el respeto a las opiniones de
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los demés y la asuncion de responsabilidades.

5. Por todo ello, estas actividades se deben integrar adecuadamente en
la accion educativa general del centro en las mismas condiciones de
normalidad que el resto de actividades lectivas en el aula.

6. La organizacion y programacion de las actividades corresponde a los
distintos departamentos. Su aprobacion corresponde al Consejo
Escolar.

7. La planificaciéon y coordinacion de las actividades programadas
correspondera a Jefatura de estudios, con la participacion de la Jefatura
del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares, y
segun los criterios generales de organizacion establecidos.

15.2. Actividades complementarias

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas por el
centro durante el horario escolar, de acuerdo con su Plan de Centro, y
que tienen un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el
momento, espacios 0 recursos que utilizan.

2. 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 colaboracion del profesorado en su desarrollo.
No obstante, y como excepcién, el alumnado no estar4 obligado a
participar en ellas cuando:

a) Se requiera la salida del centro (en tanto que se necesita
autorizacion de la familia en los casos de minoria de edad).
b) Se requiera una aportacion econémica.

3. En estos dos casos, el centro debera arbitrar 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.

4. La participacion en las actividades complementarias de corta
duraciébn, que no requieran aportacion econOmica, podra ser
autorizadas por las familias con caracter general.
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15.3. Actividades extraescolares

1. 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 ampliacion de su
horizonte cultural, la preparacion para su insercion en la sociedad o el
uso del tiempo libre.

2. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo,
tendran caracter voluntario y, en ningun caso, formaran parte del
proceso de evaluacion de las distintas areas o materias curriculares.

3. Las conductas gravemente perjudiciales para la convivencia
supondran la no participacion del alumnado en las actividades
extraescolares durante ese curso académico. De la misma manera, si la
sancion es colectiva para todo el grupo, sucederé igual y sera extensible
a las actividades complementarias que se organicen para ese curso
académico.

15.4. Objetivos

1. Tanto las actividades complementarias como las extraescolares
tienen como objetivo prioritario general la mejora de la calidad de la
ensefianza, contribuyendo a complementar el curriculo de las distintas
materias en la busqueda de una formacion plena e integral del
alumnado.

2. Una correcta planificacion de las actividades extraescolares y
complementarias debe permitir reforzar el desarrollo de las
Competencias Bésicas en cada una de las materias que integran el
curriculo educativo de una manera significativa.

3. Se pueden establecer los siguientes objetivos generales para las
actividades complementarias y extraescolares, con referencias a la
contribucion que pueden tener para el desarrollo de cada competencia
bésica educativa:

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

b) Desarrollar las habilidades sociales: acercamiento a diferentes
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d)

f)

9)

h)

)

K)

realidades sociales, actuales o histéricas, o la valoracion de las
diferentes culturas. (Competencia social y ciudadana).

Propiciar el reconocimiento, aceptacion y uso de convicciones y
normas sociales de convivencia e interiorizacion de los valores de
respeto, cooperacion, solidaridad, justicia, no violencia, compromiso
y participacion 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: analisis
del impacto de las actividades humanas en el medio ambiente y la
salud personal, residuos generados por las actividades econémicas,
usos irresponsables de los recursos materiales y energéticos, etc.
(Competencia en el conocimiento e interaccién con el medio fisico).
Promover el conocimiento y puesta en valor del patrimonio cultural,
fomentando el respeto e interés por su conservacion (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 o0 sociedades, de sus
manifestaciones ludicas, deportivas y artisticas. (Competencia en
comunicacion linguistica, 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, y la inter y
autorregulacion de los procesos mentales. (Competencia de
aprendizaje autbnomo).

Reconocer el uso del lenguaje no verbal en la comprensién de la
realidad que nos rodea: conocimiento e interpretaciéon de lenguajes
iconicos, simbodlicos 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
situacion, interpretando diferentes tipos de discurso en contextos y
con funciones diversas. (Competencia en comunicacion linguistica).
Desarrollar cualidades personales como la iniciativa, el espiritu de
superacion 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).

75



[ oEciass

Ko e :

MORON

&

IES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

15.5. Procedimiento general para la organizacion y desarrollo de una actividad

1. Coincidiendo con el comienzo de curso, el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares confeccionara el Plan
General de Actividades. Para ello, los departamentos y demas
miembros de la comunidad educativa que se enumeran en el apartado
siguiente, que asi lo deseen, presentaran una propuesta de Actividades
Extraescolares y Complementarias, donde se indicara la actividad a
desarrollar, fecha, grupo, profesado organizador, de acuerdo con los
criterios definidos en el Proyecto Curricular y en el marco del Proyecto
Educativo. Ninguna actividad que no quede recogida en esas
propuestas podra ser desarrollada. Excepcionalmente, podran ser
incluidas nuevas actividades en las revisiones que de la planificacion se
hagan, con la consiguiente propuesta de aprobacién por parte del
Consejo Escolar.

2. La Jefatura de departamento informara de dicho Plan, junto con
todas las propuestas de los distintos departamentos, a Jefatura de
estudios y Vicedireccion, que daran amplia publicidad al Plan General
de Actividades entre el profesorado, propiciando asi la colaboracion y
coordinacioén interdepartamental en la realizacién de las mismas.

3. Toda actividad ha de contar con un responsable organizador,
expresamente indicado, que asumird las tareas de organizacion e
informacion inherentes a la actividad. En cuanto a la fecha, si es
imposible concretar la misma, en la propuesta se debera sefialar una
fecha aproximada y el trimestre en el que se desarrollara.

4. Antes de la celebracién de la actividad, y con una antelacion minima
de 10 dias para actividades complementarias y 20 dias para actividades
extraescolares, el responsable organizador entregara a Jefatura de
departamento un informe de actividad, donde se recoja de manera
concreta todos los datos de la misma. Este documento tendréa caracter
de notificacion de las ausencias del alumnado a clase por la
participacion en la actividad programada.

5. Jefatura de departamento informara a Jefatura de estudios (con un
informe sobre la actividad) y profesorado afectado por las actividades
programadas, a fin de prever la incidencia de las mismas en la actividad
docente.
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6. El responsable organizador se hara cargo del reparto de la preceptiva
hoja de notificacion de la actividad a los padres/madres mediante la
autorizacion correspondiente, si la actividad requiere pernoctar fuera del
domicilio habitual, o si no ha sido autorizada con caracter general.

7. El responsable organizador de la actividad debera velar por el
cumplimiento de lo programado y, una vez finalizada, podra realizar una
encuesta de satisfaccion de la actividad, en base a la cual elaborara un
informe que entregara a la Jefatura del departamento.

15.6. Criterios generales de organizacion

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

2. 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
Orientacion y de Formacién. Evaluacion e Innovacion.

b) Las asociaciones de alumnado existentes en el centro.

c) 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 tutor de grupo.

f) Jefatura del Departamento de AA. CC. EE. y miembros del Equipo
directivo.

g) Instituciones publicas y organizaciones del entorno.

3. Los departamentos de coordinacion didactica procuraran un reparto lo
mas homogéneo posible en la distribucidon de las actividades por niveles
y grupos. De la misma manera se evitara la duplicidad de actividades
similares para los mismos grupos. Para ello, una vez presentadas las
propuestas, se revisaran para evitar esta problematica.

4. Los departamentos de coordinacion didactica estimularan la
realizacion de actividades que supongan la participacion de distintas
areas o materias de conocimiento, priorizando aquellas que contemplen
la interdisciplinariedad de distintas materias.
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11.

5. Las actividades programadas por los departamentos de coordinaciéon
didactica estaran incluidas en sus respectivas programaciones y seran
entregadas a Jefatura de departamento antes del dia 10 de octubre.

6. Los departamentos de coordinacion didactica no podran programar
actividades en los 10 dias lectivos anteriores a las sesiones de
evaluacion. Ademas, procuraran no programar actividades en el tercer
trimestre del curso, para no incidir en el desarrollo docente de las areas
o0 materias en el tramo final del curso. Es por ello que el Consejo Escolar
autorizard en esas fechas sélo aquellas actividades cuya necesidad de
realizacion esté suficientemente razonada o justificada.

7. La aprobacién 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. La excepcién
a este indice de participacion podra ser contemplada por la Direccion
del centro, con caracter extraordinario, previo informe del departamento
que organice la actividad. De ello debera dar cuenta la Direccién al
Consejo Escolar.

8. 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 realizacion de las tareas establecidas. Para ello, el
profesorado participante en la actividad debera programar dichas tareas.

9. ElI alumnado que participe en una actividad ha de contribuir al
desarrollo normal de la misma, adoptando una actitud de respeto y
colaboracion.

10. Cuando algun grupo se encuentre en cualquier actividad o
excursion en la que no participe el profesor/a que imparte clase en ese
grupo, dicho profesor/a colaborara en las guardias de forma activa.

Cuando un grupo realice una actividad en el centro, el/la profesor/a
qgue le imparte clase durante la misma, hard la presentacion del/los
ponentes poniéndose a su disposicion por si fuese necesaria su
intervencidon o su presencia durante el desarrollo de la actividad. Si no
fuese asi, dicho profesor/a colaborara en las guardias de forma activa.
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12. Por tratarse de actividades de centro, al alumnado participante le
sera de aplicacion, 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 Educacion Secundaria, sobre derechos y deberes de
los alumnos y alumnas y las correspondientes correcciones en caso de
conductas inadecuadas.

13. Se procurara que el desarrollo de una actividad no suponga la
suspension total de la actividad docente de una jornada. Una vez
finalizada la actividad, el alumno continuara con su horario lectivo
normal.

14. 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
autorizacion del Consejo Escolar.

15.7. Criterios especificos de organizacion

15.7.1. Actividades desarrolladas dentro del centro

1. El departamento organizador de la actividad procurara que ésta se
desarrolle dentro de la franja horaria de su area o materia, a fin de que
puedan hacerse responsables de ella. En caso contrario, sera el
profesor afectado por la actividad el responsable de que el alumnado
participe en la misma, permaneciendo en todo momento los/as
alumnos/as a su cargo.

2. Dado el caracter curricular de las mismas, si la actividad
complementaria se realiza dentro del centro, la participacion del
alumnado sera obligatoria. Por tanto, la inasistencia requerira la
adecuada justificacion.

15.7.2. Actividades desarrolladas fuera del centro

1. Este tipo de actividad requerird la autorizacion expresa de los
representantes legales del alumnado menor de edad, o compromiso
personal, en caso de alumnado mayor de edad

2. Los adultos responsables de la actividad tienen la obligacién de estar
comunicados con su centro, a fin de solucionar las diversas
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problematicas que pudieran plantearse.

3. Cada 20 alumnos participantes en la actividad requerira la presencia
de un profesor, profesora o persona responsable. Para el caso de
actividades fuera de la localidad se mantendra idéntica proporcion con
un minimo de dos profesores.

4. Toda actividad tendra una repercusion maxima de tres dias lectivos
para territorio nacional y cinco dias lectivos para salida de nuestro
territorio, exceptuando los intercambios con centros escolares en el
extranjero y los que se encuadren en convocatorias especificas de la
Administracion.

5. Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, que implique
pernoctar fuera de la localidad, el responsable organizador informara
con antelacion suficiente a los padres y alumnado participante sobre el
lugar y horario de salida y llegada, las actividades a realizar, los
objetivos que se pretenden, las normas basicas de convivencia que
regulan estas actividades y los trdmites necesarios para su
desplazamiento.

6. 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 comparieros,
falta de colaboracion e incidencia negativa para la imagen del instituto.

7. Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, el
responsable organizador podra comunicar tal circunstancia a la Jefatura
de estudios del centro, la cual podré decidir el inmediato regreso de las
personas protagonistas de esas conductas. En este caso, se
comunicara tal decisibn a los padres o tutores de los alumnos
afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el
caso de alumnos/as menores de edad.

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

9. El alumnado no podra ausentarse del grupo o del hotel sin la previa
comunicacion y autorizacion de los adultos acompanantes.

10. Los alumnos no podran utilizar o alquilar vehiculos a motor
diferentes a los previstos para el desarrollo de la actividad, ni
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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.

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

12. 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 dafos causados.

13. En las autorizaciones de las familias para la participacion en
actividades fuera del centro se incluird una referencia para que éstas
puedan reflejar cualquier circunstancia a tener en cuenta en el estado
de salud del alumnado, de manera que los responsables de la actividad
puedan tomar las medidas adecuadas para la prevencion de cualquier
incidencia al respecto durante el viaje.

14. Todas las actividades extraescolares deben tener una utilidad
didactica, profesional, social o pedagogica, directamente vinculada a su
curriculo, sobre todo en el caso de competencias profesionales para
alumnado de Formacion Profesional y C.F.G.B. No se contempla, por
tanto, la posibilidad de viajes o actividades ludicas o festivas, a
excepcion de los actos de graduacion y convivencia a la finalizacion de
sus estudios en nuestro centro.

15. Antes de iniciar la salida del centro, el profesorado encargado de la
actividad entregara a Jefatura de estudios la lista de los alumnos/as que
realmente participan de la actividad, para de esta forma estar
informados, en Jefatura de estudios, del alumnado que sale del centro.
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15.8. Programacion de las actividades complementarias y extraescolares

Para la aprobacion de las actividades programadas, el Consejo Escolar
tomara en consideracion, entre otras, las siguientes circunstancias:

1. Aquellas actividades que estén relacionadas por su contenido con
varios departamentos, se procurard que su programacion y organizacion
sea interdepartamental.

2. Las actividades se programaran segun su contenido, por niveles y
grupos. Un mismo grupo no repetird cada afo la misma actividad puesto
gue ya ha sido realizada.

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

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

5. Con caracter excepcional, se podra superar el numero de horas
establecido, en funcién de las consideraciones y justificaciones que el
departamento organizador aporte.

15.9. Financiacion de las actividades complementarias y extraescolares

1. Para la financiacion de estas actividades se emplearan los
siguientes recursos econémicos:

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

b) Las cantidades que puedan recibirse de cualquier ente publico o
privado.

c) Las aportaciones de la Asociacién de Padres y Madres del instituto.

d) Las aportaciones realizadas por el alumnado.

2. Los alumnos y alumnas efectuaran el pago de cada actividad en la
forma que determine el responsable organizador de la misma.

3. Una vez efectuado el pago, de forma parcial o total, no habra
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15.10.

derecho a devolucion salvo causa de fuerza mayor, plenamente
justificada ante el Consejo Escolar.

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

El viaje de fin de estudios

1. Se considera viaje de fin de estudios aquella actividad,
complementaria y extraescolar al mismo tiempo, que realizan los
alumnos y alumnas del centro con motivo de la finalizacion de su
estancia en el instituto: 4° de E.S.O., 2° C.F.G.B. o 2° de Ciclo
Formativo.

2. Dado el caréacter formativo que por definicién tiene este viaje, el
Consejo Escolar velara porque el proyecto de realizacion reuna las
necesarias caracteristicas culturales y de formacion, sin las cuales
dejaria de tener sentido.

3. La fecha de realizacion de este viaje habra de ser la fase final del
curso (desde la finalizacion de selectividad hasta final de junio), a fin de
no perjudicar el rendimiento académico de los alumnos en el ultimo
tramo del curso.

4. La aprobacién de este viaje requerira la participacion minima del 50%
de los alumnos y alumnas de los niveles referidos, quedando excluidos:

a) Alumnado absentista, teniendo en cuenta la definicion que de ello
se da en la normativa de aplicacion.

b) Alumnado con alguna sancion disciplinaria.

c) Alumnado con mal rendimiento académico (tienen suspensas para
convocatoria extraordinaria mas de tres materias). También se
tendra en cuenta el historial académico del alumnado para la
participacion de la misma.

5. Por su caracter mixto de actividad complementaria y extraescolar, le
sera de aplicacion cuanto hubiere lugar de lo reflejado con anterioridad
en los apartados correspondientes.

6. En este viaje de fin de curso, el alumnado debera ir acompafado por
profesorado que al menos imparta clase en los grupos participantes en
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el mismo. Si no hay profesorado implicado o interesado, o el nimero de
profesores/as no llega al sefialado en lo expuesto anteriormente, el viaje
no se desarrollara.

7. Se mantendra 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.

8. Se constituira una Comision del Viaje de Fin de Estudios regido por
una junta directiva elegida democraticamente, que se compondra de:
presidencia, vicepresidencia, tesoreria y vocales (uno/a por grupo).

9. En la Comision del Viaje de Fin de Estudios se podran integrar
cuantos colaboradores se estimen necesarios, siempre que queden
debidamente identificados.

10. Esta Comision tendra las siguientes competencias:

a) Coordinar junto con el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares su organizacion.

b) Representar al alumnado participante ante el Equipo directivo y
Consejo Escolar.

c) Organizar cuantas actividades se programen de cara a la
recaudacion de fondos econdmicos para su realizacion.

d) Recogery custodiar de forma segura los fondos destinados a tal fin.

Articulo 16. Las normas sobre la utilizacion de teléfonos moviles y el acceso
seguro a Internet

16.1. Uso de teléfonos moviles

En cumplimiento de la Instruccion de 4 de diciembre de 2023 de la Viceconsejeria de
Desarrollo Educativo y Formacion Profesional sobre determinados aspectos para la
regulacion del uso de los teléfonos moviles en los centros educativos dependientes de la
Consejeria de Desarrollo Educativo y Formacion Profesional, este centro educativo
aclara lo siguiente:

El instituto cuenta con ordenadores que pueden ser utilizados por el alumnado para
realizar las tareas que requieran medio digitales o informaticos, por lo que el uso del
movil para estas no es necesario, incluso para el acceso a la informacion.

Si necesitan ponerse en contacto con sus hijos o hijas, los padres pueden llamar al
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numero 956 66 32 00, teléfono del centro y en el sentido contrario también.
Se actuara como sigue:

1. Desde la direccién del centro se informara a las familias y al alumnado
emancipado sobre este cumplimento mediante comunicaciones
Sénecal/iPasen, una vez se haya consensuado el protocolo objeto de
este documento, recomendando que el alumnado no lo traiga o
instandoles a estos que lo mantenga apagado y guardado durante toda
la jornada escolar, incluido el recreo. Se recordara que, en este caso, ni
el centro ni ningtn miembro de la comunidad educativa se
responsabilizaran de la pérdida, sustracciéon o deterioro del
terminal. También se les informar4 del horario de recogida del
dispositivo.

2. Protocolo:
2.1. Una vez observado por cualquier miembro del claustro el uso indebido del movil,
procedera a pedirle al alumnado que se lo entregue.

2.2. Se le registrard al alumnado el correspondiente parte en Séneca, marcando
visualizacion por parte de los padres, y escribiendo en el detalle que se le ha retirado
el movil a sus hijos.

2.3. El alumnado, junto a un profesorado de guardia, depositara el movil en la caja
asignada situada en direccion, una vez introducido en un sobre, que se cerrard en
presencia del alumno en la que se escribira el nombre y curso del propietario.

2.4. Se escribiran los datos en la ficha creada para ello.

3. En el caso de que el alumno no entregue el movil para su custodia, el
parte que se registrard en Séneca sera considerado grave, por lo que
conllevara la expulsién inmediata durante un 7 del centro.

4. Los padres o el propio alumnado mayor de edad que no esté
matriculado en E.S.O. o C.F.G.B. seran los encargados de la recogida
de los moviles. Podran hacerlo el mismo dia de la retirada hasta las
13:00 horas, en el caso de los padres, y, en cualquier caso, en los dias
siguientes de 8:15 a 13:00 horas, firmando en la misma ficha donde
constaban los datos.

5. Cuando no se pueda acceder al despacho de direccion, donde se
custodiaran los moviles, no se le retirard al alumnado, sino que se le
pedira que lo apague y guarde. Si no lo hace, se aplicara el punto 3 de
arriba.
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6. Se dispondra de un modelo de solicitud para poder tener el movil
disponible en casos excepcionales en que el alumnado deba tenerlo,
como dispositivo de alerta médica, padres de menores, trabajadores de
guardia de retén, etc., que presentaran en la secretaria del centro y que
debera ser aprobado por la direccion del centro.

16.2. El acceso seguro a Internet

1. A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se
establecen medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la
seguridad en el uso de Internet y las Tecnologias de la Informacion y la
Comunicacion (T.I.C.) 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 y, especialmente, en relacién con los siguientes:

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

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

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

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

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

2. El centro fomentara el buen uso de Internet y las T.I.C. entre las
personas menores de edad, y establecerd medidas de prevencion y
seguridad a través de las siguientes actuaciones:

a) Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de
Internet y las T.I.C., mediante una mejor sensibilizaciéon de los
padres y madres, y de las personas que ejerzan la tutoria.

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

c) Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos
como virtuales para personas menores, y en su caso, identificando
contenidos veraces y servicios de calidad.
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d) Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccién que
detecten contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondra de
cortafuegos y filtros y cuidard que estén operativos, o bien
dispondra de un servidor de contenidos a través del cual se
realizaran los accesos a Internet.

e) Los moviles, aparatos electronicos y similares deberan estar
desconectados durante el desarrollo de las clases y actividades
complementarias.

f) Se solicitara autorizacion expresa y por escrito a las familias para
publicar fotografias o imagenes de actividades realizadas en el
centro o fuera del mismo.

3. El incumplimiento de estas normas serd notificado a Jefatura de
estudios para que se apliguen las normas de convivencia establecidas
en funcion de la gravedad de lo transgredido.

Articulo 17. Uso de vestimenta y calzado adecuados en el centro

1. Se acudira al centro con vestimenta y calzado adecuados, quedando
prohibida la utilizacion de indumentaria playera, gorra, chanclas, etc., o
que pueda implicar problemas de higiene. En caso contrario no se podra
acceder al mismo.

2. En caso de reincidencia se considerara conducta perjudicial para el
funcionamiento del centro y corregida segun se establezca en el Plan de
Convivencia.

3. La ropa deportiva sera exigible, a juicio del profesor/a en las clases
de Educacion Fisica.

Articulo 18. Alcohol, tabaco y otras drogas

1. Se prohibe vender, distribuir y consumir alcohol, tabaco y otras
drogas en el centro.

2. Se prohibe distribuir en el centro carteles, invitaciones o cualquier
tipo de publicidad en que se mencionen bebidas alcohdlicas y tabaco,
sus marcas, empresas productoras o establecimiento en que se realice
Su consumo.

3. La contravencion de estas normas se considerara conducta
gravemente perjudicial para el funcionamiento del centro y corregida
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segun se establezca en el Plan de Convivencia.

Articulo 19. Criterios para la distribucién de los alumnos y alumnas por
asignaturas optativas

1. El alumnado se matriculara siguiendo las directrices impuestas a
nivel académico por el Claustro del Profesorado y el E.T.C.P. de
acuerdo a la organizacion académica prevista en el centro.

2. Se tendran en cuenta preferentemente las indicaciones expresadas
sobre las necesidades de formacion indicadas por los equipos docentes
Y, €n su caso, las recogidas en los informes individualizados enviados
por los centros de Primaria.

3. Salvados los anteriores criterios, cuando sea mayor el nimero de
alumnos y alumnas que demandan una asignatura optativa que las
plazas disponibles, siempre que organizativamente sea posible, los
criterios de distribucion seran los siguientes:

a) Tendran preferencia el alumnado que promocionan de curso o ciclo
sobre los que no promocionan (alumnado repetidor).

b) Entre el alumnado que promociona tendra preferencia el que haya
superado mayor numero de areas y/o materias.

4. El alumnado que, una vez empezado el curso, decida por cualquier
razon cambiar las optativas de modalidad o especificas en las
ensefianzas en la que esta circunstancia se contempla, podra hacerlo,
mediante peticion al tutor o tutora de su unidad, quién trasladara dicha
demanda a Jefatura de estudios. Estos cambios podran realizarse
atendiendo a lo siguiente:

a) El plazo maximo para poder efectuarse sera el 31 de octubre de
cada curso escolar.

b) Se tendra en cuenta la distribucion del alumnado entre las optativas,
no pudiéndose dejar ninguna que ya contemple el horario del
profesorado sin alumnado al que impartir clases.

Articulo 20. Organizacion administrativa y de servicios

20.1. Consideraciones generales

1. El personal de administracion y servicios atendera las funciones que
les son propias con la mayor eficacia posible, ya en los aspectos
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administrativos, ya en los de conservacion, higiene y limpieza del
material escolar y del edificio.

2. El personal de administracion y servicios colaboraréa en la medida de
sus posibilidades, en el mejor desenvolvimiento de la convivencia en el
centro como miembros integrantes de la Comunidad Escolar.

20.2. La actividad administrativa

1. El funcionamiento de la actividad administrativa estara regulado por el
Titulo 1V: De la Actividad de la Administraciones Publicas, de la LEY
30/1992, de 26 de noviembre, DE REGIMEN JURIDICO DE LAS
ADMINISTRACIONES PUBLICAS.

2. En jornadas normales el horario de secretaria de atencion al publico
sera de 12:00 a 13:40 horas, dedicando el resto de la jornada a los
asuntos administrativos propios del centro.

Articulo 21. Atencion de citas y entrevistas

1. El profesorado tutor tendrd la obligacién de atender a los padres y
madres o representantes legales de los alumnos y alumnas en su hora
de "tutoria de padres”, y en ningln caso utilizar las horas de guardia
para atenderlos.

2. El profesorado del centro atendera las peticiones de entrevista que
los padres y madres o representantes legales de los alumnos y alumnas
les hagan a través de los tutores/as, dentro de su horario regular no
lectivo.

3. Los cargos directivos fijaran un horario de atencion a padres y
madres o representantes legales de los alumnos y alumnas.
Articulo 22. Sustituciones del profesorado

1. Se solicitara sustitucion para todas aquellas situaciones que
impliquen ausencia de profesorado durante mas de 15 dias.
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CAPITULO IIl. EVALUACION DEL ALUMNADO

Articulo 23. Actuaciones generales

1. El Claustro del Profesorado tiene la responsabilidad de planificar,
coordinar y, en su caso, decidir e informar sobre los aspectos
educativos utilizando la via SENECA como medio principal.

2. Los criterios de evaluacion y recuperacion seran los fijados por los
departamentos did4cticos en sus programaciones.

3. Dentro de la publicidad del Plan de Centro, del Proyecto Educativo
asi como de las programaciones didacticas que se pondran a
disposicion de toda la Comunidad Escolar, los departamentos didacticos
haran publicos los criterios y demas aspectos de la evaluacion. En todo
caso, en la sesiodn inicial de tutoria colectiva con las familias (mes de
octubre) éste sera uno de los puntos a informar.

4. El centro har4 publico (tablébn de anuncios) el periodo de
reclamaciones en cada una de las evaluaciones finales o
extraordinarias.

5. El profesorado debera presentar las calificaciones de evaluacion en
el tiempo establecido e introducirlas en el sistema Séneca para no
entorpecer las funciones del tutor o tutora y/o las sesiones de las juntas
de evaluacion.

6. Evaluard al alumnado en tres ocasiones a lo largo del curso (segun
se establezca en el Proyecto Educativo), registrando los tutores y
tutoras las calificaciones y observaciones realizadas en las sesiones de
evaluacion en los boletines de notas y en los registros pertinentes.

7. La evaluacion de las materias pendientes de cursos anteriores
recaera en el profesorado que imparta la misma materia en el curso en
el que se encuentra matriculado el alumno/a. De no existir continuidad
por no contemplarse en el curriculo de dicho curso, sera responsabilidad
de la jefatura del departamento la planificacion, seguimiento y
evaluacion de las materias pendientes, siempre por trimestres.

8. En caso de que el alumno/a vuelva a obtener una evaluacion
negativa, el departamento propondra al E.T.C.P. un calendario de
realizacion de pruebas extraordinarias para el mes de mayo.
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Articulo 24. Abandono de materias

1. Todo el alumnado tiene la obligacion de asistir a clase de todas las
asignaturas o modulos, puesto que nuestro centro sélo contempla la
modalidad presencial en todos los niveles que imparte.

El abandono puede producirse porque el alumno o alumna asiste a
clase, pero reiteradamente no trae material, no hace las actividades que
manda el profesor o profesora y no saca su material de trabajo.

2. Para que el abandono se haga efectivo, el profesor o profesora que
imparte clase en esa asignatura o médulo mandara un primer aviso a la
familia en el que se les informa de que su hijo o hija estd abandonando
la asignatura en cuestion. En el caso de los mayores de edad, al alumno
interesado. De persistir en su actitud se le volvera a mandar otro escrito
en donde se ratifica dicho abandono, y a partir de este momento se hara
efectiva la pérdida del derecho a la evaluacion continua, teniendo en
cuenta que todo este proceso s6lo puede ponerse en practica en los
niveles en los que se contempla, es decir, Ciclos Formativos.

Articulo 25. Del alumnado

1. El alumnado sera informado de los criterios generales establecidos
en el plan global del trabajo del curso, la programacién y los criterios de
evaluacion y recuperaciéon que seran aplicados.

2. El alumnado podré solicitar aclaraciones acerca de las valoraciones
que se realicen sobre su proceso de aprendizaje, asi como sobre las
calificaciones o decisiones que se adopten como resultado de dicho
proceso.

3. El alumnado podréa reclamar contra la calificacion final obtenida en un
area o materia o contra la decisién de promocion o titulacion adoptada
para un alumno o alumna en el plazo de dos dias habiles a partir de
aguel en que se produjo su comunicacion.

4. Las reclamaciones sélo se pueden presentar a la calificacion final, es
decir, a las asignaturas aprobadas en junio y a todas en la convocatoria
extraordinaria de septiembre.
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5. Las reclamaciones seran dirigidas a la Jefatura de estudios mediante
instancia debidamente cumplimentada y entregada en la Secretaria del
centro.

6. Una vez concluida la revision en el centro, los alumnos y alumnas
podra solicitar mediante escrito, presentado en la Secretaria del centro,
en el plazo de dos dias habiles a partir de la Ultima comunicacion,
dirigido al director, que eleve la reclamacion a la Delegacion Provincial
de la Consejeria de Educacion y Ciencia.

Articulo 26. De las familias

1. Seran informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de
sus hijos e hijas.

2. Seran informadas de los criterios de evaluacién que seran aplicados
a sus hijos e hijas.

3. En caso de hijos e hijas menores de edad las familias podran
presentar reclamacion contra la calificacion final obtenida en un éarea,
materia 0 modulo o contra la decision de promocion o titulacion, en los
términos recogidos en el articulo anterior.

Articulo 27. Resoluciéon de reclamaciones

1. Cuando se trate de una reclamacion contra la calificacion final
obtenida en un area, materia o modulo:

a) La Jefatura de estudios trasladara dicha reclamacion a la Jefatura
de departamento didactico responsable de la materia
correspondiente, cuyos miembros, en el primer dia habil posterior al
fin del periodo de solicitud de revision, procederan al estudio de
dicha solicitud y elaboraran el informe correspondiente que, en todo
caso, recogera la descripcion de los hechos y actuaciones previas,
asi como el andlisis realizado, prestando especial atencion a:

* Inadecuacion de los criterios de evaluacion sobre los que se ha
llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del
alumnado con los recogidos en la correspondiente programacion
didactica y en el Proyecto Educativo de Centro.

* Inadecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
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aplicados a lo sefialado en el Proyecto Educativo de Centro.

* Incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion
establecidos en la programacion didactica y en el Proyecto
Educativo para la superacién de la materia.

b) La jefatura de departamento trasladara, de forma inmediata, el
informe a la Jefatura de estudios, desde donde se comunicara por
escrito al alumno o alumna la decision razonada de ratificacion o
modificacion de la calificacion revisada e informara al profesor/a
tutor/a haciéndole entrega de una copia del escrito cursado.

c) En el caso de posibles revisiones y de que estas puedan afectar a la
promocion o titulacién del alumno o alumna en cuestion, la Jefatura
de estudios y el profesor tutor consideraran la posibilidad de reunir
al equipo docente por si existiese la necesidad de revisar acuerdos
y decisiones referentes al alumno o alumna en cuestion.

2. Cuando se trate de una reclamacion contra la decisiéon de
promociodn/titulacion:

a) La Jefatura de estudios trasladara dicha reclamacién al profesor/a
tutor/a y convocarda una reunién extraordinaria del equipo docente
pertinente que se reunird el primer dia habil posterior al fin del
periodo de solicitud de revision, en la que el conjunto del
profesorado revisara la decisién adoptada en su momento.

b) EI profesor o profesora tutor/a recogera en el acta de la sesion
extraordinaria la descripcién de los hechos y actuaciones previas
que hayan tenido Ilugar, las principales deliberaciones y la
ratificacion o modificacion de la decision conforme a los criterios de
promocion o titulacion establecidos en el Proyecto Educativo.

c) El profesor o profesora tutor/a trasladara el informe a la Jefatura de
estudios, desde donde comunicard por escrito al alumno o alumna
la decision razonada de ratificacion o modificacion de la decision de
promocién o titulacién.

3. Si tras el proceso de revision procediese la modificacion de alguna
calificacion final o de la decision de promocién o titulacion, el secretario
o la secretaria del centro insertara en las actas y, en su caso, en el
expediente académico correspondiente la oportuna diligencia que sera
visada por el director o directora.
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CAPITULO IV. INFORMACION Y COMUNICACION

Articulo 28. Consideraciones generales

1. El marco normativo vigente tiene en cuenta la participacion de padres
y madres, profesorado, alumnado y personal de administracion y
servicios en la gestion de los centros sostenidos con fondos publicos.
Una comunicacion e informacion adecuadas contribuiran a hacer
efectivo ese derecho y méas formativo a la actividad escolar. La
informacion constituye asi un derecho basico de los miembros de la
comunidad educativa.

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

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

4. Es por ello que corresponde a la Direccion del centro garantizar la
informacion sobre la vida del centro a los distintos sectores de la
comunidad escolar y a sus organizaciones mas representativas.

5. Cada miembro del Claustro del profesorado que por sus funciones o
responsabilidades deba remitir cartas certificadas con acuses de recibo
ha de recoger éstos ultimos en la conserjeria del centro y archivarlos
como prueba documental de que las cartas fueron enviadas.

6. Igualmente, el profesorado que efectue llamadas relacionadas con la
informacion y comunicacion a padres, madres y representantes legales
sobre incidencias acaecidas, rendimiento del alumnado o de cualquier
indole debe llevar un registro de tales llamadas, documentando asi su
actuacion.
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Articulo 29. Informacion interna

1. Se considera como tal aquella que afecta directamente a la
organizacion, planificacion y gestion de la actividad docente en el
Instituto.

2. La informacién de caracter general es suministrada por los distintos
organos de gobierno unipersonales y colegiados del centro.

3. La informacion de caracter mas especifica es suministrada por los
responsables directos del estamento u 6rgano que la genera: tutores,
jefes de departamento, coordinadores de proyectos, etc.

4. Son fuentes de informacioén interna, entre otras:

a)
b)
c)
d)
e)

f)

9)

El Proyecto Educativo del centro.

El Proyecto de Gestion.

El Reglamento de Organizacion y Funcionamiento (R.O.F.)

La Memoria de Autoevaluacion.

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

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

Las actas de reuniones de los distintos érganos de gestion del
centro:

* Actas del Consejo Escolar.

» Actas de las sesiones del Claustro del Profesorado.

» Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.

« Actas de las sesiones de evaluacion.

» Actas de reuniones de accion tutorial.

* Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento

diario de la actividad docente: concesion de permisos;
correcciones de conductas; circulares; etc.

« Las convocatorias relacionadas con el

perfeccionamiento del profesorado: convocatorias de los
C.E.P., becas, programas...

+ La informacion tutorial: boletines de calificaciones,

comunicaciones a los padres...

» El parte de guardia del profesorado.
* Relacion de libros de texto y materiales curriculares.
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29.1. Las actas

Las actas se rigen por lo establecido en la Ley 30/1992 de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y Procedimiento
Administrativo Comun.

1. Para garantizar su validez, tienen que estar diligenciadas, con el
Vo.B°. del director/a y firmados por el secretario/a del 6rgano o su
responsable. La diligencia extendida en la primera pagina debe
expresar: “Diligencia para hacer constar que con fecha: DD/MM/AAAA,
se abre el presente libro de actas de gue se extiende desde
la pagina 1 a la pagina

2. En los libros de actas no debe haber paginas en blanco intermedias.
Si alguna hoja o parte de la misma, queda en blanco, debe anularse con
una linea cruzada.

3. La custodia de los libros de actas del centro corresponde a la
Secretaria, aunque durante el curso estén depositados en las diferentes
unidades administrativas. Los libros de actas se entregaran en junio al
secretario y se recogeran en septiembre.

4. Los libros de actas deben estar siempre disponibles y actualizados ya
que dan fe de las diferentes actuaciones y decisiones oficiales
adoptadas. Independientemente de su informatizacion o no, las paginas
deben estar numeradas correlativamente.

29.2. Reuniones

1. Deben respetarse los plazos minimos de convocatoria en todo caso,
salvo por urgencia justificada:

a) Consejo Escolar: ordinario, 1 semana y 48 horas en el caso de
extraordinario. Junto con la convocatoria debera ponerse a
disposicion de los miembros la informacion correspondiente a los
temas a tratar.

b) Claustro: 4 dias para la sesién ordinaria y 48 horas para la
extraordinaria. Junto con la convocatoria debera ponerse a
disposicion de los miembros la informacion correspondiente a los
temas a tratar.

c) Resto de los organos: el plazo que refleje el R.O.F. y nunca
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contrario a los plazos establecidos en la Ley 30/1992, que los fija en
un minimo de 48 horas.

29.3. Formato

1. En todas las actas debe constar: lugar, fecha, hora de comienzo y
finalizacion de la sesion; asistentes, ausentes, orden del dia y firma de
los asistentes. En el caso de que la sesidn tenga caracter extraordinario,
s6lo podra incluirse en el orden del dia el tema que lo genera.

2. Si como consecuencia de alguna reunién se genera un documento y
se quiere anexar al acta correspondiente, deberd indicarse en el acta,
en el correspondiente punto del orden del dia.

29.4. Acuerdos

1. Cualquier miembro tiene derecho a solicitar la transcripcion integra
de su intervencidbn o propuesta, siempre que la aporte en el acto
debidamente firmada, el texto que se corresponda fielmente con su
intervencién, haciéndose asi constar en el acta o uniéndose copia a la
misma.

2. Los miembros que discrepen del acuerdo mayoritario podran formular
voto particular por escrito en el plazo de cuarenta y ocho horas, que se
adjuntara al texto aprobado.

3. Los miembros tienen derecho a solicitar el acta de la reunion.
Articulo 30. Fuentes externas

1. Son aquellas que no afectan directamente a la organizacion,
planificacion o gestion del centro.

2. Son fuentes de informacién externa, entre otras:

a) Informacion sindical.

b) Informacion procedente de organos e instituciones no educativas de
caracter local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion,
organizaciones culturales, organizaciones deportivas, empresas.

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

d) Informaciones de Prensa.
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e) Informacion bibliografica y editorial.

Articulo 31. Canales y medios de informacion

1. Todo el profesorado dispone de una direccion de correo electronico la
aplicacion Séneca para facilitar la comunicacion interna.

2. La Direccion podré utilizar la aplicacion Séneca para comunicarse
con cualquier miembro de la comunidad escolar, mediante mensajes
internos.

3. El correo electronico Séneca también podra ser valido de
comunicacién al profesorado para:

a) Las circulares informativas emitidas por el equipo directivo.

b) Las convocatorias de Claustro del Profesorado, Consejo Escolar y
E.T.C.P.

c) La normativa de interés general.

d) La documentacion enviada por correo electronico desde la
Administracion Educativa.

e) Lo relacionado internamente con la informacion tutorial.

4. Los tablones de anuncios de la sala del profesorado estan
organizados en funcion de su contenido de la siguiente forma:

a) Planesy programas

b) Coeducacion

c) Salud laboral y Prevencion de riesgos laborales
d) Actividades Complementarias y Extraescolares
e) Informacion sindical

5. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro y recinto de
entrada estan organizados en funcion de su contenido, a fin de facilitar
la recepcion de la informacion que contienen. Los anuncios, notas y
carteles habran de colocarse en estos tablones debidamente
identificados (depésito legal o firma de cualquier miembro de la
Comunidad Educativa). En caso contrario seran retirados.

6. La persona encargada de la coordinacion de los diferentes planes y
programas sera responsable de cada tablén del centro, excepto los que
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recojan informacion sobre la organizacion del centro, cuya
responsabilidad sera de la Jefatura de estudios. Deberan velar porque
estos contengan la informacion para la que estan destinados, de retirar
anuncios, notas o carteles inconvenientes 0 no autorizados y de
mantenerlos actualizados por su vigencia y contenido.

7. Por delegacion de la Direccidn, serad el secretario del centro el
encargado de autorizar o no los carteles que provengan del exterior.

31.1. De los medios de comunicacion

1. Los diarios a los que esté suscrito el Centro se colocaran en la sala
de profesores y en la biblioteca, para el uso del profesorado y del
alumnado.

31.2. De la coordinacién de la informacion

1. Por delegacioén de la Direccién del Instituto, el secretario del centro es
el responsable de la coordinacién de la informacién (comunicaciones
de drganos colegiados, tablones de anuncios, buzones de sugerencias
y correo electrénico)

2. La comunicacion en los niveles didacticos sera coordinada por los
jefes de estudios del centro.

3. La comunicacién con la Junta y la Mesa de delegados de grupo sera
coordinada, asimismo, por los jefes de estudios.

4. Los departamentos didacticos (por medio de su Jefatura) y
Asociacion de Padres y Madres de Alumnos y de Alumnas recibiran
puntualmente la oportuna informacion dentro del ambito de sus
competencias.

Articulo 32. El parte virtual diario de asistencia del alumnado a clase

1. Es el instrumento de control de la asistencia del alumnado. Todos los
dias cada profesor o profesora que imparta clases pasara las faltas a
Séneca, todas las horas.

2. El sistema Séneca enviard automaticamente una notificacién a los
padres y madres o representantes legales.
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Articulo 33. El parte de incidencias

1. Es el documento establecido para reflejar las conductas contrarias o
conductas graves de los alumnos respecto a las normas de 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.

2. La imposicién de un parte escrito tiene lugar cuando el profesor/a ha
agotado los recursos a su alcance para corregir la actuacion del
alumno/a. Por lo tanto, no debe ser considerado como un instrumento
corrector inmediato.

3. La tramitacion del parte es asumida desde el principio por el tutor y
en consecuencia por la Jefatura de estudios.

El compafiero que esté de guardia debe apuntar en el cuaderno del aula
de paz todos los datos del alumno incluido la tarea que lleva asignada
sabiendo que el no hacerla seré perjudicial de cara a dicha sancion.

El profesor que pone el parte via Séneca por el perfil habilitado Tutoria
F y se enviara via iPasen la sancion a los padres o tutores legales del
alumno de manera que quede constancia de nuestra comunicacion con
los padres, a su vez el tutor en sus horas de tutoria administrativa
gestionara las llamadas oportunas de cara a la informacion con los
padres.

4. Los tutores se encargaran de gestionar los partes de incidencias,
informando a las familias de la acumulacion de éstos y de las
correcciones correspondientes que imponga la Direccion del centro.

CAPITULO V. USO DE LAS INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIALES DEL
CENTRO

Articulo 34. Los recursos materiales del centro

1. Las instalaciones, mobiliario y material didactico y fungible
constituyen elementos imprescindibles para el normal desarrollo de la
actividad escolar. Recibidos de la sociedad de la que formamos parte,
de su buen uso derivara una educacion de calidad y una continuidad en
la funcién social para la que han sido dispuestos. Todos tenemos el
derecho a su uso y disfrute y la obligacion de mantenerlo y conservarlo
adecuadamente.
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2. Todos los recursos materiales que pueden ser inventariados con los
que cuenta el centro estan relacionados en el Registro General del
Inventario, depositado en la Secretaria del centro.

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

4. Los recursos materiales existentes estan 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.

5. Todos los medios materiales son de uso compartido para todo el
profesorado y su utilizacion sélo requiere la previa peticion de su uso al
responsable de los mismos en funcion de su ubicacion.

6. 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 conllevard la reposicion de lo dafiado o la
contraprestacion econdmica correspondiente.

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

34.1. Instalaciones

1. El recinto escolar esta constituido por el total de espacios fisicos que
componen el centro, a partir del acceso exterior: entrada, zona
administrativa, biblioteca, aulas, departamentos, laboratorios, talleres,
cafeteria, gimnasio, pista deportiva (patio) y demas dependencias.

2. Incumbe a todos los miembros de la Comunidad Educativa hacer un
uso correcto de las instalaciones, evitando el deterioro intencionado de
sus elementos.

3. Todos los miembros de la Comunidad Educativa del centro tienen
derecho a usar sus dependencias, previa peticion a la Direccion con al
menos dos dias de antelacion, ateniéndose siempre a la Programacion
General del Centro.

4. El deterioro intencionado de cualquiera de los elementos del recinto
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escolar conllevara su reposicidn o reparacion por parte o a cargo del
causante o causantes, sin perjuicio de otro tipo de sanciones a que
pudiere haber lugar.

5. Es responsabilidad de todos colaborar con el mantenimiento de la
limpieza del centro, absteniéndose de arrojar objetos al suelo y ensuciar
paredes u otros elementos.

6. La utilizacion de las instalaciones del centro por otras instituciones
de caracter publico o privado serdn siempre autorizadas por el Consejo
Escolar. Si esa utilizacion conlleva el uso de material didactico, se
tendra en cuenta el informe del jefe de departamento correspondiente.

34.2. El mobiliario

1. El mobiliario es un bien comun al servicio de todos. El respeto a su
limpieza e integridad obliga a todos.

2. El deterioro intencionado del mobiliario conllevara su reposicién o
reparacion por parte o a cargo del causante o causantes del mismo, sin
perjuicio de cualquier otro tipo de sanciones a que pudiere haber lugar.

3. La provocacion voluntaria de falta de limpieza en el mobiliario
supondra la obligacién de restituirlo, con el propio trabajo, a la situacion
de higiene que le corresponde.

4. El inventario del material mobiliario estara a cargo de la Secretaria
del centro, habiéndose de actualizar anualmente.

34.3. Del material didactico

1. Esta constituido por el conjunto de instrumentos y objetos
susceptibles de uso didactico por profesores y alumnos, distribuidos por
las distintas aulas, laboratorios, talleres, gimnasio y otras dependencias,
adscrito oportunamente a los distintos departamentos didacticos.

2. El inventario del material didactico estara a cargo de los jefes de
departamento, los cuales anualmente procederan a su actualizacion
para su inclusién en el inventario general del centro.

3. El material didactico puede ser utilizado por cualquier departamento
del centro, previa peticion al jefe del departamento en el que se
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encuentre inventariado y al secretario, siempre que el departamento al
gue se halle adscrito no precise de su uso inmediato.

Articulo 35. Espacios y aulas especificos

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

2. El acceso a estos espacios y aulas esta controlado por medio de
llaves soélo en poder de aquel profesorado que los utiliza de manera
continuada, o previa peticion y registro de uso en la conserjeria del
Instituto, si se utilizan de forma esporadica, como en el caso de la
adjudicacién por parte de Jefatura de estudios para su uso cuando la
carencia de aulas disponibles asi lo requiera.

3. Los espacios y aulas especificos del centro son los siguientes:

* Biblioteca

« Aula de Informética

« Laboratorio de Fisica y Quimica

» Laboratorios y talleres de las ramas profesionales de Formacién
Profesional

» Taller de Tecnologia

+ Gimnasio

* Aula de Musica

* Aula de Pedagogia Terapéutica

* Aula de Dibujo

« Diferentes talleres y aulas especificas de los ciclos formativos

Articulo 36. Funcionamiento de la biblioteca

36.1. Funciones
1. La biblioteca debe desempefar tres funciones basicas:

a) Lugar de estudio, lectura, consulta y encuentro.
b) Lugar para la realizacion de trabajos escolares.
c) Aula para grupos reducidos.

2. Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el

103



ALOECTHAR

Ay

MORON

IES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

asesoramiento adecuado tanto del profesorado de las respectivas
materias como del personal encargado de la biblioteca.

36.2. Horario y uso de la biblioteca

1. El horario de la biblioteca sera adaptado a comienzo de cada curso
escolar en funcion de los recursos humanos disponibles, teniendo en
cuenta los horarios individuales del profesorado a cargo del
funcionamiento de la misma, y considerando que estara abierta de lunes
a viernes en horario de mafiana durante el recreo segun disponibilidad
del personal.

2. En cada uno de los mdédulos horarios en que esta abierta biblioteca
habra a su cargo, al menos, un profesor, responsable de atender los
servicios de consulta y préstamo bibliogréficos.

3. Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, éstos no
podran permanecer en la biblioteca durante las horas de actividad
lectiva excepto que el profesor les autorice la recogida o entrega de
libros.

4. Los alumnos/as tienen derecho a usar los servicios de la biblioteca vy,
al mismo tiempo, el deber de mantener un comportamiento respetuoso
respecto a los comparieros, a los libros, al local, al mobiliario y a los
profesores/as encargados del funcionamiento de la misma.

5. Cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa tendra que
demostrar de forma fehaciente su pertenencia a la misma, (incluida la
necesidad de mostrar el D.N.I.) para hacer uso de los servicios de la
biblioteca.

6. En la utilizacion de los ordenadores de la biblioteca tendra
preferencia la utilizacién educativa por parte del alumnado.

7. Queda expresamente prohibido acceder a la biblioteca con alimentos
y bebidas.

36.3. Fondos bibliograficos
1. Los fondos de la biblioteca estan constituidos por:

a) Libros adquiridos a través de dotaciones del Instituto y de los
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b)
c)

diversos departamentos.
Entregas procedentes de la Junta de Andalucia.
Libros procedentes de donaciones diversas.

2. Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la
propia biblioteca y los depositados en los departamentos para uso y
consulta de los profesores/as.

3. Todos los libros que se adquieran en el centro deberén registrarse en
el Libro de Registro de Biblioteca, donde quedara constancia de su
ubicacion departamental, en su caso.

4. A suvez, los departamentos registraran en su inventario los libros alli
depositados.

36.4. Préstamos

1. Dentro del horario que se establezca, los usuarios de la biblioteca
podran utilizar sus fondos con las siguientes condiciones:

a)

b)

Los libros considerados de consulta, por su valor, utilizacion u otras
razones, no se podran sacar del local, salvo permiso del
responsable de la biblioteca o recomendacién expresa del profesor
de la asignatura.

Los préstamos normales tendran la duracion de una semana,
siempre que el alumno o alumna acredite su pertenencia al centro
con la presentacion del carnet de biblioteca.

Para la renovacion del préstamo serda necesario pedirlo
expresamente, lo que se concedera si el libro no ha sido solicitado
por otros lectores.

En casos excepcionales se podra prorrogar el préstamo por
periodos de tiempo mas largos, si las condiciones personales del
alumno/a asi lo aconsejaren, tras la correspondiente consulta con el
tutor/a del mismo.

La pérdida o deterioro del libro prestado conllevara la reposicion del
mismo o la contraprestacién econémica de su valor. La negativa a
ello sera considerada como conducta contraria a las normas de
convivencia a los efectos correctores que correspondan.
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36.5. Funciones de la persona encargada de la biblioteca

1. La persona encargada de la biblioteca serd designada por la
Direccion del centro y actuara bajo la dependencia de la Jefatura de
estudios.

2. Tendra las siguientes competencias:

a) Velar por el buen funcionamiento de la biblioteca.

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

c) Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca 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.

d) Aportar al Equipo de autoevaluacion 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 37. Ordenadores portatiles. Distribucion y uso

1. Se refiere a los ordenadores portétiles distribuidos entre los alumnos
con la dotacion correspondiente al Proyecto TIC del centro.

2. En relacion a los ordenadores portétiles, el profesor/a responsable
sera el coordinador T.D.E. del centro, quien debera dar a conocer a los
alumnos y alumnas el cumplimiento de las siguientes normas de
funcionamiento:

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

b) No se deben arrancar las teclas del equipo ni causarle
deliberadamente ningun desperfecto.

3. El coordinador gestionara las reparaciones que sean necesarias en
los equipos, tanto si el servicio es gratuito como si se considera
necesario el pago del servicio por parte del alumnado.

4. El coordinador T.D.E. y Jefatura de estudios organizaran el uso del

carro con ordenadores que se encuentra en la sala del profesorado y
gue se usara solo en la planta baja. Para ello, expondran un cuadrante

106



ALOECTHAR -‘

/

=
o
|
o
LA

S |ES Ventura Morén (11000381) Reglamento de Organizacién y Funcionamiento

de uso del carro, que el profesorado usara para reservar su utilizacion.

5. Si algun miembro del profesorado necesitara usar el carro para
clases que se desarrollan en otras plantas, podra utilizarlo siempre que
solicite en Jefatura de estudios que, excepcionalmente, se intercambie
el aula en concreto con otra de la planta baja.

Articulo 38. Programa de gratuidad de libros de texto. Utilizaciéon y conservaciéon

38.1. Consideraciones generales

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

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

3. La participacion en el Programa de gratuidad es voluntaria, por lo
que, al formalizar la inscripcion en el centro para un determinado curso,
el representante legal del alumno o alumna debera comunicarlo al
efecto. Esta renuncia es anual y no vinculante para cursos posteriores.

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

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

6. La gestion del préstamo y devoluciéon de libros quedard registrada en
la base de datos de Jefatura de estudios, que sera elaborada por el
profesorado que, anualmente, sea designado para ello.

38.2. Entrega de los libros de texto

1. El instituto, bajo la intermediacién del secretario, adquiere los libros.

2. La entrega de los libros de texto se realizara en los primeros dias del
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curso y nunca después del 30 de octubre de cada curso.

3. Esta actuacion correra a cargo del profesorado que, anualmente, sea
designado para ello, asistido por los tutores y tutoras de los cursos
correspondientes. En el caso de que este responsable no se pueda
designar por razones del computo de horas designadas al centro ese
curso, los responsables seran los tutores y tutoras respectivos. El acto
se realizara por turnos, en horas de tutoria, en la biblioteca del centro, si
es posible, o en la propia aula de los alumnos.

4. No se entregaran libros de texto al alumnado que no haya devuelto
los libros prestados, en su caso, durante el curso anterior.

5. El alumnado que se incorpore al centro una vez iniciado el curso,
recibira sus libros de texto en un periodo no superior a dos dias desde
su matriculacion en el mismo, siempre y cuando exista stock en reserva.
En caso de no haber stock disponible, el periodo de espera dependera
del suministro del mismo. Debera aportar certificado del centro de origen
de haber devuelto los libros que se le entregaron en préstamo, Si
procede.

6. Si algn alumno o alumna compra alguno de sus libros, se realizara
un préstamo parcial de aquellos libros que no se hayan adquirido.

38.3. Recogida de los libros de texto

1. Esta actuacion correra a cargo del profesorado designado para ello,
asistido por los tutores de cada grupo, o directamente por éstos si no se
contempla esa figura ese curso escolar.

2. Se desarrollard en dos fases, segun el calendario que al efecto
elabore la Direccion del centro:

a) En junio: el dltimo dia de curso y siempre antes de la entrega de
calificaciones.

b) En septiembre: coincidiendo con los dias establecidos para la
realizacion de los exdmenes extraordinarios.

c) Se le recogera los libros en junio al alumnado que aprueba todas las
materias y a los que van a la C.F.G.B.

d) Los alumnos que deban recuperar en la Evaluacion extraordinaria
de septiembre podran conservar los libros correspondientes, pero
deben devolverlos para poder realizar las pruebas.
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e) En el sello estampado en el interior del libro de texto recogido se
indicara su estado de conservacion, utilizando los siguientes
términos:

NUEVO — USADO — MUY USADO - DETERIORADO — REPONER

f) Los libros permaneceran en la biblioteca del centro, ordenados por
cursos y agrupados por materias. En su defecto, en las aulas de los
cursos, dentro del armario cerrado con llave.

g) En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del
curso, el alumno o alumna debera entregar los libros de texto que le
fueron prestados y se le proporcionara un certificado al efecto.

h) El alumno o alumna que extravie o deteriore un libro de texto,
debera reponerlo asumiendo el coste del mismo.

38.4. Normas de utilizacion y conservacion

1. Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto
seleccionados éstos seran reutilizados en afios posteriores por otros
alumnos o alumnas, el beneficiario esta obligado al cuidado y buen uso
de los mismos.

2. Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento
periédico del uso que sus hijos e hijas hacen de los libros prestados,
procurando de ellos el cuidado pretendido.

3. El tutor o tutora del curso supervisara de manera frecuente y
periddica el estado de conservacion de los libros de texto, facilitando asi
el control que de los mismos habra de realizar a la finalizacién del curso.

4. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los
libros de texto supondra la obligacién, por parte de los representantes
legales del alumno o alumna, de reponer el material deteriorado o
extraviado.

5. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendra en cuenta
que es obligatorio forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar,
subrayar ni pegar en ellos.

6. En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por
deterioro o0 extravio, el Consejo Escolar solicitard a la familia del
alumno/a la reposicion del material mediante una notificacion escrita.
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7. Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias habiles
siguientes a la recepcion de la notificacion. Ante la imposibilidad de
adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el representante legal
podra entregar al centro el importe econémico correspondiente.

8. En el caso de que los padres, madres o representantes legales
manifiesten su disconformidad con la reposicion de alguno de los libros
requeridos, elevardn una reclamacién al Consejo Escolar, para que
resuelva lo que proceda.

9. Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no
devolviera los libros de texto que le fueron entregados, la Direccion
elevara el informe correspondiente, que serd enviado al centro
educativo de destino para que resuelva segun proceda.

38.5. Sanciones previstas

Cualquier demanda que se realice a los padres o0 madres del alumnado,
en relacion a la reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro
culpable, no puede conllevar su exclusion del Programa de gratuidad.
Ello no es 6bice para que no se le sean entregados los libros de texto
correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los
gue le son demandados.

CAPITULO VI. PLAN DE AUTOPROTECCION DEL INSTITUTO

Actualmente el centro dispone del plan de autoproteccion en un
documento aparte que se encuentra en Direccién.

TITULO SEGUNDO. NORMAS DE PARTICIPACION

Articulo 40. Participacion del alumnado

40.1. Deberes y derechos del alumnado
1. Son deberes del alumnado:
a) El estudio, que se concreta en:

* La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
« Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al
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b)

f)

9)

h)

desarrollo del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.

* El respeto a los horarios de las actividades programadas por el

Instituto.

* El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compafieros

y companeras.

« La obligacion de realizar las actividades escolares para

consolidar su aprendizaje que le sean asignadas por el
profesorado para su ejecucion fuera del horario lectivo.

Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y
morales y la dignidad, integridad e intimidad de todos los miembros
de la Comunidad Educativa, asi como la igualdad entre hombres y
mujeres.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del
centro docente y contribuir al desarrollo del Proyecto Educativo del
mismo y de sus actividades.

Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la
consecucion de un adecuado clima de estudio en el Instituto.
Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en
las actividades que éste determine.

Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico,
contribuyendo a su conservacion y mantenimiento.

Participar en la vida del Instituto.

Conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para
Andalucia, con el fin de formarse en los valores y principios
recogidos en ellos.

2. El alumnado tiene derecho:

a)

b)
c)
d)

e)

f)

A recibir una educacion de calidad que contribuya al pleno
desarrollo de su personalidad y de sus capacidades.

Al estudio.

A la orientacién educativa y profesional.

A la evaluacion y el reconocimiento objetivos de su dedicacién,
esfuerzo y rendimiento escolar. A estos efectos, tendra derecho a
ser informado de los criterios de evaluacion que seran aplicados.

A la formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su
ritmo de aprendizaje y que estimule el esfuerzo personal, la
motivacion por el aprendizaje y la responsabilidad individual.

Al acceso a las tecnologias de la informacion y la comunicacion en
la practica educativa y al uso seguro de Internet en el Instituto.
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g) A la educacion que favorezca la asuncion de una vida responsable
para el logro de una sociedad libre e igualitaria, asi como a la
adquisicion de habitos de vida saludable, la conservacion del medio
ambiente y la sostenibilidad.

h) Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones
religiosas y morales, asi como a su identidad, intimidad, integridad y
dignidad personales.

1) A laigualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de
politicas educativas de integracion y compensacion.

J) A la accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los
términos previstos en el articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de
diciembre, de Educacion de Andalucia.

K) A la libertad de expresion y de asociacion, asi como de reunion en
los términos establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985,
de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educacion.

l) A la proteccion contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del Instituto y en
los 6rganos que correspondan, y la utilizacién de las instalaciones
del mismo.

n) A conocer la Constitucion Espariola y el Estatuto de Autonomia para
Andalucia.

0) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las
normas de convivencia establecidas en el Instituto, particularmente
al comenzar su escolarizacion en el centro.

3. A fin de estimular el ejercicio efectivo de la participacion del
alumnado y facilitar el ejercicio de su derecho de reunion, los institutos
de educacion secundaria estableceran, al elaborar sus normas de
convivencia, las condiciones en las que sus alumnos y alumnas pueden
ejercer este derecho. En todo caso, el nimero de horas lectivas que se
podran dedicar a este fin nunca sera superior a tres por trimestre.

4. Las decisiones colectivas que adopte el alumnado, a partir del tercer
curso de la educacién secundaria obligatoria, con respecto a la
asistencia a clase no tendran la consideracion de conductas contrarias a
la convivencia ni seran objeto de correccion, cuando estas hayan sido
resultado del ejercicio del derecho de reunion y sean comunicadas
previamente por escrito por el delegado o delegada del alumnado del
instituto a la Direccion del centro.

5. Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del
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alumnado, la Jefatura de estudios favorecerd la organizacion y
celebracion de debates, mesas redondas u otras actividades analogas
en las que éste podra participar.

6. Asimismo, en las normas de convivencia se establecera la forma, los
espacios y lugares donde se podran fijar escritos del alumnado en los
que ejercite su libertad de expresion.

40.2. Cauces de participacion del alumnado

Constituyen un deber y un derecho del alumnado la participacion en:

a) El funcionamiento y en la vida del Instituto.
b) EI Consejo Escolar del centro.
c) Las Juntas de delegados y delegadas del alumnado.

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

40.3. Delegados y delegadas de clase

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

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

3. Previamente a la eleccion, el tutor o tutora leera las funciones del
delegado o delegada y del subdelegado o subdelegada. A continuacion,
presentara las candidaturas y constituird la mesa electoral que presidira,
y en la que estara acompafado por el alumno o alumna de menor edad
que hara de secretario 0 secretaria y por el alumno o alumna de mayor
edad que hara de vocal.

4. El quorum exigible serd de dos tercios del alumnado del grupo. La
votacion sera nominal y secreta y se propondra como alumno delegado
o alumna delegada a aquel o aquella que alcance mas del 50% de los
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votos emitidos, y como subdelegado o subdelegada al siguiente.

5. En el caso de que ningun candidato obtenga dicha mayoria se
celebrara una votaciéon, en la que participaran como candidatos los
cuatro alumnos/as mas votados anteriormente. Se propondran como
delegado o delegada y subdelegado o subdelegada a los dos alumnos
que hayan obtenido el mayor nimero de votos respectivamente.

6. Los candidatos y candidatas se comprometerdn ante sus
comparferos y compafieras a cumplir con sus obligaciones y quedaran
proclamados como delegado-delegada y subdelegado-subdelegada,
respectivamente.

7. Se levantara acta de la sesion, que sera firmada por los componentes
de la mesa electoral y archivada en Direccion.

40.3.1. Renovacion o revocacion del delegado/a y subdelegado/a
El nombramiento de éstos podra ser revocado:

a) Por la mayoria absoluta de los alumnos y alumnas del grupo, previo
informe razonado dirigido al tutor o tutora.

b) Por renuncia razonada del interesado o interesada.

c) Por incumplimiento grave de sus deberes y funciones o de sus
deberes como alumno o alumna a propuesta del tutor o tutora y
comunicada a la Comision de Convivencia.

40.3.2. Funciones del delegado/a y subdelegado/a

1. Convocar a todo el grupo para recabar opiniones y sugerencias, y
trasladarlas a otras instancias, y para informarles de los asuntos
tratados en otras reuniones. Las reuniones de grupo podran realizarse,
de acuerdo con el tutor o tutora, en la hora de tutoria.

2. Participar en las sesiones de evaluacion parciales evitando las
criticas personales a los profesores y profesoras, guardando siempre
una actitud respetuosa. Los cauces para la resolucion de problemas en
alguna asignatura deberan ser: el propio profesor o profesoray el tutor o
tutora, en ese orden. La Jefatura de estudios sera informada en caso de
no resolverse el conflicto, actuando como mediadora en la busqueda de
una solucion.
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3. El subdelegado o subdelegada colaborara con el delegado o
delegada y hara sus funciones en su ausencia.

4. Colaborar con el tutor o tutora en la coordinacion de las actividades
complementarias y extraescolares.

5. Los delegados y delegadas no podran ser sancionados por su
ejercicio como portavoces, ni como consecuencia de actuaciones
relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

40.4. Junta de delegados y delegadas del alumnado

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

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

3. La Jefatura de estudios facilitard a la Junta de delegados y delegadas
del alumnado un espacio adecuado para que pueda celebrar sus
reuniones y los medios materiales para su funcionamiento.

40.4.1. Funciones de la Junta de delegados de Centro

1. Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién y revision
del Plan de Centro y Memoria de autoevaluacion dentro del ambito de
su competencia.

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

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

4. Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a
peticion de éste.
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5. Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

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

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

40.4.2. Funciones del delegado o delegada de Centro
1. Convocar y presidir la Junta de delegados.

2. Responsabilizarse del cumplimiento de las funciones atribuidas a la
Junta de delegados.

3. Asistir, en representacion de la Junta de delegados, a las reuniones
de los érganos de gobierno y de los 6rganos colegiados cuando se
requiera su presencia.

4. Colaborar para la consecucién de los fines y objetivos propuestos por
el centro.

5. Participar y colaborar con el Departamento de Actividades
Complementarias y Extraescolares.

40.4.3. Renovacion o revocacion del delegado/a de Centro

El delegado o delegada y el subdelegado o subdelegada de Centro
podran ser revocados a propuesta de la mayoria de los delegados/as y
representantes que lo eligieron, por renuncia motivada del interesado o
interesada o por incumplimiento grave o reiterado de sus funciones
como delegado o de sus deberes como alumno o alumna. En este caso
la propuesta de revocacién sera realizada por la Direccion y comunicada
al Consejo Escolar.

40.5. Asociaciones del alumnado

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

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

a) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su
situacion en el Instituto.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las
actividades complementarias y extraescolares del mismo.

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

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

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

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

40.6. Otros cauces de participacion

1. Estardn representados en la comision permanente del Consejo
Escolar por un comparfiero o compafiera, miembro del mismo.

2. Estaran representados en la Comision de Convivencia del Consejo
Escolar por dos compafieros o compafieras, miembros del mismo.

3. Tendran derecho a participar y presentar sugerencias sobre el
funcionamiento y gestion del centro, actividades, etc., a través de la
Junta de delegados o a través del buzén de sugerencias.

4. El alumnado podra participar a través de las asociaciones de
alumnos/as.

Articulo 41. Participacion del profesorado

41.1. Funciones y deberes del profesorado

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

a) La programacion y la ensefianza de las materias, médulos y, en su
caso, ambitos que tengan encomendados.

b) La evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefianza.

c) La tutoria del alumnado, la direccion y la orientacion de su
aprendizaje y el apoyo en su proceso educativo, en colaboracion
con las familias.

d) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en
colaboracién, en su caso, con los departamentos de orientacion o
los equipos de orientacién educativa.

e) La aplicacion de instrumentos de evaluacion entre los que se
incluyan la revision y correccion de los cuadernos del alumnado, el
fomento del uso de las agendas escolares y la utilizacion de
programaciones de aula que faciliten su desempefio docente.

f) La atencién al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y
moral del alumnado.

g) La promocién, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas
por los centros.

h) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un
clima de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para
fomentar en el alumnado los valores de la ciudadania democratica.

i) La informacion peridédica a las familias sobre el proceso de
aprendizaje de sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su
cooperacion en el mismo.

j) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de
direccién que les sean encomendadas.

k) La participacion en la actividad general del centro.

l) La participacion en las actividades formativas programadas por los
centros como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion
o de las evaluaciones internas o externas que se realicen.

m) La participacion en los planes de evaluacién que determine la
Consejeria competente en materia de Educacién o los propios
centros.

n) La investigacién, la experimentacién y la mejora continua de los
procesos de ensefianza correspondiente.

0) El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacion
y la comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.
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2.

El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios

de colaboracion, de trabajo en equipo y de coordinacion entre el
personal docente y el de atencion educativa complementaria.

3. Cuando un profesor o profesora sea elegido representante de su
colectivo en cualquier 6rgano, su actuacion debera estar regida por el
interés general.

41.2. Derechos del profesorado

1. El profesorado de los institutos de educacion secundaria, en su
condicion de funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos
previstos en la legislacion basica de la funcién publica.

2. Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene,
ademas, los siguientes derechos individuales:

a)
b)

f)

9)

h)

)
K)

Al reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere
mas adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del
alumnado, de conformidad con lo establecido en el Proyecto
Educativo del instituto.

A intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y
gestidon del centro a través de los cauces establecidos para ello.

A recibir la colaboracién activa de las familias, a que estas asuman
sus responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de
sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el
fomento de su motivacion de la Administracion educativa.

A recibir el respeto, la consideracion y la valoracién social de la
familia, la comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre
todos la responsabilidad en el proceso de educativo del alumnado.
Al respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad
de acuerdo con su edad y nivel de desarrollo, en su propia
formacion, en la convivencia, en la vida escolar y en la vida en
sociedad.

A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse
como representante.

A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del
profesorado de acuerdo con las disposiciones vigentes.

A la formacion permanente para el ejercicio profesional.

A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.
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l) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacion
docente en los centros para los que fuesen designados en los
términos establecidos legalmente y a postularse para estos
nombramientos.

m) A la acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su
promocién profesional, entre los que se consideraran, al menos, los
siguientes: la participacion en proyectos de experimentacion,
investigacion e innovacion educativa, sometidas a su
correspondiente evaluacion; la imparticion de la docencia de su
materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcién directiva;
la accidn tutorial; la implicacion en la mejora de la ensefianza y del
rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de practicas del
profesorado de nuevo ingreso.

3. Los profesores y profesoras podran reunirse en el Centro, siempre
que lo hagan por motivos laborales o con una finalidad educativa o
formativa, o para tratar temas referentes al Centro.

4. En ningun caso se celebraran reuniones en periodo lectivo.

41.3. Proteccion de los derechos del profesorado

1. La Consejeria competente en materia de Educacion prestara una
atencion prioritaria a la mejora de las condiciones en las que el
profesorado realiza su trabajo y al estimulo de una creciente
consideracion y reconocimiento social de la funcién docente.

2. La Administracién educativa otorgara al profesorado de los institutos de
educacion secundaria presuncion de veracidad dentro del ambito
docente y sélo ante la propia Administracién educativa en el ejercicio de
las funciones propias de sus cargos o con ocasion de ellas, respecto de
los hechos que hayan sido reflejados por el profesorado en los
correspondientes partes de incidencias u otros documentos docentes.

3. Las personas que causen dafos, injurias u ofensas al personal
docente podran ser objeto de reprobacion ante el Consejo Escolar del
centro, sin perjuicio de otras actuaciones que pudieran corresponder en
los A&mbitos administrativo o judicial.

4. La Consejeria competente en materia de Educacion promovera ante
la Fiscalia la calificacion como atentado de las agresiones,
intimidaciones graves 0 resistencia activa grave que se produzcan
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contra el profesorado de los institutos de educacion secundaria, cuando
se hallen desempefiando las funciones de sus cargos o con ocasion de
ellas.

5. La Consejeria competente en materia de Educacion proporcionara
asistencia psicoldgica y juridica gratuita al personal docente que preste
servicios en los institutos de educacion secundaria, siempre que se trate
de actos u omisiones producidos en el ejercicio de sus funciones en el
ambito de su actividad docente, en el cumplimiento del ordenamiento
juridico o de las ordenes de sus superiores. La asistencia juridica se
prestara, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de Andalucia,
de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistird en la representacion y defensa en
juicio, cualesquiera que sean el érgano y el orden de la jurisdiccion
ante los que se diriman.

b) La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos
judiciales iniciados frente al personal docente, como en aquellos
otros que éste inicie en defensa de sus derechos frente a actos que
atenten contra su integridad fisica o provoquen dafios en sus
bienes.

Articulo 42. Participacion de las familias

42.1. Derechos de las familias
Las familias tienen derecho a:

a) Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del instituto.

b) Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el
proceso de ensefianza y aprendizaje de éstos.

c) Serinformadas de forma periédica sobre la evolucidén escolar de sus
hijos e hijas, tanto personalmente como mediante la utilizacion de la
aplicacion Pasen, para lo que se les proporcionara la informacion
necesaria y las claves de acceso personales.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucion escolar de
sus hijos e hijas.

e) Ser informadas de los criterios de evaluaciéon que seran aplicados a
sus hijos e hijas.

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos
e hijas al instituto.
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9)

h)

)

K)

Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un
adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e
hijas.

Conocer el Plan de Centro.

Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el
centro.

Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o
gravemente perjudiciales para la convivencia realizadas por sus
hijos e hijas.

Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto
de establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y con
otros profesionales que atienden al alumno o alumna que presente
problemas de conducta o de aceptacion de las normas escolares, y
de colaborar en la aplicacion de las medidas que se propongan,
tanto en el tiempo escolar como extraescolar, para superar esta
situacion.

Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento
del Instituto, asi como de las evaluaciones de las que haya podido
ser objeto.

Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales
didacticos adoptados en el Instituto.

Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca
el Consejo Escolar.

42.2. Colaboraciéon de las familias

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

2. Esta colaboracion de las familias se concreta en las siguientes
obligaciones:

a)

b)

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

Revisar el boletin de calificaciones de sus hijos, y velar por la buena
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f)

¢)

h)

)

k)

disposicion y rendimiento de éstos en el Instituto.

Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del
Instituto.

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 educacion secundaria.

Cumplir con las obligaciones contraidas en los compromisos
educativos y de convivencia que hubieran suscrito con el instituto.
Asistir a cuantas reuniones se les convoque y responder a cuantas
notificaciones se les envie por parte de los tutores, profesores o
Equipo directivo.

Comprometerse a acompariar a sus hijos e hijas, al menos de 1°y
2° de la E.S.O. al centro, y venir a recogerlos al finalizar la jornada
escolar, con el fin de evitar retrasos y faltas injustificadas y
desconocidas por ellos. A su vez, concienciarse de que recoger a
sus hijos/as antes de la finalizacidén de la jornada escolar sin causas
justificadas redunda en el rendimiento de éstos y fomentan
conductas de irresponsabilidad ante el esfuerzo y la dedicacién a su
formacion

Colaborar con el Equipo directivo, con los profesores del centro y
con la/s asociacion/es de padres y madres de alumnos para la mejor
educacién de sus hijos e hijas.

Las familias fomentaran la creacibn de la Escuela de
Padres/Madres, haciendo especial hincapié en las familias de
hijos/as inmigrantes.

Cuando sus hijos/as sean responsables del deterioro culpable o
malintencionado, asi como del extravio de alguno de los
componentes informéaticos o materiales del programa de gratuidad
de los libros y demas materiales curriculares, o mobiliario e
instalaciones en general del centro, tendran la obligacién de reponer
el material deteriorado o extraviado.

42.3. Delegado o delegada de los padres y madres del alumnado

1. Las personas delegadas de padres y madres del alumnado en cada
uno de los grupos seran elegidas para cada curso escolar por los
propios padres, madres, 0 quienes ejerzan la tutela del alumnado en la
reunion que el profesorado que ejerza la tutoria debe realizar con las
familias antes de finalizar el mes de noviembre.
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2. En la convocatoria de esta reunién debera hacerse constar, como
puntos del orden del dia, la eleccion de delegado o delegada de padres
y madres del alumnado, asi como la informacion de las funciones que
se les atribuye en el plan de convivencia del centro

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

a)

b)

f)

9)

h)

Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo,
recogiendo sus inquietudes, intereses y expectativas y dando
traslado de los mismos al profesorado tutor.

Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus
derechos y obligaciones.

Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la
actividad docente en el grupo y en el centro e impulsar su
participacion en las actividades que se organicen.

Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del
alumnado con el tutor o tutora del grupo y con el resto del
profesorado que imparte docencia al mismo.

Facilitar la relacion entre las familias del alumnado del grupo y el
equipo directivo, la asociacion de padres y madres del alumnado y
los representantes de este sector en el Consejo Escolar.

Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el
centro para informar a las familias del alumnado del grupo y para
estimular su participacion en el proceso educativo de sus hijos e
hijas.

Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio
alumnado del grupo o entre éste y cualquier miembro de la
comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a tales efectos,
disponga el plan de convivencia.

Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos
educativos y de convivencia que se suscriban con las familias del
alumnado del grupo.

Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia
del centro.

42.5. Juntas de delegados y delegadas de padres y madres del alumnado

1. Con objeto de facilitar la participacién de los padres y las madres del
alumnado en los centros docentes, los reglamentos de organizacion y
funcionamiento podran contemplar nuevos cauces de participacion de
este sector de la comunidad educativa en la vida de los centros. A tales
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efectos, se podran crear juntas de delegados y delegadas de padres y
madres del alumnado.

2. Las juntas de delegados y delegadas de los padres y madres del
alumnado estaran constituidas por las personas delegadas de madres y
padres de la totalidad de los grupos del centro. Su finalidad sera
coordinar las demandas y actuaciones de sus componentes y dar
traslado de sus propuestas al equipo directivo y a la comisién de
convivencia, en los términos que se establezca en el reglamento de
organizacion y funcionamiento.

42.6. Asociaciones de madres y padres del alumnado

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado
matriculado en un instituto de educacion secundaria podran asociarse,
de acuerdo con la normativa vigente.

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

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

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

3. 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.

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

5. Se facilitara la colaboracion de las asociaciones de madres y padres
del alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realizacion
de acciones formativas en las que participen las familias y el
profesorado.
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Articulo 43. Participacion del personal de administracion y servicios

43.1. Derechos y obligaciones

1. El personal de administracion y servicios y de atencion educativa y
complementaria de los institutos de educacion secundaria tendra los
derechos y obligaciones establecidos en la legislacion del personal

funcionario o laboral que le resulte de aplicacion.

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

en este drgano colegiado.

3. Desarrollar su trabajo en condiciones de seguridad e higiene.

4. Recibir informacion sobre el funcionamiento del centro y ser oidos en

Sus opiniones, sugerencias y reclamaciones.

5. La Administraciéon de la Junta de Andalucia establecera planes
especificos de formacion dirigidos al personal de referencia en los que
se incluirdn aspectos relativos a la ordenacion general del sistema

educativo y a la participacion de este sector en el mismo.

6. Los miembros del P.A.S. podran reunirse en el centro, siempre que lo

hagan por motivos laborales o para tratar temas referentes a él.

7. En ningln caso se celebraran reuniones durante su jornada laboral.

8. Los ordenanzas, entre las funciones que quedan recogidas en sus

acuerdos laborales, prestaran especial atencién a:

a) Aperturay cierre del centro.

b) Control de puertas y llaves del centro.
c) A las tareas de reprografia.

d) Al control de la telefonia.

e) Traslado de mobiliario y material.

f) Servicio de correos, mensajeria y abastecimiento de material para el

centro.
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43.2. Proteccidn de derechos

1. Se promoverdn acciones que favorezcan la justa valoracién social
del personal de administracion y servicios y de atencion educativa
complementaria de los institutos de educacion secundaria.

2. Asimismo, se proporcionara a este personal asistencia juridica y
psicolégica gratuita por hechos que se deriven de su ejercicio
profesional.
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