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CAPITULO I. Introduccidn.

1.1.

1.2.

Introduccion.

El presente Reglamento de Organizacién y Funcionamiento de Centro (ROF),
en parte se define como el documento basico que regula la organizacion vy el
funcionamiento del Centro en su conjunto, asi como las relaciones entre los
distintos sectores que integran la comunidad educativa del I.E.S. Alyanub.

El ROF es el marco legal dentro del cual se ha de desarrollar toda la vida del
Centro. Tiene como finalidad el desarrollo de la convivencia de las distintas
personas y sectores que integran la comunidad educativa, respetando los
derechos personales garantizados por la Constitucién y recoge los principios
educativos generales reflejados en la LOE, asi como las finalidades educativas
recogidas en nuestro Proyecto de Centro.

Elaborado de acuerdo con la anterior normativa legal, asi como por la LEA LEY
17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia y por el DECRETO
327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los
Institutos de Educacién Secundaria, y la Ley Orgéanica 3/2020, de 29 de
diciembre, por la que se modifica la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo, de
Educacion, participando en su elaboracidn todos los sectores de la comunidad
educativa y aprobado por el Consejo Escolar, este Reglamento deberd ser
conocido, respetado y cumplido por todas las personas y colectivos que
integran este Centro.

Finalidades educativas.

Las finalidades educativas son el marco de referencia que ha de guiar toda la
actividad del centro, reflejando las sefias de identidad del instituto y los objetivos
primordiales que el centro quiere conseguir. Son:

a) Desarrollar un buen clima de convivencia, de trabajo y de respeto para con

todos los miembros de la comunidad educativa; alumnado, profesorado y
familias

b) Educar en la participacién y en la democracia, promoviendo la participacion e

integracion de toda la comunidad escolar en la organizacion y el
funcionamiento del centro
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c)

d)

f)

g)

h)

j)

Atencion, respeto y apoyo a la diversidad de intereses y capacidades;
culturales, religiosos o socioecondmicos

Conocimiento, participacion e integracion de toda la comunidad escolar en los
diferentes ambitos en los que nos desenvolvemos (local, regional, provincial,
regional, europeo) desde todos los puntos de vista, fomentando la motivacién
y la valoracion de nuestro entorno mas inmediato.

Dar una formacion integral al alumnado atendiendo a todas las facetas de su
personalidad, como la autoestima, autonomia, visidn critica, etc., pero ademas
con temas transversales como la educacion para la salud, la paz, el respeto al
medio ambiente, la coeducacion, la prevencion de drogas, etc., que también se
deben incluir en los objetivos de centro incluidos en el Plan de centro.

Buscar y mejorar la identidad del centro. Un centro no solo son las instalaciones
o los edificios, sino el patrimonio de sus tradiciones, manifestaciones culturales
o deportivas. Por tanto, se deben mantener y potenciar. Asi mismo, también
implica involucrarnos en proyectos que puedan significar una mejora del centro
desde cualquier punto de vista, tanto material como educativo.

Orientar al alumnado al finalizar cualquier etapa educativa sobre sus
posibilidades futuras, tanto educativas, como profesionales.

Fomentar y apoyar la formaciéon del profesorado en todos aquellos aspectos
gue puedan significar mejorar la calidad de la ensefianza como el empleo de las
nuevas tecnologias.

Usar adecuadamente los materiales y espacios, instalaciones y recursos,
respetando la limpieza, el orden y las normas de seguridad. Todo ello en un
marco de valoracién de lo publico desde el propio centro.

Llevar a cabo y gestionar correctamente los proyectos de Calidad ISO 9001,
Bilinglie de Ingles, y Centro TIC, asi como otros proyectos para la mejora
integral del centro.
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CAPITULO Il. Estructura de organizaciéon vy
funcionamiento del centro:

Para favorecer la planificacion y asistencia a las reuniones, se elaborara en el
mes de septiembre un calendario con todas las reuniones a celebrar durante
el curso (departamentos, areas, coordinacidon bilinglie, claustros, consejos
escolares, preevaluaciones, evaluaciones, ...)

* Equipo Directivo.

El equipo directivo de los institutos de educacion secundaria es el érgano
ejecutivo de gobierno de dichos centros y trabajara de forma coordinada en
el desempeio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las
instrucciones de la persona que ocupe la direccidn y a las funciones especificas
legalmente establecidas.

Funciones:

a) Velar por el buen funcionamiento del instituto.

b) Establecer el horario que corresponde a cada materia, médulo o dmbito v,

c)

en general, el de cualquier otra actividad docente y no docente.

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

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacidon, de conformidad

con lo establecido en los articulos 22.2 y 3y 28.5 del Decreto 327/2010.

e) Impulsar la actuacion coordinada del instituto con el resto de los 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.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacidon en

aquellos drganos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.

h) Cumplimentar la documentacidn solicitada por los érganos y entidades

dependientes de la Consejeria competente en materia de educacién.

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

El instituto de educacion secundaria Alyanub contard con:
e Una direccidn, una jefatura de estudios y una secretaria.

e Ademds de una vicedireccidn, y tres jefaturas de estudios adjuntas al
alcanzar las 40 unidades.

e En el equipo directivo del instituto se integrara, a los efectos que se
determinen, el profesorado responsable de la coordinacién de aquellos
planes estratégicos que se disponga por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

3.2. Régimen de suplencias.

e En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion del instituto
sera suplida temporalmente por la vicedireccidn, si la hubiere. De no
existir ésta, la suplencia correspondera a la jefatura de estudios.

e Encasodevacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios sera
suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la
direccidén, que informara de su decisiéon al Consejo Escolar. Dicha
designacion recaerd en una de las jefaturas de estudios adjuntas en
aquellos institutos que dispongan de estos 6rganos directivos.

e |gualmente, en caso de vacante, ausencia o enfermedad, la secretaria
sera suplida temporalmente por el profesor o profesora que designe la
direccion que, asimismo, informara al Consejo Escolar.

3.3. Atribuciones.

El Director o Directora

1. La seleccién, nombramiento y cese de la direccidon de los institutos de educacién
secundaria se realizara segun lo establecido en la Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, y en el art. 135 de la Ley 3/2020 de 29 de diciembre y en las disposiciones
que la desarrollen.

2. Decreto 152/2020, de 15 de septiembre, por el que se regula el acceso a la funcidn
directiva y la formacidon, evaluacién y reconocimiento de los directores, las
directoras y los equipos directivos de los centros docentes publicos no
universitarios, de los que es titular la Junta de Andalucia,

3. Por ultimo, la Orden de 9 de noviembre de 2020, por la que se desarrolla el
procedimiento de acceso a la funcidon directiva y la evaluacion, formacién vy
reconocimiento de los directores, directoras y los equipos directivos de los centros
docentes publicos no universitarios que los que es titular la Junta de Andalucia.
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Atribuciones de la Direccidon. (Art 72 Decreto 327/2010 vy art 132 Ley 3/2020)

a)

b)

g)

h)

j)

k)

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 de Profesorado y al Consejo Escolar.

Ejercer la direccidon pedagdgica, promover la innovacidon educativa e impulsar
planes para la consecucion de los fines del proyecto educativo del centro.

Garantizar el cumplimiento de las leyes y demas disposiciones vigentes.
Ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al centro.

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

Impulsar la colaboracién con las familias, con instituciones y con organismos que
faciliten la relacién del centro 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 de los alumnos y
alumnas.

Impulsar las evaluaciones internas del centro 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 de 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 vy visar las
certificaciones y documentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que
establezcan las Administraciones educativas.

Proponer a la Administracidon educativa el nombramiento y cese de los miembros
del equipo directivo, previa informacion al Claustro de Profesorado y al Consejo
Escolar del centro.

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

Pagina -8-



*ALYANUB Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. - ROF

m) Fomentar la cualificacion y formacion del equipo docente, asi como la
investigacion, la experimentacion y la innovacién educativa en el centro.

n) Disefiar la planificacion y organizacion docente del centro, recogida en la
programacion general anual.

o) 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.

p) Ejercer la potestad disciplinaria respecto del personal al servicio de la Junta de
Andalucia que presta servicios en su centro, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 132 de la LEA.

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

r) 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 6rganos de coordinacion didactica que se pudieran
establecer en aplicacion de lo recogido en el articulo 82.2, oido el Claustro de
Profesorado.

s) Designar las jefaturas de los departamentos de coordinacién didactica encargadas
de la coordinacion de las dreas de competencias y nombrar y cesar a los tutores y
tutoras de grupo, a propuesta de la jefatura de estudios.

t) 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 provisidon de puestos de trabajo docentes.

u) Firmar convenios de colaboracién con centros de trabajo, previo informe favorable
del Consejo Escolar.

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

w) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.
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El Vicedirector o Vicedirectora.

Es un profesor o profesora, funcionario de carrera en situacidon de servicio
activo, con destino definitivo en el Instituto, designado o designada por el
Director, previa comunicacién al Consejo Escolar y nombrado por el Delegado
o Delegada Provincial.

Atribuciones del Vicedirector o Vicedirectora.

a)
b)

c)

d)

h)

j)

Colaborar con la direccion del Instituto en el desarrollo de sus funciones.
Sustituir al Director o Directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad.

Mantener, por delegacidn de la direccion, las relaciones administrativas con
la Delegacidon Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacidon y proporcionar la informacion que le sea requerida por las
autoridades educativas competentes.

Promover e impulsar las relaciones del Instituto con las Instituciones de su
entorno y facilitar la adecuada coordinacidn 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
extraescolares en colaboracidon con los departamentos de coordinacién
didactica.

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

Fomentar la participacion 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
formacién profesional inicial en centros de trabajo ubicados en paises de la
Unidn 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.

Jefe o Jefa de Estudios
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Es un profesor o profesora, funcionario de carrera en situacidon de servicio
activo, con destino definitivo en el Instituto, designado por el Director, y
nombrado por el Delegado o Delegada Provincial.

Atribuciones de la Jefatura de Estudios.

a)

b)

f)

g)
h)
i)
j)
k)
1)

Ejercer, por delegacién de la direccidn y bajo su autoridad, la jefatura del
personal docente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la
asistencia al trabajo del mismo.

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

Ejercer, por delegacion de la direccidn, 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 coordinacién con los centros de educacion primaria que
tenga adscritos el instituto.

Elaborar, en colaboracién 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 criterios incluidos en el
proyecto educativo, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente.
Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y examenes que se
realicen en el instituto.

Elaborar la planificaciéon general de las sesiones de evaluacién vy 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.

m) Organizar la atencion y el cuidado del alumnado de la etapa de educacién

n)

o)

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.

El Secretario o Secretaria
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Es un profesor o profesora, funcionario de carrera en situacidon de servicio
activo, con destino definitivo en el Instituto, designado por el Director, previa
comunicacién al Consejo Escolar y nombrado por el Delegado o Delegada
Provincial.

Atribuciones de la Secretaria.

a)

b)

g)

h)

i)
j)

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 drganos, levantar acta de las sesiones
y dar fe de los acuerdos, todo ello con el visto bueno de la direccién.
Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

Expedir, con el visto bueno de la direccidn, 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
utilizacién del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de
acuerdo con la normativa vigente y las indicaciones de la direccidn, sin perjuicio
de las facultades que en materia de contratacidon corresponden a la persona
titular de la direccion, de conformidad con lo recogido en el articulo 72.1.k).
Ejercer, por delegacidon de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del
personal de administraciony servicios y de atencién educativa complementaria
adscrito al instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

Elaborar, en colaboracidn con los restantes miembros del equipo directivo, el
horario del personal de administracidon y servicios y de atencidon educativa
complementaria, asi como velar por su estricto cumplimiento.

Elaborar el anteproyecto de presupuesto de ingresos y gastos del instituto.
Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las
instrucciones de la direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la
Consejeria competente en materia de educacion y los érganos a los que se
refiere el articulo 27.4.

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.
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El Jefe o Jefa de Estudios Adjunto.

Es un profesor o profesora, funcionario de carrera en situacidon de servicio
activo, con destino definitivo en el Instituto, designado por el Director/a,
previa comunicacion al Consejo Escolar y nombrado por el Delegado o
Delegada Provincial.

Atribuciones del Jefe/a de Estudios Adjunto.

Las que, supervisadas por la direccion, le delegue la Jefatura de Estudios. Se
comunicaria a la Comunidad educativa dichas funciones.

3.4. Horario.

La actuacién del Equipo Directivo sera coordinada por el Director/a. En el
horario de cada componente de los Organos unipersonales se fijaran horas
para la reunién semanal de coordinacion.

Durante todo el horario lectivo habra siempre presente en el Instituto un

miembro, al menos, del Equipo Directivo. Al principio de cada curso hara
publico el horario de estancia en el centro de los cargos directivos.

* Organos de coordinacion docente.

En los institutos de educacidon secundaria existiran los siguientes drganos de
coordinacién docente:

Equipos docentes.

Areas de competencias.

Departamento de orientacion.

Departamento de formacion, evaluacién e innovacién educativa.
Equipo técnico de coordinacion pedagdgica.

Tutoria.

N o u k~ w iR

Departamentos de coordinacién didactica que se determinen en el
Plan de centro y, en su caso, departamento de actividades
complementarias y extraescolares, departamento de convivencia,
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departamento de medioambiente y departamento de
internacionalizacion.

1. Equipos Docentes. Art. 83 del Decreto 327/2010

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

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

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

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

Todos los meses se celebraran las correspondientes reuniones de coordinacion
de los equipos docentes. Las inmediatamente anteriores a las sesiones de
evaluacién primera y segunda tendran el caracter de preevaluaciones.

Se reuniran mediante convocatoria del tutor del grupo o de Jefatura de
Estudios.

El Equipo docente, con un representante del Equipo directivo o del
Departamento de Orientacidn, se constituye en Junta de Evaluacion.

Los representantes del alumnado podran asistir a la primera parte de las
reuniones de la Junta de Evaluacion para tratar los temas acordados con
anterioridad en las sesiones de tutoria.

Dichas reuniones tendran las caracteristicas que establezcan las normas del
proceso de evaluacion y actas de esta.

Es obligatoria la asistencia a las reuniones del Equipo Docente y a la Junta de
Evaluacion. Todos los asistentes a las mismas firmaran las actas de Evaluacién
y las de control de asistencias.

Las calificaciones finales, una vez recogidas en la Junta de Evaluacién, no se
pueden cambiar, a no ser por un error de trascripcion o reclamacion
debidamente atendida por el Departamento correspondiente.
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Atribuciones del Equipo Docente.

Los equipos docentes tendran las siguientes funciones:

a) Llevar a cabo el seguimiento global del alumnado del grupo, estableciendo
las medidas necesarias para mejorar su aprendizaje, de acuerdo con el proyecto
educativo del centro.

b) 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.

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

d) Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

e) 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 dérganos en materia de prevencion y resolucion de
conflictos.

f) 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.

g) 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.

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

i) Cuantas otras se determinen en el plan de orientacidn y accién tutorial del
instituto.

2. Areas de competencias. Art. 84.2 del Decreto 327/2010.

Las dreas de competencias tendrdan las siguientes funciones:
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a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias, ambitos o mddulos profesionales asignados a los
departamentos de coordinacion didactica que formen parte del area de
competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus
contenidos.

b) Impulsar la utilizacién de métodos pedagdgicos 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.

Las Areas de Coordinacion Didactica que se definen en este Proyecto
Educativo, con sus respectivas Coordinaciones de Area son las siguientes:

1. Area Social-Lingiiistica, que comprende los Departamentos Didacticos de
Lengua Castellana y Literatura, Idiomas, Geografia e Historia y Filosofia y
Cultura Clasica.

2. Area Cientifica-Tecnolégica, que comprende los Departamentos
Didacticos de Matematicas, Biologia-Geologia, Fisica y Quimica vy
Tecnologia e Informatica.

3. Area Artistica, que comprende los Departamentos Didacticos de Dibujo,
EPV y Musica y Educacion Fisica.

4. Area de Formaciéon Profesional, que comprende los Departamentos
Didacticos de FOL, Administracion, Electricidad, Electromecdnica de
Vehiculos, Educacion Infantil y Construccion.

Mecanismos previstos para garantizar la coordinacion con el departamento del
profesorado que imparte materias del mismo y esta adscrito a otro.

Las personas encargadas de las areas de competencias transmitiran la
informacion recibida en el ETCP y cualquier otra que consideren relevante, a
través del correo electrénico, previamente facilitado por los jefes/as de
departamentos didacticos.

En todo caso, se celebrard, al menos, una reunién mensual entre todas las
personas que componen cada area de competencia.
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3. Departamento de orientacion. art. 85 del Decreto 327/2010.

1. El departamento de orientacion estara compuesto por:

a) El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacidn
educativa.

b) En su caso, los maestros y maestras especialistas en educacién
especial y en audicion y lenguaje.

c) El profesorado responsable de los programas de atencidn a la
diversidad, incluido el que imparta los programas de diversificacién
curricular y de cualificacién profesional inicial, en la forma que se
establezca en el plan de orientacion y accion tutorial contemplado
en el proyecto educativo.

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

Asimismo, podran incorporarse al Departamento de orientacion los tutores y
el profesorado de formacion y orientacion laboral en la forma que se
establezca en el plan de orientacién y de accion tutorial.

2. El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:

a. Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién del plan de
orientacion y accion tutorial y en la del plan de convivencia para su
inclusion en el proyecto educativo y contribuir al desarrolloy a la
aplicacion de los mismos, planificando y proponiendo actuaciones
dirigidas a hacer efectiva la prevencién de la violencia, la mejora
de la convivencia escolar, la mediacidn y la resolucion pacifica de
los conflictos.

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

c. Elaborar la programacion didactica de los programas de
diversificacidn curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la
elaboracién de la programacion de los ambitos, en cuya concrecién
deberdn participar los departamentos de coordinacion didactica
de las materias que los integran.

Pagina -17-



ﬁALYANUB

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. - ROF

d.

Elaborar la programacion diddactica de los médulos obligatorios de
la Formacion Profesional Basica. En el caso de que el instituto
cuente con departamento de la familia profesional a la que
pertenece el programa, la programacion didactica de los médulos
especificos corresponderad a este.

. Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema

educativo, con la finalidad de inculcarle la importancia de
proseguir estudios para su proyeccidn personal y profesional.
Cuando optara por finalizar sus estudios, se garantizara la
orientacion profesional sobre el transito al mundo laboral.

Formular propuestas al Equipo Técnico de Coordinacidn
Pedagdgica sobre los aspectos psicopedagodgicos del Proyecto
Educativo.

Promover la investigacién educativa y proponer actividades de
perfeccionamiento.

. 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.

4. Departamento de formacion, evaluacion e
innovacion educativa. Art. 87 del Decreto 327/2010.

1. El departamento de formacidn, evaluacion e innovacién educativa estara
compuesto por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento.

b) Un profesor o profesora de cada una de las areas de

competencias, designados por las personas que ejerzan la
coordinacién de las mismas.

c)La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacidn

o la persona que ésta designe como representante del mismo.

2. El departamento de formacidn, evaluacién e innovacidon educativa
realizard las siguientes funciones:

a) Realizar el diagndstico de las necesidades formativas del

profesorado como consecuencia de los resultados de la
autoevaluacién o de las evaluaciones internas o externas que se
realicen.
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b)

b)

Proponer al equipo directivo las actividades formativas que
constituiran, cada curso escolar, el plan de formacion del
profesorado, para su inclusion en el proyecto educativo.

Elaborar, en colaboracién con el correspondiente centro del
profesorado, los proyectos de formacién en centros.

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento
del profesorado.

c) Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en

d)

f)

h)

j)

cualquier otro aspecto relativo a la oferta de actividades
formativas e informar al Claustro de 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
por que estos contribuyan al desarrollo de las competencias
basicas en la educacidn secundaria obligatoria.

Informar al profesorado sobre lineas de investigacidén 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 configuracién propiay
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 de Profesorado el plan para evaluar los aspectos
educativos del Plan de Centro, la evolucién del aprendizaje y el
proceso de ensefianza.

Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacidon Educativa en
la aplicacion y el seguimiento de las pruebas de evaluacion de
diagndstico y en aquellas otras actuaciones relacionadas con la
evaluacién que se lleven a cabo en el instituto.
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[) Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes
de mejora como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en
el instituto.

m) 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. Equipo Técnico de Coordinacion Pedagodgica. Art
84. Decreto 327/2010.

Esta formado por la persona titular de la direccidon, que ostentara la
presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios , las personas
titulares de las jefaturas de los departamento encargados de la
coordinacion de las areas de competencias establecidas en el art. 84, las
personas titulares de las jefaturas de orientacion y de formacion,
evaluacién e innovacion educativa y, en su caso, la persona titular de la
vicedireccion, siendo su Secretario el de menor edad.

Es un Organo técnico pedagodgico, que canaliza las iniciativas,
informaciones y trabajos realizados en el seno de los Departamentos y del
Equipo Directivo, de cara a la elaboracion de propuestas para elevarlas al
Claustro o al Consejo Escolar.

Se reunird, al menos, una vez al mes, estableciendose en el horario una
hora de Reunion Semanal a tal efecto.

Atribuciones del Equipo Técnico de Coordinacidon Pedagogica:

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

b) Fijar las lineas generales de actuacion pedagoégica del proyecto
educativo.

c) Asesorar al equipo directivo en la elaboracién del Plan de Centro.

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

e) Asesorar a los departamentos de coordinacion didactica y al Claustro de
Profesorado sobre el aprendizaje y la evaluacién en competencias y
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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 estableceran
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 diversificacién curricular y los
programas cualificacion profesional inicial.

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.

6. Tutoria y designacion de tutores y tutoras. Art. 90
del Decreto 327/2010.

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 atencion 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
gue ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado
especialista.

2. Los tutoresy tutoras ejerceran la direccidn y la orientacidn del aprendizaje
del alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las
familias.

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

Designacion de tutores y tutoras.
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1. La tutoria de cada grupo de alumnos y alumnas recaera en un profesor o
profesora que imparta docencia en dicho grupo.

2. Para que al profesorado de ensefianza secundaria se le puedan asignar
tutorias correspondientes a los dos primeros cursos de la educacion
secundaria obligatoria debera garantizarse que la totalidad de los grupos
del instituto correspondientes a los restantes cursos y ensefianzas tengan
asignados un tutor o tutora.

3. Siempre que la plantilla del centro lo permita, se disminuird en una hora
de guardia a las personas tutoras de 12 y 22 de ESO por la mayor carga de
trabajo que soportan.

4. Se le facilitara la labor burocratica del tutor/a mediante la elaboracion de
los cuadrantes de fotos y niumeros de teléfono de su alumnado.

5. Se potenciara la utilizacion de las comunicaciones por iPasen o Séneca, o
en su caso, la ficha online de toma de datos para la recogida de informacion
para las familias.

Funciones de la tutoria. Art. 91 del Decreto 327/2010.

Son designados por Direccidn, a propuesta de Jefatura de Estudios, entre el
profesorado que imparte docencia al grupo y procurando que sean aquellos
gue mas horas impartan al grupo.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el plan de orientacion y accidon
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 intervencién 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 coordinacién de las actividades de enseiianza y aprendizaje
gue se propongan al alumnado a su cargo.
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f)

g)

m)

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de
evaluacién de su grupo de alumnos y alumnas.

Coordinar el proceso de evaluacion continua del alumnado y adoptar, junto
con el equipo docente, las decisiones que procedan acerca de la
evaluacién, promocidn vy titulaciéon del alumnado, de conformidad con la
normativa que resulte de aplicacion.

Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su
cargo. Cuaderno del tutor/a para ESO. Poner contrasefia en el cuaderno
digital.

Para Bachillerato y Ciclos llevar el cuaderno del profesor/a de su grupo con
ficha individualizada. O adjuntar la ficha del cuaderno de tutor/a.
Contrasefia.

Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza
y aprendizaje desarrollado en las distintas materias, ambitos o mdodulos
gue conforman el curriculo.

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

Facilitar la comunicacidon y la cooperacion educativa entre el profesorado
del equipo docente y los padres y madres o representantes legales del
alumnado. Dicha cooperacion incluira la atencion a la tutoria electrdnica
(PASEN) a través de la cual los padres, madres o representantes legales del
alumnado menor de edad podran intercambiar informacién relativa a la
evolucidon 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.

Mantener una relacion permanente con los padres, madres o
representantes legales del alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los
derechos reconocidos en el articulo 12. A tales efectos, el horario dedicado
a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del
alumnado se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los mismosy,
en todo caso, en sesion de tarde.

Facilitar la integraciéon del alumnado en el grupo y fomentar su
participacion en las actividades del instituto.

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

Ayudar a resolver las demandas e inquietudes del alumnado y mediar, en
colaboracion con el delegado y subdelegado del grupo, ante el resto del
profesorado y el Equipo educativo.

Coordinar las actividades complementarias de los alumnos y alumnas del
grupo en el marco de lo establecido por el Departamento de actividades
complementarias y extraescolares.

Informar a los padres de las faltas de asistencia de sus hijos/as mediante la
aplicacion iPasen y por escrito Unicamente al alumnado absentista. Entre
el 1y el 5 de cada mes firmara en Jefatura de Estudios una declaracion de
gue se ha comprobado que el profesorado ha grabado todas las faltas del
mes anterior.

Realizar la acogida de sus alumnos y alumnas,
Asistir a la reunién informativa con los padres al inicio de curso.

Comunicar a los padres o tutores legales por escrito, el abandono de alguna
materia. Asimismo, el Tutor/a lo pondra en conocimiento de la Junta de
Evaluacidon quedando constancia en el acta de dicha comunicacion.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacidon y acciéon
tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion.
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e Tutores/as materias pendientes. Programas de Refuerzo del
Aprendizaje.

Se nombraran tutores/as para el seguimiento y asesoramiento de alumnado
con alguna materia o médulo formativo pendiente (PRA). Entre otras, tendran
la funcidn de confeccionar un estadillo en el que se reflejen la materia de cada
curso y el profesorado encargado del seguimiento. Sera responsable de que el
alumnado conozca esta informacion y la debe entregar en Jefatura de
Estudios, al menos un mes antes de cada evaluacion.

Cada profesor/a informara con su PRA directamente a los alumnos y alumnas
durante el mes de octubre de los criterios de evaluacidon, competencias
especificas, saberes basicos y del sistema de evaluacion a seguir para
recuperar a los alumnos con materias pendientes.

En las programaciones de los departamentos constara la forma en la que
seguird el PRA segln sea con continuidad o no. El profesorado informara por
escrito al tutor/a de pendientes y éste a Jefatura de Estudios, antes del 31 de
octubre, de que ellos seran los profesores/as encargados de su seguimiento.

Cada curso antes del 1 de noviembre, los tutores/as o jefes/as de
departamento sabran el alumnado que tiene materias pendientes del curso
anterior.

El alumnado de 22 de Bachillerato con materias pendientes de 12 podra
presentarse para superarlas a los examenes que se convocan para el
alumnado oficial de 19. Por lo que las Jefaturas de Departamento y Jefatura
de Estudios velaran por establecer un calendario de septiembre, para 19
bachillerato en el que no se solapen las materias. La evaluacion de estas
materias de 12 se realizara en la evaluacion correspondiente de 29.

7. Departamentos de coordinacion didactica. Art. 92
Decreto 327/2010.

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 enseflanzas asignadas a mas de un
departamento pertenecerd a aquel en el que tenga mayor carga lectiva,
garantizandose, no obstante, la coordinacién de este profesorado con los
otros departamentos con los que esté relacionado, en razén de las
ensefianzas que imparte.

2. Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:
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a)

b)

d)

f)

h)

Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los
aspectos educativos del Plan de Centro.

Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas
correspondientes a las materias, ambitos o maddulos
profesionales asignados al departamento, de acuerdo con el
proyecto educativo y de acuerdo con las directrices generales
establecidas por el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

Velar para que las programaciones didacticas de todas las
materias en educacidén secundaria obligatoria incluyan medidas
para estimular el interés y el habito de la lectura y la mejora de la
expresion oral y escrita y que las programaciones didacticas de
bachillerato faciliten la realizacién, por parte del alumnado, de
trabajos monograficos interdisciplinares u otros de naturaleza
analoga que impliquen a varios departamentos de coordinacidn
didactica.

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

Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la
obtencion del titulo de graduado en educacion secundaria
obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de
10 de diciembre, de las materias, mdédulos o dmbitos asignados al
departamento.

Organizar e impartir las materias, médulos 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 mddulos voluntarios de los
programas de cualificacion profesional inicial que tengan
asignados.

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

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

Proponer la distribucidon entre el profesorado de las materias,
modulos o dmbitos 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 mddulos profesionales
integrados en el departamento.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos
complementarios.

m) 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.

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. Cada departamento de coordinacion didactica contarad con una persona
gue ejercera su jefatura cuyas competencias, nombramiento y cese se
ajustaran a lo establecido en los articulos 94, 95 y 96, respectivamente.

Departamento de actividades complementarias vy
extraescolares. Art. 93 del Decreto 327/2010.

1. De conformidad con lo establecido en el articulo 82, el proyecto educativo,
atendiendo a criterios pedagdgicos y organizativos, podra disponer que la
promocioén, organizacion 'y coordinacién de las actividades
complementarias y extraescolares se asignen a un departamento
especifico.
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2. El departamento de actividades complementarias y extraescolares
promoverd, coordinard y organizard la realizacidon de estas actividades en
colaboracién con los departamentos de coordinacion didactica.

3. El departamento de actividades complementarias y extraescolares contara
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.

4. La jefatura del departamento de actividades complementarias y
extraescolares desempenara sus funciones en colaboracién con la
vicedireccidon, en su caso, con las jefaturas de los departamentos de
coordinacidon didactica, con la junta de delegados y delegadas del
alumnado, con las asociaciones del alumnado y de sus padres y madres y
con quien ostente la representacion del Ayuntamiento en el Consejo
Escolar.

El Jefe/a del Departamento debe programar, promover y coordinar todas estas
actividades en colaboracién con el Claustro, los Departamentos Didacticos, la
Junta de delegados de alumnado vy, en su caso, la Asociacidon de Padres y madres.

Ademas, debe organizar los recursos que se vayan a emplear en la realizacién de
las actividades complementarias y extraescolares.

Las actividades extraescolares que sean propias de un Departamento, las
programara integramente el Departamento, si bien el mes anterior debera
informar al Jefe/a de Departamento de Actividades Extraescolares de la
actividad, fecha y lugar, asi como los cursos y profesores implicados.

Jefaturas de Departamento.

Departamentos de Familia Profesional

Habra un Departamento por cada Familia Profesional del Centro, que integrard a
los profesores técnicos y de secundaria de los Mddulos Formativos de los Ciclos
de cada Familia Profesional y los de materias de los Bachilleratos que sean
competencia de la Familia Profesional.

En nuestro Centro son:

1. Administracion,
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Electricidad,
Electromecanica de Vehiculos,

2
3
4. Educacion Infantil y
5

. Construccion.

Departamentos Didacticos

Se encargaran de la organizacion y desarrollo de las enseianzas propias de las
asignaturas o modulos que se les encomienden. Cada departamento de
coordinacion didactica estara constituido por los profesores de las
especialidades que impartan las ensefianzas de las asignaturas o modulos
asignados al mismo.

Las Jefaturas de los departamentos de coordinacion didactica seran ejercidas,
con caracter preferente, por profesorado funcionario del cuerpo de
catedraticos de ensefianza secundaria, titular de alguna de las especialidades
integradas en los respectivos departamentos.

En ausencia, en los respectivos centros, de funcionarios del cuerpo de
catedraticos mencionado en el parrafo anterior, la Jefatura de los
departamentos de Coordinacion Didactica podra atribuirse a un profesor del
centro.

En nuestro centro los Departamentos Didacticos se constituyen segun la
dimensidn de las ofertas educativas. En la actualidad son los siguientes:

1. Actividades extraescolares
Biologia y Geologia

Educacion Fisica

Filosofia y Cultura Cl3sica

Fisica y Quimica

Formacién y Orientacién Laboral
Geografia e Historia

Idiomas

W N o U kWD

Lengua Castellanay literatura
10.Matematicas
11.EPVA y Mdsica
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12.Tecnologia e Informatica.
13.Convivencia.
14.Medioambiente.

15.Internacionalizacion.

Si algun profesor/a imparte mddulos en familias profesionales diferentes o
materias de varios departamentos, sera asignado al departamento que mas
horas lectivas dedique. Dicha adscripcidon queda a su eleccidn en el caso de
tener el mismo numero de horas en dichos departamentos. En ningun
departamento podran coincidir dos profesores/as con las mismas materias en
las circunstancias anteriores.

Los Departamentos obligatoriamente se reuniran una vez a la semana y
cuando proceda, y se levantarda acta de los acuerdos adoptados.
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Competencias de las jefaturas de los departamentos. Art. 94
del Decreto 327/2010.

1. Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

d.

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 aplicacion de las programaciones
didacticas de las materias, modulos o, en su caso, ambitos que se
integraran en el departamento.

. Coordinar la organizaciéon de espacios e instalaciones, proponer la

adquisiciéon 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.

Representar al departamento en las reuniones de las areas de
competencias y ante cualquier otra instancia de la Administracion
educativa.

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.

. En los departamentos de familia profesional, organizar y concretar

con los coordinadores y Tutores duales las programaciones de los
modulos duales y PI.

Promover la investigacion educativa y proponer al Jefe/a de Estudios
actividades de formacion y perfeccionamiento.

Llevar a cabo la evaluacidn de las actividades realizadas y elaborar
las correspondientes propuestas de mejora, sin perjuicio de las
competencias que correspondan al Consejo Escolar en esta materia.

En el caso de que un profesor en la evaluacién final esté ausente y
esta ausencia sea justificada, los miembros del Departamento
correspondiente se encargardn de evaluar al alumnado de dicho
profesor. El Jefe de Departamento, o persona en quien delegue, sera
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el encargado de asistir a las Juntas de Evaluacién y de realizar las
tareas administrativas que correspondieren a dicho profesor.

|. Realizar la acogida de los alumnos y alumnas cuando el tutor/a, por
causa justificado, esté ausente del centro ese dia.

m. Realizar las calibraciones necesarias entre el profesorado que
imparta misma materia y mismo nivel, de acuerdo con nuestro
procedimiento.

n. 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.

* Profesorado.

El profesorado participa en la gestion del centro, en la vida escolar a través de
sus representantes en el Consejo Escolar; como miembros del Claustro; como
miembros de los Departamentos; en las Juntas de Evaluacién y en la
organizacion y desarrollo de las Actividades escolares y Extraescolares.

Cada uno de los profesores del Instituto, estara adscrito a un Departamento
Didactico o de Familia Profesional.

Derechos, deberes y funciones.

Son profesores del Centro todos aquellos que desempeiian su actividad
educativa en el mismo, desde el dia de su toma de posesion hasta el
momento de su cese.

Los profesores tienen los siguientes derechos:
a) En el marco de la Constitucidn, tienen garantizada la libertad de catedra.
b) Serrespetados en su labor docente por el resto de la comunidad educativa.

c) Ser respetada su libertad de conciencia y su integridad y dignidad personal
y profesional.

d) A ser informado de la gestion de los érganos de gobierno y de las
comunicaciones de la administracidon educativa que puedan afectarles.

e) A participar en el funcionamiento del Centro.

f) A disponer de los medios necesarios, segun las posibilidades del Centro,
para su actualizacion cientifica y pedagodgica, asi como a la realizacidn,
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dentro y fuera del Instituto, de actividades que contribuyan a dicho
perfeccionamiento.

g) Areunirse en el Centro, respetando el desarrollo normal de las actividades
del mismo, previa comunicacién al Director, para asuntos propios de su
actividad educativa y profesional.

Los profesores tienen los siguientes deberes y funciones:

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

a) La programacion y la ensefianza de las areas, materias, modulos, ambitos
curriculares que tengan encomendados.

b) La evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado, asi como la
evaluacion de los procesos de ensefanza.

c) Latutoria del alumnado, la direccién vy la orientacién de su aprendizajey el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracion con las familias.

d) La orientacién educativa, académica y profesional del alumnado en
colaboracion, en su caso, con los departamentos de orientacion o los
equipos de orientacion educativa.

e) La atencion al desarrollo intelectual, afectivo, psicomotriz, social y moral
del alumnado.

f) La promocion, organizacion y participacion en las actividades
complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas por
los centros.

g) La contribucién a que las actividades del centro se desarrollen en un clima
de respeto, de tolerancia, de participacion y de libertad para fomentar en
los alumnos los valores de la ciudadania democratica y de la cultura de paz.

h) La informacidn periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de
sus hijos e hijas, asi como la orientacion para su cooperacién en el mismo.

i) Lacoordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccidon que
les sean encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro, sobre todo, en los
organos colegiados de gobierno y de coordinacion didactica, a los que
pertenezcan. En particular a las reuniones de equipos educativos y todas
aquellas convocadas por el centro.

k) La participacion en las actividades formativas programadas por los centros
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacién o de las
evaluaciones internas o externas que se realicen.
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I) La participacion en los planes de evaluacion que determine la Consejeria
competente en materia de educacién o los propios centros.

m) La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos
de ensefanza correspondiente.

n) El conocimiento y la utilizacion de las tecnologias de la informacién y la
comunicacién como herramienta habitual de trabajo en el aula.

0) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccion que
les sean encomendadas.

p) Registrar diariamente las faltas de asistencia del alumnado en iPasen de
forma que la deteccion de faltas reiteradas y no justificadas seran
comunicadas a la persona Tutora y padres y madres, en el plazo mas breve
posible.

q) Respetarla concienciay libertades civicas, moralesy religiosas de todos los
miembros de la comunidad educativa.

r) Ejercer sus tareas docentes de acuerdo con las disposiciones legales,
impartiendo sus clases y demas actividades que se le asignen con
puntualidad y dedicacién.

s) Cumplir y hacer cumplir todas las disposiciones recogidas en este
reglamento, manteniendo el orden y la convivencia dentro del Centro y
dando ejemplo con su observancia de las normas.

t) Informar al alumnado y familias de los objetivos de su materia, asi como
de los criterios de evaluacién, atendiendo todas las dudas, sugerencias y
reclamaciones que puedan formularseles.

u) Informar al profesor/a-tutor/a sobre el comportamiento, rendimiento y
faltas de asistencia y puntualidad de su alumnado.

v) Guardar reserva de toda aquella informacién de que disponga sobre las
circunstancias personales y familiares de los alumnos y alumnas.

w) Acatar y llevar a la practica las decisiones e instrucciones que los érganos
de gobierno tomen en el ejercicio de sus competencias

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.

¢ Profesorado de guardia y de guardia de recreo
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1. Serdn 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 educacién secundaria obligatoria a fin de garantizar su integracién en
el instituto en las mejores condiciones posibles.

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

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

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

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

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

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

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

e Funciones del profesorado perteneciente a la especialidad de
orientacion educativa.

El profesorado perteneciente a la especialidad de orientacion educativa
desarrollara las siguientes funciones:
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a) Realizar la evaluacion psicopedagodgica del alumnado, de acuerdo con lo
previsto en la normativa vigente.

b) Asistir a aquellas sesiones de evaluacién que se establezcan de acuerdo
con el equipo directivo del instituto.

c) Asesorar al profesorado en el desarrollo del curriculo sobre el ajuste del
proceso de enseflanza y aprendizaje a las necesidades del alumnado.

d) Asesorar a la comunidad educativa en la aplicacion de medidas
relacionadas con la mediacidén, resolucion y regulacion de conflictos en
el ambito escolar.

e) Asesorar al equipo directivo y al profesorado en la aplicacién de las
diferentes actuaciones y medidas de atencion a la diversidad,
especialmente las orientadas al alumnado que presente necesidades
especificas de apoyo educativo.

f) Colaborar en el desarrollo del plan de orientacion y accién tutorial,
asesorando en sus funciones al profesorado que tenga asignadas las
tutorias, facilitandoles los recursos didacticos o educativos necesarios e
interviniendo directamente con el alumnado, ya sea en grupos o de
formaindividual, todo ello de acuerdo con lo que se recoja en dicho plan.

g) Asesorar a las familias o a los representantes legales del alumnado en
los aspectos que afecten a la orientacidn psicopedagdgica del mismo.

h) En su caso, impartir docencia de aquellas materias para las que tenga
competencia docente, de acuerdo con los criterios fijados en el proyecto
educativo y sin perjuicio de la preferencia del profesorado titular de las
mismas.

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.

e Profesorado especializado para la atencion del alumnado con
necesidades educativas especiales.

Sin perjuicio de lo recogido en el articulo 9 del Reglamento Organico de los
institutos de educacién secundaria, el maestro o maestra especializados para
la atencion del alumnado con necesidades educativas especiales tendra, al
menos, las siguientes funciones especificas:

a) La atencion e imparticion de docencia directa para el desarrollo del
curriculo al alumnado con necesidades educativas especiales cuyo
dictamen de escolarizaciéon recomiende esta intervencidon. Asimismo,
podra atender al alumnado con otras necesidades especificas de apoyo
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educativo en el desarrollo de intervenciones especializadas que
contribuyan a la mejora de sus capacidades.

La realizacidon, en colaboracion con el profesorado de la materia
encargado de impartirla y con el asesoramiento del departamento de
orientacion, de las adaptaciones curriculares significativas, de
conformidad con lo establecido en la Orden de 30 de mayo de 2023, por
la que se regula la atencion a la diversidad del alumnado que cursa la
educacion basica en los centros docentes publicos de Andalucia.

La elaboracion y adaptacion de material didactico para la atencidn
educativa especializada del alumnado con necesidades educativas
especiales, asi como la orientacion al resto del profesorado para la
adaptacién de los materiales curriculares y de apoyo.

La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales al que
imparte docencia.

La coordinacidn con los profesionales de la orientacion educativa, con el
personal de atencion educativa complementaria y con otros
profesionales que participen en el proceso educativo del alumnado con
necesidades educativas especiales, tales como profesorado especialista
en TGC o profesorado especialista PTls.
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*El alumnado

1. Derechos y deberes.
Son deberes del alumnado:

El estudio, que se concreta en
La obligacion de asistir regularmente a clase con puntualidad.
Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al 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 compaieros y
companeras.

. La obligacién 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 drganos del centro que correspondan, asi como en las
actividades que este determine.
Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico,
contribuyendo a su conservacién y mantenimiento.
Participar en la vida del instituto.
Conocer la Constitucion Espanola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia,
con el fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.
Cumplir y respetar las medidas establecidas en el protocolo COVID-19.

El alumnado tiene derecho:

A recibir una educaciéon de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y de sus capacidades.

Al estudio.

A la orientacién educativa y profesional.
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A la evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacion, esfuerzo y
rendimiento escolar. A estos efectos, tendrd derecho a ser informado de los
criterios de evaluacién que seran aplicados.

A la formacién 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 comunicacidn en la practica
educativa y al uso seguro de Internet en el instituto.

A la educacién que favorezca la asuncion de una vida responsable para el logro
de una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicidn de habitos de vida
saludable, la conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.

Al respeto a su libertad de conciencia y a sus convicciones religiosas y morales,
asi como a su identidad, intimidad, integridad y dignidad personales.

A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integracion y compensacion.

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.

A la libertad de expresion y de asociacion, asi como de reunién en los términos
establecidos en el articulo 8 de la Ley Organica 8/1985, de 3 de julio,
reguladora del Derecho a la Educacion.

A la proteccidn contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacién en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los

n)

o)

drganos que correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

A conocer la Constitucion Espanola y el Estatuto de Autonomia para
Andalucia.

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.
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Actuaciones para el caso de ejercer el derecho de huelga:

1- Relacién nominal de los participantes y su firma al menos 48 horas antes,
seguin modelo facilitado en direccion o jefatura.

2- Comunicacion por iPasen a las familias por medio del equipo directivo.

3- Se hace durante todo el dia, no se puede asistir a unas horas si y a otras no.

4- El alumnado menor de edad no podra salir del centro hasta las 14:30
excepto sin su tutor/a legal.

5- El alumnado que asista al centro continuara con su actividad lectiva,
actuando conforme a nuestro Plan de Centro si asiste el grupo completo o
segun lo programado en caso de grupo reducido. (mas/menos 50%).

6- No se realizaran examenes en esas fechas.

* Personal no docente. - PAS.-

Los miembros del personal no docente participan en la gestion del centro, en
la vida escolar a través de su representante en el Consejo Escolar y en la
coordinacién y desarrollo de las Actividades escolares.

Actualmente la plantilla del personal no docente esta formada por:

= Dos Auxiliares Administrativas.
= Tres Conserjes.

= Cuatro Limpiadoras.
Funciones del PAS:

AUXILIAR ADMINISTRATIVO:
Son los trabajadores encargados de tareas consistentes en operaciones
elementales relativas al trabajo de oficina y despacho, tales como:
Correspondencia, archivo, calculo sencillo

confeccion de documentos, tales como: recibos, fichas, transcripcién o copias,
extractos, registros, contabilidad basica,

atencion al teléfono, mecanografia al dictado y copia
toma taquigrafica, en su caso, y la traduce correctamente a maquina,

manejo de maquinas simples de oficina que, por su funcionamiento no
requieran hallarse en posesion de técnicas especiales,
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e realizacion también de funciones administrativas de caracter elemental.

ORDENANZA

Es el trabajador cuyas funciones consisten en la ejecucion de recados oficiales
dentro o fuera del centro de trabajo:

e la vigilancia de puertas y accesos a la dependencia donde esté destinado,
controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al servicio,

e el recibir peticiones de éstas relacionadas con el mismo e indicarles la unidad
u oficina donde deban dirigirse,

e realizar el porteo, dentro de la dependencia del material, mobiliario y enseres
gue fueren necesarios, franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la
correspondencia,

e hacerse cargo de las entregas y avisos, trasladandoles puntualmente a sus
destinatarios,

e cuidar del orden, custodiar las llaves,

e encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso a la
dependencia,

e prestar, en su caso, servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en
archivos, bibliotecas, almacenes, ascensores, etc.,

e atencion al alumnado en los centros docentes, cuando estuviese destinado a
ellos,

e atender y recoger llamadas telefonicas o de radio que no le ocupen
permanentemente,

e realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente,

cuando se les encargue,
LIMPIADORAS

Son los trabajadores que limpian y mantienen en buen orden el interior de
edificios  publicos, oficinas, fabricas, almacenes, dependencias,
establecimientos y casas,

e Dbarre, friega y encera pisos y retira basuras,

e limpia alfombras y felpudos,

e limpiay da brillo a los adornos, herrajes y otros objetos de metal,
e limpia el polvo de los muebles y objetos,

e limpia las cocinas donde las haya, los cuartos de bano y los servicios.
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CAPITULO Ill. Cauces de participacion de los distintos
sectores de la comunidad educativa en todos los aspectos
recogidos en el Plan de Centro. Organos colegiados.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los érganos colegiados de
gobierno a través de los cuales participa la comunidad educativa y el
profesorado, respectivamente, en el control y gestion del centro.

Las comunicaciones entre todos los érganos del centro se realizan a través de
correo electrdnico, sin perjuicio de las reuniones establecidas.

1. Consejo escolar. (LEA art. 135)

El Consejo Escolar es el organo colegiado de gobierno a través del cual participa
la comunidad educativa en el gobierno de los centros sostenidos con fondos
publicos. La Consejeria competente en materia de educacion arbitrard las
medidas necesarias para impulsar la participacion de los distintos sectores de
la comunidad educativa en el mismo.

Composicion del Consejo Escolar
1. Son miembros natos:
= Director o directora, que sera su presidente
= Jefe o jefa de Estudios
= Secretario, que actuara con voz y sin voto
2. Son miembros electos:
= 8 Profesores o profesoras
= 5 Padres o Madres
= 5 Alumnos o alumnas
= 1 PAS
= 1 representante Ayuntamiento

= 1 representante org. empresariales o
instituciones laborales.
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Atribuciones del Consejo Escolar (Decreto 327/2010, Ley Orgénica
3/2020, de 29 de diciembre)

a)

b)

d)

h)

j)

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

Aprobar y evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de
las competencias del Claustro de Profesorado en relacién con la
planificacion y la organizacidon docente.

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

Participar en la seleccién del director o directora del centro en los términos
gue la presente Ley establece. Ser informado del nombramiento y cese de
los demds 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 sujecion a lo establecido en esta
Ley y disposiciones que la desarrollen.

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

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

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

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

Fijar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales,
con las Administraciones locales y con otros centros, entidades vy
organismos.
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k) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, 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 peticiéon de la
Administracion competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora
de la calidad de la gestidon, asi como sobre aquellos otros aspectos
relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro.

n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa.

Funcionamiento del 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 sesion de tarde que no interfiera el horario lectivo del centro.

2. 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.
En todo caso, se reunira, como minimo, una vez al trimestre y sera
preceptiva una sesion al principio de curso y otra al final del mismo.

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

4. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria simple de votos,
salvo en los casos siguientes:

a) Aprobar el Proyecto de Centro y el Reglamento de Organizacién y
Funcionamiento, asi como sus modificaciones, que requeriran para su
aprobacidon mayoria de dos tercios.

b) Aprobar el presupuesto de centro y su liquidacion, que requerird la
mayoria absoluta.

c) Otros acuerdos en los que sean exigibles determinadas mayorias para
su adopcion, cuando asi se determine expresamente por normativa
especifica.

d) Las votaciones seran secretas cuando la Ley expresamente lo indique.
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Comisiones del Consejo Escolar

a) Comision Permanente

1. Estardintegrada por el director o directora, el jefe o jefa de estudios, un
profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del
alumnado y un alumno o alumna, elegidos por los representantes de
cada uno de los sectores en dicho 6rgano.

2. La comisién permanente llevard a cabo todas las actuaciones que le
encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del trabajo
desarrollado.

3. Estacomision se reunira cuando la urgencia de los asuntos asi lo requiera.

b) Comisién de Convivencia

1. En el Centro se ha constituido una Comision de Convivencia dentro
del Consejo Escolar, para facilitar el cometido de velar por el correcto
ejercicio de los derechos y los deberes de los alumnos y alumnas.

2. Comisién de Convivencia que esta formada por:
e El Director o directora, que ejercera la presidencia
e Jefe o Jefa de Estudios,
e 2 profesores o profesoras,
e 2 padres o madres o representantes legales del alumnado y

e 2 alumnos o alumnas.

Elegidos por los representantes de cada uno de los sectores entre
sus representantes en el Consejo Escolar.
Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion
de madres y padres del alumnado con mayor nimero de personas
asociadas, éste sera uno de los representantes de los padres y
madres en la comision de convivencia.

3. La comisién de convivencia tendra las siguientes funciones:

a) Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa
para mejorar la convivencia, el respeto mutuo, asi como promover la
cultura de paz vy la resolucion pacifica de los conflictos.
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b) Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos
de todos los miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de
las normas de convivencia del centro.

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

d) Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

i) Cualesquiera otras que puedan serle atribuidas por el Consejo Escolar,
relativas a las normas de convivencia en el instituto.

Cuando los padres o representantes legales, o el alumnado implicados no
asistan o se nieguen a asistir a la citacion de la Comisidn de convivencia, dicha
comision o la Direccion del Centro podran hacer efectiva la sancion decidida.

La periodicidad de las reuniones de esta comisidn se ajustara a lo establecido

en el Plan de Convivencia.

Procedimiento general para la aplicacion de medidas correctoras.

Las sanciones, medidas correctoras, protocolo de actuacion y demas
aspectos se detalla en el Plan de Convivencia a tal efecto.
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2. Claustro de Profesorado (LEA art. 136.1)

“El Claustro de Profesorado es el drgano de participacion del profesorado en el
gobierno del centro, que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en
su caso, decidir sobre todos los aspectos educativos del mismo. Estard integrado
por todos los profesores y profesoras que prestan servicio en el centro,
recayendo su presidencia en el director o directora.”

Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el secretario o
secretaria del instituto.

Los profesores y profesoras que prestan servicios en mas de un centro
docente se integraran en el Claustro de Profesorado del centro donde
impartan mas horas de docencia.

Atribuciones del Claustro de profesorado.

a) Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la

elaboracién del Plan de Centro.
) Aprobar y evaluar los aspectos educativos del Plan de Centro, a que se refiere
el articulo 22.3.

c) Aprobar las programaciones didacticas.

Fijar criterios referentes a la orientacion y tutoria del alumnado.

e) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacién y

de la investigacion pedagdgica 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
Organica 2/2006, de 3 de mayo, y demas normativa de aplicacion.

g) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion

i)
j)

presentados por las personas candidatas.

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

Informar el reglamento de organizacidn y funcionamiento del instituto.
Informar la memoria de autoevaluacién a que se refiere el articulo 28.

k) Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones

1)

y velar para que éstas se atengan a la normativa vigente.
Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el instituto.

m) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por el reglamento de organizacién

y funcionamiento del instituto o por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.
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Funcionamiento del Claustro de Profesorado.

e Lasreuniones del Claustro de Profesores deberan celebrarse en el diay con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el Secretario/a del Claustro, por orden del Director, convocara con
el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicidn 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 asi lo aconseje.

e El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo del Director/a,
adoptado por propia iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus
miembros. En todo caso se reunird, como minimo, una vez al trimestre y sera
preceptiva una sesion al principio y otra al final del mismo. La asistencia a las
sesiones del Claustro de Profesores sera obligatoria para todos sus miembros,
considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento
del horario laboral.

® Las votaciones seran secretas cuando la Ley expresamente lo indique.

3. Organizacion y participacion del alumnado.

» La participacion del alumnado se lleva a cabo a través de:
Los delegados y delegadas de clase.

La Junta de delegados y delegadas del alumnado.

Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.
Las asociaciones del alumnado, en su caso.

1. Elalumnado de cada clase debera elegir entre sus compaieros un delegado y
un subdelegado de clase que actuaran como portavoces del grupo y tendran
la obligacion de tenerlo informado y de recoger sus opiniones.

2. Celebraran reuniones periddicas con la Jefatura de Estudios o con miembros
del equipo educativo, conjuntamente con los representantes del alumnado en
el Consejo Escolar, constituyendo la Junta de Delegados/as. Podran participar
como representantes de sus compaferos para expresar sus opiniones al
iniciarse las Juntas de Evaluacidn previa comunicacion al tutor
correspondiente.

3. LalJuntade Delegados/as se reunira al menos una vez al trimestre, convocados
por la Jefe de Estudios.
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4. Si se fuera a producir una inasistencia a clase por parte de los alumnos y
alumnas por razones generales, la Junta de Delegados/as lo comunicard
previamente al Consejo Escolar para que Este decida si debe ser objeto de
correccion y para que esta situaciéon no repercuta en el rendimiento
académico del alumnado.

5. Los alumnos y alumnas dispondran de un buzén de sugerencias, quejas y
reclamaciones donde pueden exponer libremente sus opiniones siempre que
respeten las normas de convivencia establecidas en este Reglamento.

6. Se garantiza el derecho de reunion en el Centro para actividades de caracter
escolar o extraescolar que formen parte del proyecto curricular, asi como para
aquellas otras a las que pueda atribuirse una finalidad educativa o formativa,
a todos los alumnos de acuerdo con los siguientes puntos:

a) Las reuniones se celebraran sin alterar ni interrumpir las actividades
docentes dentro del horario en el que el Centro permanezca abierto.
b) Convocar las reuniones necesarias extraordinarias de mutuo acuerdo con la
Jefatura de Estudios.
c) Se notificaran a la Jefatura de Estudios las reuniones que se convoquen y los
puntos que se van a tratar.
d) La Jefatura de Estudios facilitard el lugar de reunién.
e) No se admitira en las reuniones a personas ajenas al Centro sin autorizacién
previa del director del mismo.
7. Los alumnos podran aportar cuantas sugerencias, iniciativas o
reclamaciones estimen oportunas a la Junta de Evaluacién, a través de su tutor
o tutora. Dichas aportaciones seran las conclusiones obtenidas en la sesiéon de
tutoria, que se realizara previamente a la Sesion de Evaluacion, en la que se
discutiran y analizaran todas las aportaciones de los alumnos y alumnas del
grupo implicado.

3.1. Junta de Delegados y delegadas.

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.

La
Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira, 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 delegacidon en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo
con el procedimiento que establezca el reglamento de organizacion vy
funcionamiento del instituto.
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Funciones.

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

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

c)Recibir informacidn de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho
Consejo sobre los temas tratados en el mismo, y de las confederaciones,
federaciones y organizaciones estudiantiles legalmente constituidas.

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

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

f) Informar al alumnado de las actividades de dicha junta.

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

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

3.2. Delegados y delegadas. Funciones.

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

b) Exponer alos érganos de gobiernoy de coordinacién didactica las sugerencias
y reclamaciones del grupo al que representan.

c) Fomentar la convivencia entre los alumnos y alumnas de su grupo.

d) Colaborar con el tutor y con el Equipo docente en los temas que afecten al
funcionamiento del grupo de alumnos y alumnas.

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

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

g) Ser portavoz de las inquietudes y problemas del grupo ante el tutor/a y los
profesores y profesoras.

h) Informar a sus compafieros y compaferas de lo que se trate y se decida en las
reuniones a las que asista en su calidad de delegado/a.

i) Trabajar para que los derechos y deberes del alumnado sean respetados.

j) Comunicar al Secretario/a los desperfectos de su aula.

k) Conocer y comunicar a sus compaieros los desperfectos del aula, el ahorro
de energia y las normas de convivencia.
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Se celebraran reuniones previas de la Junta de delegados y delegadas con los
representantes del alumnado en el Consejo Escolar cuando en éste vayan a
abordarse determinadas cuestiones de su interés. Al menos, una cada
trimestre.

Durante el segundo trimestre se realizan encuestas al alumnado por niveles
para su valoracién general del centro y sus propuestas de mejora.

4. Organizacion y participacion de las familias.

» La participacion de las familias se lleva a cabo a través de:

Los delegados y delegadas de los padres y madres de cada grupo.
Las asociaciones de padres y madres, en su caso.

Los representantes de padres y madres en el Consejo Escolar.
Encuestas de satisfaccion de las familias.

La Jefatura de Estudios junto con la coordinadora del Plan de Convivencia
organizara reuniones periddicas (una por trimestre) con los delegados de
padres, por niveles y/o etapas, de forma que pueda conocer sus propuestas y
resolver las dudas que puedan surgir en el ejercicio de su funcion.

Derechos de las familias. Art. 12

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 estos.

c) Ser informadas de forma periddica sobre la evolucion escolar de sus hijos
e hijas.

d) Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucién escolar de sus hijos e
hijas.

e) Ser informadas de los criterios de evaluacién que seran aplicados a sus
hijos e hijas.

f) Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas
al instituto.

g) Suscribir con el instituto un compromiso educativo para procurar un
adecuado seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

h) Conocer el Plan de Centro.

i) Serinformadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.
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j) Recibir notificacion puntual de las conductas contrarias o gravemente
perjudiciales para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

k) Suscribir con el instituto un compromiso de convivencia, con objeto de
establecer mecanismos de coordinacién con el profesorado y con otros
profesionales que atienden al alumno o alumna que presente problemas
de conducta o de aceptacién 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.

I) Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento del
instituto, asi como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.

m) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos
adoptados en el instituto.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

o) Utilizar las instalaciones del instituto en los términos que establezca el
Consejo Escolar.

Colaboracion de las familias. Art. 13.

1. Los padres y las madres o representantes legales, como principales
responsables que son de la educacidn de sus hijos e hijas o pupilos, tienen la
obligacion de colaborar con los institutos de educaciéon secundaria y con el
profesorado, especialmente durante la educacién secundaria obligatoria.

2. Esta colaboracién de las familias se concreta en:

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

b) Respetar la autoridad y orientaciones del profesorado.

c) Respetarlas normas de organizacion, convivencia y disciplina del instituto.

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

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

Asociaciones de madres y padres del alumnado. Art. 14.
1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en

un instituto de educacién secundaria podran asociarse, de acuerdo con la
normativa vigente.
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2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado tendran las finalidades
gue 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 educacién de sus hijos e hijas o menores
bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

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 Ensefanza, a que se refiere el Decreto
71/2009, de 31 de marzo.

5. Se facilitard la colaboracion de las asociaciones de madres y padres del
alumnado con los equipos directivos de los centros, y la realizacién de
acciones formativas en las que participen las familias y el profesorado.

6. Se estableceran actividades conjuntas regulares con el AMPA a lo largo de
los cursos al objeto de afianzar el mutuo conocimiento y la convivencia entre
los colectivos familia-profesorado.

Normas relativas a la participacion de los padres, madres o tutores legales.

En relacién con el Centro:

1. Conocer el Reglamento de Organizacion y Funcionamiento y observar las
normas contenidas en el mismo.

2. Atender a las citaciones del Centro.

3. Respetar los horarios de visitas establecidos. Para una mejor atencidn seria
necesario avisar de la visita, al tutor/a o profesor/a correspondiente, con
anterioridad a la misma.

En relacién con el profesorado.

1. Facilitar, si se cree conveniente, a los tutores/as que lo precisen, todo tipo
de informacion y datos valorativos de la personalidad de sus hijos/as.
Avisar de las alergias, problemas de salud, etc. de sus hijos/as que afecten
a las actividades escolares y extraescolares.
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2. Facilitar a sus hijos/as cuantos medios sean precisos para llevar a cabo las
actividades y tareas que les indique el profesorado o comunicar su
imposibilidad por el motivo que fuera al profesor correspondiente.

En relacién con sus hijos e hijas.
1. Colaborar en la labor educativa ejercida con los alumnos y alumnas.
2. Interesarse por sus actividades.
3. Facilitar el cumplimiento de las obligaciones de sus hijos/as respecto al
Centro: estudio, puntualidad, orden, aseo, etc.
4. Notificar las ausencias y retrasos de sus hijos/as.

Delegados o delegadas 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 o representantes legales del alumnado en la reunidon que el
profesorado que ejerza la tutoria debe realizar con las familias antes de
finalizar el mes de noviembre. En la convocatoria de esta reunidn 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 la presente Orden y en el plan de
convivencia del centro.

2. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas
en el centro podran colaborar con la direccidon y con el profesorado que
ejerce la tutoria en la difusidon de la convocatoria a que se refiere el apartado
anterior y en el impulso de la participacidon de este sector de la comunidad
educativa en el proceso de eleccidn de las personas delegadas de madres y
padres del alumnado en cada uno de los grupos.

3. Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado en cada
grupo se elegirdn por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto,
de entre las madres y padres del alumnado de cada unidad escolar presentes
en la reunidn. Previamente a la eleccidn, las madres y los padres interesados
podran dar a conocer y ofrecer su candidatura para esta eleccidon. En este
proceso, la segunda y tercera personas con mayor numero de votos seran
designadas como subdelegadas 12 y 22, que sustituiran a la persona
delegada en caso de ausencia de la misma y podran colaborar con ella en el
desarrollo de sus funciones. En este proceso de eleccidn se procurara contar
con una representacién equilibrada de hombres y mujeres.
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4. En la asamblea de padres y madres de grupo se procedera a la eleccidn. Si
hay candidatos, se votara entre éstos, resultando elegido el que obtenga
mayor numero de votos. Si no hay candidatos, todos los presentes seran
elegibles, incluyendo tanto el padre como la madre del alumno/a. Los dos
primeros padres o madres del grupo, considerados los alumnos/as por orden
alfabético, conformaran la mesa, (que sera presidida por el tutor/a) que
coordinara la asamblea y levantara Acta de la misma en el formato que la
Jefatura de Estudios establezca. Terminada la eleccidn, el tutor/a, entregara
copia de la misma a Jefatura de Estudios. En el Acta se consignara el nombre,
apellidos, direccion, correo electrdnico y teléfono de contacto de la persona
elegida.

Calendario de reuniones

Durante el curso, se realizaran tres reuniones con los delegados de padres y
madres en los meses de noviembre, enero y abril que podran ser presenciales
y/o telematicas.

Entre los temas a tratar:

Convivencia, Actividades Extraescolares y Complementarias, resultados
escolares, técnicas de estudio, etc.

5. Organizacion y participacion del PAS.

La participacion del Personal de Administracion y Servicios se lleva a cabo a
través de:
e Los representantes del PAS en el Consejo Escolar.

e Encuestas de satisfaccion del PAS.

6. Organizacion y participacion del profesorado.

La participacion del profesorado se lleva a cabo a través de:

° El Claustro de Profesorado.
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° Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.
° Los diferentes 6rganos de coordinacion docente del centro.
° Encuestas de satisfaccion del profesorado.
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CAPITULO IV. Criterios y procedimientos que garanticen el
rigor y la transparencia en la toma de decisiones por los
distintos drganos de gobierno y de coordinacion docente.

1.Evaluacion.

El Claustro de Profesorado aprobard la distribucion de los tres periodos de
evaluacion a propuesta de Jefatura de Estudios.

Esta, con la colaboracién de los delegados de curso, elaborara los calendarios
de las pruebas de Suficiencia de los Bachilleratos y Ciclos Formativos.

Al comienzo del curso, el alumnado, sera informado por cada profesor/a de las
programaciones de su materia o médulo formativo, criterios de evaluacion,
minimos exigibles y forma de recuperacion de los tres periodos de evaluacion,
asi como de las materias pendientes y de los PRA.

El profesorado que imparta la misma materia en el mismo nivel tiene la
obligacion de someterse al proceso de calibracién, lo que garantiza la
homogeneidad de criterios de calificacion.

Los profesores y profesoras deben establecer, obligatoriamente, sistemas de
seguimiento que figuraran en la programaciéon y seran conocidos por el
alumnado, también para materias no superadas. Aunque esta informacién se
les recuerda en la reunién de padres y madres de principios de curso, es
necesario que el profesorado dé por escrito al alumnado la forma de
seguimiento.

Antes de la finalizacidn del primer trimestre, se expondra al publico (y quedara
asi hasta la finalizacion del curso) los criterios de calificacion de todos los
Departamentos Didacticos.

Los boletines se subiran al punto de recogida de Séneca en todas y cada una
de las evaluaciones, asi como en la ordinaria y extraordinaria.

Las actas de las reuniones de evaluacidn son oficiales, se grabaran en Séneca y
se adjuntara el documento de trabajo, ademas se entregara a Jefatura de
Estudios para su custodia durante el periodo que marca la ley.

Justo al finalizar el periodo de sesiones de evaluacién, Jefatura de estudios
bloqueara la introduccidn de notas en el sistema informatico Séneca.

El profesorado tiene la obligacion de facilitar la revisién de examenes y pruebas
previo a la reclamacion formal en el periodo oficial tras las evaluaciones.
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A principios del primer trimestre, en la reunidn de principio de curso con las
familias el tutor/a de 42 ESO y 29Bacillerato le explicarad a los asistentes de
forma sencilla y clara los criterios de obtencidn del titulo, mediante documento
elaborado por Jefatura de Estudios.

Acceso y copias a los documentos de evaluacion:

Los padres, madre, tutores legales o el propio alumnado si es mayor de
edad, podran solicitar el acceso y la copia de los documentos de evaluacion
relacionados con el proceso educativo de sus hijos o tutelados, o del propio
alumnado en el caso de ser mayor de edad.

Para ello, debera solicitar en la Secretaria un modelo al efecto y
entregarlo al profesorado correspondiente. Este hara las gestiones necesarias
para facilitar el acceso y la copia a los documentos de evaluacion en el plazo de
dos dias habiles.

Dicha solicitud sera conservada por el profesorado anterior, con el recibi del
alumnado o de las familias.

2. Escolarizacion

En la reunidn informativa del mes de febrero, se informa a los padres y madres
sobre el proceso de escolarizacion, asi como de la normativa aplicable.

La persona que ejerza la direccion del centro docente informarda al Consejo
Escolar, durante el mes de febrero de cada afio, del nimero de plazas
escolares para el alumnado del propio centro.

Finalizado el plazo de presentacion de solicitudes, el Consejo Escolar del
centro docente publico publicard en el tabléon de anuncios del centro lo
siguiente:

a) La relacién de alumnos o alumnas que lo han solicitado como prioritario.
En aquellos cursos en los que no existan plazas vacantes suficientes para
admitir a todos los alumnos o alumnas solicitantes, se indicara para cada
uno de ellos, exclusivamente, la puntuacion total obtenida por la aplicacién
de los apartados del baremo.

En dicha relacidn se especificaran los hermanos o hermanas solicitantes de

plaza para cursos sostenidos con fondos publicos.

b) La relacién de alumnos o alumnas que han solicitado el centro como
subsidiario, especificando para cada uno de ellos exclusivamente la
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puntuacion total obtenida por la aplicacion de los apartados del
baremo.

Vista de expedientes y formulacion de alegaciones.

Durante diez dias lectivos contados a partir de la fecha que se establezca en el
calendario, en todos los centros docentes se procedera al tramite de audiencia
pudiendo las personas interesadas formular las alegaciones que estimen
conveniente ante la persona que ejerce la direccidon del centro docente publico.

Resolucion del procedimiento en los centros docentes elegidos
prioritariamente.

De conformidad con lo establecido en el articulo 47.3 del Decreto 21/2020, de
17 de febrero, el Consejo Escolar del centro docente publico tomara el
correspondiente acuerdo sobre la estimacidn, desestimacion o inadmisidn de las
alegaciones presentadas y resolvera otorgando la puntuacion definitiva a cada
persona solicitante.

La persona que ejerza la direccién del centro docente publico o la persona
representante de la titularidad del centro docente privado concertado dara
publicidad a la resolucidon del procedimiento de admisidon y la comunicara a la
correspondiente comisidn territorial de garantias de admision. La resolucién que
contendra la relacion de personas admitidas y no admitidas debera especificar,
en su caso, la puntuacion total obtenida por la aplicacién de los criterios
establecidos en el articulo 10 y los motivos, en caso de denegacion.

Dicha publicacion producira los efectos de notificacion a las personas
interesadas, y debera permanecer expuesta en el tablon de anuncios del centro
correspondiente hasta la terminacion del plazo de presentaciéon de recursos y
reclamaciones.
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CAPITULO V. Normas de funcionamiento.

Horario.

El calendario escolar anual viene marcado por la Delegacion Provincial de
Educacién y Ciencia.

El horario general del Centro se desarrolla en treinta horas semanales
distribuidas en seis mdédulos que abarcan desde las 8:00 horas a las 14:30
horas, con un recreo de las 10:00 a las 10:20 horas y otro desde las 12:20 hasta
las 12:30 horas para ESO, Bachilleratos, Ciclos Formativos y CFGB.

Todos los tutores/as tendran una hora dedicada a la funciéon tutorial con el
alumnado. En el caso de la Educacién Secundaria Obligatoria esta hora forma
parte del horario lectivo del profesor-tutor/a, y en el caso del Bachillerato y
Ciclos Formativos esta hora se contabilizara dentro del horario complementario
regular del profesor-tutor/a.

Dado que el alumnado de Bachillerato y Ciclos Formativos tiene 30 horas
lectivas a la semana, su hora de tutoria se fijara por la tarde, en una hora y dia
gue el Equipo directivo determinara.

El Jefe/a del Departamento de Orientacion fijara su horario de atencién a los
padres, madres o tutores legales de los alumnos y alumnas del Centro.

De las horas de atencidén a los padres, tanto de los tutores/as como del
Orientador y de los miembros del Equipo Directivo, se dara conocimiento a los
padres, madres o tutores legales del alumnado por iPasen durante el mes de
Octubre.

Normas generales

1. Nuestra Comunidad Educativa prioriza, sobre todas las demas normas, el
trato respetuoso entre todos sus miembros:
a. Es esencial el respeto al profesorado y el seguimiento de todas sus
indicaciones.
b. Se tendra un trato respetuoso con todos los compafieros evitando
cualquier tipo de conflicto.
c. Se respetaran las indicaciones del personal no docente para el buen
funcionamiento del Centro.

2. La limpieza del Centro es tarea de todos, por lo tanto, colabora con nosotros
para que sea un Centro lo mas agradable posible.
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3. Paralalimpiezay orden del aula se hardn grupos rotatorios en cada curso que
se encargaran de realizarla en la ultima hora de la jornada escolar.

4. Para la limpieza de los patios se estableceran grupos rotatorios en lo cursos
de Secundariay 12 de CFGB que colaboraran en esta funcion.

5. Cada grupo sera responsable del material de su espacio de trabajo y de los
desperfectos que se produzcan.

6. Por Normativa legal esta prohibido fumar. Recordamos que el
incumplimiento de esta norma trae consigo sanciones.

7. Recordamos que esta prohibido usar el teléfono mévil en las aulas del Centro,
al igual que reproductores de mp3y, en general, de musica. El profesor/a que
detecte esta situacién deberda acompafiar al alumno/a a Jefatura de estudios
para proceder con lo establecido en nuestro plan de convivencia. Los padres
y madres seran los encargados de tomar la decisidn final sobre la correccion
impuesta.

8. Todos debemos ser puntuales respetando siempre el toque de timbre que

indica salida y entrada a la clase siguiente.

Las aulas permaneceran cerradas durante el recreo y en todos los cambios

de clase y siempre que no haya un profesor/a en la misma para evitar

desperfectos vy, el alumnado en el recreo debera salir al patio para dejar
despejados los pasillos.

10.Los alumnos y alumnas sélo podran salir a la cantina durante los recreos.

©

1. Horario de entrada y salida, cierre de puertas exteriores, acceso al centro,
acceso a las aulas.

» Acceso y salida del alumnado en horario lectivo.

Como en nuestro Centro convive alumnado de diferentes edades desde 12 de
la ESO hasta Ciclos de Grado Superior, es muy importante que todos
respetemos unas normas muy estrictas de entrada y salida del Centro:

a. ENTRADAS:
- Todos los alumnos/as entraran al centro en los cambios de clase.
- Los alumnos/as de E.S.O. deben de entrar a primera hora.

b. SALIDAS:

a. Losalumnos/as delaE.S.O. sélo pueden salir del Centro acompanados
de un profesor/a, padre/madre o tutor/a legal. En caso de salir con su
tutor/a legal, éste debera rellenar un registro de ello en Conserjeria.

b. El alumnado mayor de 18 afios podra salir del centro individualmente
en cualquier momento, bajo su responsabilidad, sin ser acompafiados
por un profesor/a, mostrando el carné o pulsera correspondiente.
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c. Para el alumnado que curse Bachillerato, Ciclos y 22 CFGB con 16y 17
anos, se requerira que los padres o madres autoricen las salidas en los
recreos y en las horas de ausencia de algun profesor/a, para lo que
dispondran de un carné o pulsera. En todo caso, estos alumnos/as
serdan acompanados por un profesor/a de Guardia, quien les
autorizara la salida.

d. El profesor o profesora que imparta clase con alumnado de grado
superior antes de cada recreo los acompafara a la salida del centro
para facilitar la labor del profesorado de puerta.

- Procedimiento que se seguira para el alumnado de ESO que no llegue a

primera hora: entrara al centro incorporandose a clase a la siguiente
hora y debera justificar su retraso. De no hacerlo, sera amonestado y
sancionado, en su caso.

Medidas de atencién al alumnado que sdlo asista a una parte del
horario lectivo establecido con caracter general para el primer o
segundo curso del bachillerato o para los ciclos formativos de grado D
por haber superado determinadas materias o mddulos o por estar
exento de las mismas: En este caso, si los padres, madres o tutores
legales lo autorizan, se les proporcionara el carné o pulsera acreditativo
para ello. Deberan mostrar, ademas, su horario al profesor de guardia.

Medidas de atencion al alumnado que sélo asista a una parte del
horario lectivo establecido con caracter general para el segundo curso
de un programa de formacion profesional basica por tener superados
determinados médulos: posibilidad de que los padres, madres o tutores
legales les autoricen, proporcionandoles el carné que permita su salida.
Deberan mostrar, ademas, su horario al profesor/a de guardia.

Cinco minutos después de cada toque de timbre y en la entrada de los
dos recreos, la puerta de acceso al centro quedard cerrada y el
alumnado tendra que esperar al siguiente cambio de clase para su
entrada al centro. El alumnado de ESO esperara dentro del patio.

> Acceso al centro de las familias del alumnado:

El horario de atencidn a las familias por parte de tutores y tutoras sera
preferentemente en horario de tarde, los martes de 16:30 a 17:30,
previa solicitud de cita para la recogida de informacion sobre el
alumnado.

Pagina -62-



*ALYANUB Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. - ROF

- Las familias podran ser atendidas por la Orientadora y el Equipo
Directivo en horario lectivo de mafiana, para lo cual pueden contactar
por teléfono o dirigirse directamente al centro.

- Excepcionalmente los tutores y tutoras podran recibir a las familias por
la manana, en horas de atencidn a ellas, también previa cita.

- Parael acceso al centro es necesario el aviso a Conserjeria, quien pondra
a las familias en contacto con la persona de referencia.

- No se podra acceder al centro durante los periodos de recreo.

» Permanencia del alumnado en las aulas, pasillos, patios, aseos y cantina:

a. Se ruega la mayor puntualidad tanto en la entrada como en la salida de
clase tanto por el alumnado como por el profesorado. El cambio de clase
se comunica con el toque de un solo timbre, que indica la salida de clase y
la entrada a la clase siguiente.

b. Si un alumno o alumna de ESO, se retrasa injustificadamente en los
cambios de clase, podra ser apercibido, pero se le admitira en clase.

c. Todos los profesores/as deberan cerrar las aulas siempre que salgan de
ella, para evitar posibles desperfectos o hurtos. Se les informara a los
grupos que son responsables de su aula y del material de la misma.

d. En los cambios de aula, el alumnado debe recoger o llevarse sus
pertenencias.

El alumnado esperard en la puerta la llegada del profesor/a siguiente.

f. En los recreos no pueden permanecer en el aula sin profesor/a. Tampoco
en los pasillos.

g. Eluso de los aseos se hara durante los recreos y supervisado por el nuevo
profesorado de guardia puesto para esta funcién y para evitar
aglomeraciones. Para hacerlo durante las clases se ha establecido un
sistema de control y un carné que el alumno debera pedir al profesor y
llevar en su salida al bafio. En el cambio de clase el alumnado no podra salir
al bafio sin pedir permiso previo al profesorado y estar en posesion del
carné.

h. Elalumnado podra hacer uso de la cantina Unicamente durante los recreos.

i. Se mantendra la limpieza en todas las dependencias del centro, utilizando
los contenedores apropiados para cada tipo de residuos (papel, envases,
organico).
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» Normas especificas para el periodo de recreo:

El alumnado abandonara las aulas y los pasillos para dirigirse a los patios
o fuera del centro en caso de Post-obligatoria y tener autorizacidn para
ello.

El profesorado de la hora anterior al recreo recordard al alumnado que
debe abandonar los pasillos. No pueden permanecer en la segunda
planta.

El alumnado que no pueda salir del centro durante el periodo de recreo
debera permanecer en los patios, la biblioteca o la cantina. Se procurara
gue no permanezcan en los pasillos ni bloqueando las escaleras. Sélo en
los dias de lluvia podran permanecer en los pasillos.

Podran permanecer en las aulas si estan acompanados por un
profesor/a.

Normas especificas para el periodo de recreo: uso de balones, juegos
no permitidos, uso de los espacios de recreo, etc.

Uso de los aseos: deberan pedir permiso al profesorado de guardia de
la zona correspondiente.

Los residuos generados durante el recreo se depositaran en los
contenedores de reciclaje situados en ambos patios.

El uso de las pistas deportivas y balones se hara con el permiso del
profesor de guardia del patio de deportes.

Las mesas de ping-pong sélo podran ser utilizadas durante los recreos.
No traer al centro ni consumir bebidas energéticas tipo red bull, ...

> Normas de funcionamiento en el aula.

Apertura y cierre de aulas: se cerraran antes de los recreos y cuando

guede vacia. No pueden salir entre clases al pasillo. Importante la
puntualidad.

En caso de retraso o ausencia de un profesor, el profesorado de
guardia de la zona correspondiente se encargara de la apertura del
aulay la vigilancia del grupo.

Cada alumno/a se responsabilizara de su espacio de trabajo debiendo
mantenerlo en perfecto estado y se hardn responsables de los
desperfectos que se produzcan.

Las normas propias de las aulas especificas se expondran en las
mismas.

No se puede comer ni beber en clase.
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- Al finalizar cada clase se comprobard la limpieza y el orden de la
misma, dedicando unos minutos el grupo al que le toque segun el
cuadrante de limpieza del aula a recoger posibles residuos y dejar
ordenada el aula. Asimismo, se apagaran las luces y los equipos
informaticos.

- El profesorado de ultima hora comprobara que todo se queda
desconectado: luces, ordenadores, aire acondicionado, ventiladores,
calefaccion, ...

» Procedimiento a seguir por el alumnado o las familias para la justificacion de
las ausencias al profesorado y al tutor o tutora:

- Si es posible, la familia avisara mediante PASEN preferiblemente o por
teléfono a su tutor/a de que se va a producir la ausencia.

- Encuanto sea posibley, en todo caso, a la incorporacién del alumnado
al centro tras la ausencia, se debe proporcionar justificante médico o
acreditar fehacientemente el motivo de la ausencia. (Plazo de 3 dias
lectivos)

» Normas de uso de equipos informaticos en aulas ordinarias o especificas,
incluyendo las referidas a la utilizacion de equipos portatiles.

- Paralaretirada de ordenadores portatiles, habra de registrar los datos
en la web del centro, reservando hora previamente.

- Los portatiles estaran asignados de forma nominativa a cada
alumno/a para controlar los posibles desperfectos que se puedan
producir.

- No se podra usar los carros de portatiles ni los ordenadores del aula
de robédtica en las horas de guardia.

- Para la reserva del salén de actos se utilizara el cuadrante mensual
que habra disponible en la sala de profesorado.

» Normas de utilizacion de teléfonos moviles y otros aparatos electrdnicos.

El uso de los teléfonos mdviles durante la actividad académica queda
prohibido ya que altera la convivencia y el normal funcionamiento de las
clases. Su uso en las actividades extraescolares sera regulado por el
profesorado responsable.
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En caso de que el alumno/a lo haga, conllevard su retirada, parte de incidencia
y comunicacion a la familia.

Sélo estard permitido el uso del mévil para el alumnado de los ciclos de grado
superior, y siempre, mediante un uso controlado y responsable, evitando
interrupciones en clase.

Esta prohibido su uso para el alumnado de ESO y de CFGB.

Unicamente se permite su uso para Bachillerato y Ciclos Formativos durante
los recreos y en los patios, nunca en las aulas. En cualquier caso, y para todo
el alumnado, no se permite el uso del movil como camara de fotos o video.
Disponemos de un teléfono de acceso al alumnado.

Se recomienda que no se traigan al centro.

Si lo hacen sera bajo su responsabilidad y deberan permanecer apagados y
guardados en lugar no visible desde el comienzo hasta la finalizacion del
horario lectivo de clases.

Normas en los examenes.
Recordad por el profesorado al comenzar el examen:

- Los moviles deben ponerse en la mesa del profesorado o del salén
de actos boca arriba y APAGADOS, no en silencio o avion.

- No se pueden utilizar relojes inteligentes, tipo Smart watch, etc ...

- Si no cumplen estas normas o utilizan otro dispositivo electrénico,
se les recogera el examen y no se les evaluara la prueba.
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2. Control de Asistencia del Profesorado

El Objetivo es garantizar un registro preciso y eficiente de la asistencia del
profesorado en el centro.

Para llevar el registro de la asistencia del profesorado usamos el control de
presencia de Séneca desde que se puso en marchar.

El responsable de llevar el control de asistencia del profesorado es jefatura de
estudios.

El procedimiento que se sigue es el siguiente:

1. El profesorado debera registrar su asistencia fichando tanto al inicio como al
final de su jornada laboral. Se considera aceptable un retraso en el fichaje de
de 5 minutos, en cualquier otro caso el profesorado debera realizar incidencia
indicando el motivo “olvido de fichaje” y reflejando la hora exacta de inicio y/o
final de jornada. En caso de ser de entrada es necesario que el profesorado lo
ponga en conocimiento de jefatura de estudios para que se le acepte la
incidencia antes de que finalice su jornada laboral para que el sistema de
control de presencia de Séneca registre de forma correcta el fichaje de salida.

2. En caso de incorporarse al centro después de su inicio de jornada o
ausentarse antes de finalizarla, se debera hacer la incidencia correspondiente a
la hora de la entrada o la salida indicando el motivo (visita médica, otras causas
justificadas, ..) y justificar el intervalo de ausencia después mediante el médulo
de Séneca habilitado para ello.

3. El miembro de jefatura de estudios, responsable del control de asistencia,
revisara y verificara el registro de asistencia diariamente. En caso de detectar
errores y/u olvidos los comunicara, a través de la mensajeria de Séneca, al
profesorado afectado para que lo rectifique lo antes posible.

4. Se generara un informe diario del registro de fichajes y un informe mensual
que sera firmado por la Secretaria, Jefe de Estudios y Directora.

3. Conductas contrarias a las normas de convivencia y correcciones (Decreto
327/2010)

Las sanciones, medidas correctoras, protocolo de actuacion y demas aspectos
se detalla en el Plan de Convivencia a tal efecto.
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4. Medidas para el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso
de internet y las tecnologias de la informacién y la comunicacién (TIC) por
parte de las personas menores de edad.

» Procedimiento para garantizar el acceso seguro a Internet del alumnado.

Conforme establece el art. 17 del Decreto 25/2007.:

e Las personas que ejerzan la tutoria de los menores de edad tienen el deber de
orientar, educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las TIC,
en aspectos tales como:

- Tiempos de utilizacion.

- Paginas que no se deben visitar.

- Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de
mensajes y situaciones perjudiciales.

e En este sentido, el profesorado velara para que los menores atiendan
especialmente a las siguientes reglas de seguridad y proteccion, dirigidas a
preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad:

a) Proteccién del anonimato, de modo que los datos de caracter personal
relativos a los menores no puedan ser recabados ni divulgados sin la
autorizacion de madres, padres o personas que ejerzan la tutela.

b) Proteccidon de la imagen de las personas menores, de forma que no
hagan uso de su fotografia, o cualquier soporte que contenga la imagen
del menor, si no es con el previo consentimiento de sus madres, padres o
personas que ejerzan la tutela.

c) Proteccién de la intimidad de las personas menores frente a la intromision
de terceras personas conectadas a la red.

d) Proteccion ante el posible establecimiento de relaciones con otras
personas que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.
e) Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como

pueden ser, entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad
enganosa y fraudulenta y las compras sin permiso paterno o materno.

f) Proteccion frente a los contenidos de juegos u otras propuestas de ocio
gue puedan contener apologia de la violencia, mensajes racistas, sexistas
o denigrantes, con respecto a los derechos y la imagen de las personas.

e El centro procurard el uso efectivo de sistemas de filtrado, que bloqueen,
zonifiqguen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad en
Internet y TIC. 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 proteccién de las personas menores
de edad y, especialmente, en relacién con los siguientes:
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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 prostitucidon 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 danen 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.

El centro procurara preparar los materiales y estrategias necesarias para crear

un cuerpo de alumnado ciberayudante, encargado de acercar al alumnado una

cultura sana relacionada con el uso de las TIC y un manual de primeros auxilios
para las TIC de las aulas.

5. Faltas de asistencia.

Ante el derecho que tienen el alumnado y sus representantes legales a conocer las
faltas de asistencia que se producen a lo largo del curso académico y estimando los
problemas que en caso de negligencia se pudieran presentar, es necesario
considerar lo siguiente:

1. Laresponsabilidad de hacer el seguimiento y comunicar las faltas de asistencia
del alumnado es exclusivamente del tutor/a.

2. Es obligacidon que cada profesor introduzca en el soporte informatico (PASEN,
iPasen, Séneca) las faltas diarias de sus alumnos.

3. Enla E.S.O., no puede producirse el caso de un alumno/a que asista, durante
el dia, a unas clases y a otras no. Una vez que estos alumnos/as entran en el
Centro tienen que asistir a todas las clases. Si por cualquier causa deben
abandonar el Centro, lo haran en compania del padre, madre o tutor legal
justificandolo debidamente.

4. La justificacion de las faltas sera mediante documento médico oficial o de
deber inexcusable publico o personal.

5. Absolutamente a todos los alumnos/as se les debe controlar las faltas de
asistencia que seran dirigidas a los padres, madres o tutores legales, en el caso
de los alumnos menores de 18 anos, y personalmente a los alumnos mayores
de edad.

6. El procedimiento que ha de seguirse para la gestion de faltas sera el siguiente:
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e Cada profesor/a introducird en el Programa SENECA las faltas de su
alumnado.

e Cadatutor/a comprobara en el Programa SENECA las faltas de su alumnado
y justificara, en su caso, en ultima instancia y pondra a dia completo cuando
asi lo sea.

e Eltutor/afirmaraentreel 1yel5de cada mes en Jefatura de Estudios una
declaracién de que se ha comprobado que el profesorado de su tutoria
ha grabado todas las faltas del mes anterior. Por escrito Unicamente al
alumnado absentista

7. 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
tendrdn la consideracién de conductas contrarias a la convivencia ni seran
objeto de correccidn, cuando estas hayan sido resultado del ejercicio del
derecho de reunidén y sean comunicadas previamente por escrito por el
delegado o delegada del alumnado del instituto a la direccidn del centro. (Ver
pagina 37)

Pagina -70-



ﬁALYANUB Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. - ROF

CAPITULO VI. Organizacién de los espacios, instalaciones y
recursos materiales del centro.

Utilizacion de las instalaciones y dependencias del Centro.

Todo el profesorado procurarad optimizar el uso de los recursos materiales
disponibles para obtener el maximo provecho de los mismos.

El Secretario/a establecera, a principio de curso, las condiciones de viabilidad
y uso del material asi como su ubicacién.

El profesorado comunicara cuanto antes los desperfectos que se produzcan
en las mismas para su reparacion lo antes posible.

Las instalaciones del Centro.

Todos los miembros de la Comunidad Educativa utilizaran adecuada vy
responsablemente las instalaciones y dependencias del Instituto, procurando
su limpieza y evitando su deterioro, con el objetivo de crear las condiciones
gue permitan trabajar en un ambiente agradable, higiénico y seguro.

Esta prohibido fumar en todas las dependencias del Centro.

Aulas, laboratorios y talleres.

1. El profesorado y alumnado deben prestar especial atencion a su
conservacion y buena utilizacién, comunicando rapidamente mediante el
correspondiente parte de reparacién los deterioros observados.

2. El alumnado evitara escribir sobre las mesas, paredes, puertas, asi como
manchar y/o deteriorar cualquier elemento de la clase y del Centro.

3. Cada grupo de alumnos/as tiene asignada un aula, de la que serd
responsable. Cualquier deterioro debera ser comunicado de inmediato al
Tutor/a o, en su ausencia, al Secretario/a para proceder a su reparacion
correspondiente, utilizando el parte de reparacién o el canal de Telegram
habilitado para ello.

El alumnado no abandonara el aula en los cambios de clase. El profesorado
cerrara con llave la misma sélo en el caso de que quede vacia y siempre al salir
a los recreos.

4. El deterioro causado por uso indebido y/o mal intencionado sera restituido
por los responsables.
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5. Las Aulas TIC funcionardn con la normativa creada para ello.

6. Debido a la diversidad y opcionalidad de materias en ESO y Bachillerato,
existen numerosos desdobles. Es por ello por lo que la asignacién de grupos a
aulas puede variar en cada hora lectiva. Esta asignacién sera reflejada por
Jefatura de Estudios en el cuadrante de los horarios de la Sala de Profesorado.
Cualquier cambio de aula debe solicitarse y comunicarse a Jefatura de
Estudios.

7. Asimismo, se podran utilizar las aulas libres de grupos que estén en materias
como E.F., en el taller o en el aula de musica. En caso de necesidad, también
se podra disponer de esas aulas especificas: taller y aula de musica. Cualquiera
de estos usos debe ser comunicado previamente a J.E.

8. Como aula de convivencia se podran utilizar algunas de las aulas libres o
departamentos.

Biblioteca.

Ante la acuciante falta de espacio, se utiliza como aula. En los recreos se
utilizard como sala de estudio. El profesorado siempre podra acudir con el
alumnado cuando lo considere oportuno.

Habra un responsable de la organizacion y del préstamo de libros, usando
algunos recreos para ello.

Se formara una persona en gestion de bibliotecas, como paso previo para
potenciar el uso efectivo de la misma.

Pasillos, escaleras y aseos.

1. Durante las horas de clase se evitaran ruidos, voces, carreras, ... que
perturben el normal desarrollo de las mismas. La permanencia en estos
espacios debe ser breve y con autorizacion, evitando detenerse o estacionarse
en las escaleras y pasillos.

2. El alumnado debera abandonar los pasillos y escaleras durante los recreos.
Sélo podra permanecer en dias de lluvia o inclemencias meteoroldgicas.

3. Los Conserjes y Profesorado de guardia velaran por el cumplimiento de la
norma.

Pistas deportivas y gimnasio.
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1. Tienen a todos los efectos el caracter de aulas. Su uso correcto debe
esmerarse especialmente en los vestuarios, al ser utilizados por la totalidad
del alumnado.

2. En las horas lectivas las pistas deportivas se consideraran “cerradas”, no
pudiendo permanecer en ellas alumnado ajeno a los grupos que estén en clase
de Educacion Fisica. Fuera del horario lectivo, asi como en los recreos, se
podran utilizar de modo adecuado, teniendo siempre prioridad las actividades
organizadas dentro del programa de actividades extraescolares y deportivas.

3. Los alumnos/as no pueden permanecer en el gimnasio ni hacer uso de los
materiales deportivos sin la presencia o la autorizacion expresa de algun
profesor/a del Departamento de Educacion Fisica.

4. Las personas e instituciones ajenas al Centro podran utilizar las pistas fuera
del horario lectivo, ateniéndose a la legislacion vigente.

Jardines y zonas exteriores.

Deben constituir la zona de recreo y esparcimiento del Centro, ademas de ser
un elemento de embellecimiento. Para ello es necesario guardar las siguientes
normas:

a) Mdximo respeto hacia las especies vegetales.

b) Deben mantenerse limpios, utilizando las papeleras repartidas por toda
la zona.

c) Se prohibe el paso por estas zonas de vehiculos de motor.

d) Los alumnosy alumnas, exceptuando los de Secundaria, utilizaran estos
espacios, siempre y cuando su presencia no entorpezca el desarrollo de
las actividades en las aulas préximas.

Cantina.

Las relaciones entre el Centro y las personas encargadas de regentarla se
estableceran por acuerdo escrito, por un periodo de tiempo de un afo,
pudiendo prorrogarse si se considera oportuno por ambas partes.

* Se hace necesario que los encargados y usuarios mantengan las
maximas medidas higiénicas que garanticen la salubridad.

¢ Estd prohibida la venta de tabaco y de bebidas alcohdlicas y energéticas.

¢ La estancia de los alumnos/as de Secundaria en la cantina durante las
horas lectivas esta prohibida.
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+** Los precios seran publicos, aprobados por el Consejo Escolar.

¢ Enla cantina se fomentara la educacion para la salud.

Saldon de Actos.

Se utilizara reservando previamente en el cuadrante mensual disponible en la
sala de profesorado

Serd utilizado indistintamente por cualquiera de los estamentos del Centro,
previa comunicacion a Direccién a la que se debe comunicar la fecha y las
personas que se responsabilizan.

Se destinard a la celebracién de actividades culturales: cine, conferencias,
teatros, coloquios, reuniones de caracter masivo, asambleas.

Se realizaran asimismo aquellos examenes que por su caracter hagan
necesario agrupar a todo un curso. El profesorado que solicite el Salon de
Actos debe anotarse en el estadillo que para tal efecto hay en la sala de
profesorado. Si es posible, para exdmenes se compartira el salén por varios
profesores o profesoras.

Por el tipo de material multimedia del salon de actos, se prestara especial
vigilancia a su uso y a su manipulacion.

El alumnado no subird al escenario sin supervision del profesorado ni
permanecera en el mismo.

Uso del material TIC.

e Al alumnado se le asignara a una posicion fija. Seran los responsables del
ordenador correspondiente, en las aulas en las que existan. Hay que
prestar especial atencion a las asignaciones de materias donde se desdoble
una clase, y los alumnos/as ocupen los puestos de otros compaiieros. El
tutor/a (en caso del emplazamiento regular del grupo) o el profesor/a que
ocupa el aula ajena ha de entregar la asignacidon de puestos a principio de
curso.

e Elprofesorado cerrara la puerta del aula INMEDIATAMENTE que salgan, no
permitiendo nunca que permanezca dentro ningun alumno/a, y
asegurandose de abrir la puerta siempre primero é/ella.

e Hay que rellenar puntualmente el cuadrante de parte de incidencias TIC
gue habrd en el aula, indicando si existe algun desperfecto un parte de
incidencias.
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e Las correspondencias alumno/a-posicién deben entregarse a principio de
curso

e A principio de curso se leeran un extracto de las obligaciones de los
alumnos/as, haciendo hincapié en su responsabilidad ante el deterioro de
los materiales

e También entra dentro de las responsabilidades del alumnado INFORMAR
inmediatamente de los desperfectos encontrados, para determinar la(s)
persona(s) responsables, y tomar las medidas correctoras oportunas.

e Como norma general, si se demuestra una rotura intencionada del
equipamiento, el o los responsables deberan aportar el importe
econdmico de la reparacion.

e Aparte, se impondra una sancion disciplinaria consistente en la expulsion
durante 1 dia.

o En caso de reincidencia, se expulsara al responsable 2 dias.

o En caso de posteriores reincidencias, se tomaran medidas
excepcionales.

e Paradisminuir el tiempo de respuesta al arreglo de problemas informaticos
y prevenirlos, se contratara un mantenimiento anual con la empresa
especializada de forma que venga una vez a la semana, haya o no
incidencias.

e Se elaboraray actualizara cada curso un listado de recursos TICs del centro
por aula e incluso instrucciones de uso para un mejor aprovechamiento de
los mismos.

« Se elaborara un cuadrante de horas de reserva de portatiles para priorizar
las materias que lo necesiten segun su curriculo y no dispongan de aulas
TIC.
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Capitulo VII. Organizacion de la vigilancia, en su caso, de los
tiempos de recreo y de los periodos de entrada y salida de
clase.

Profesorado de guardia

Las Guardias de horas lectivas.

El centro dispone de cinco profesores/as de guardia por cada hora distribuidos
de la siguiente manera:

(G1) y (G5) Dos profesores/as para las aulas A1.14 a A1.20 (planta
primera) y las aulas. A0.01 a A0.07 (planta baja).

(G2) y (G6) Dos profesores para las aulas Al1.21, A1.01 a A1.13 vy
Biblioteca.

(G3) Otro/a para el pasillo de la Planta Superior. A2.

(G4) Otro/a para que no quede alumnado en los patios.

El equipo de guardia tiene que actuar de forma coordinada y colaborativa,

ayudandose mutuamente, en particular cuando falte algin profesor/a de

guardia.

En cuanto a sus funciones:

Acudir a las guardias con puntualidad. Recordad que las aulas estan

abiertas. Es necesario comprobar que todas las aulas estan con su
profesor/a.

Son responsables de los grupos de alumnos/as que se encuentren sin
profesor/a por cualquier circunstancia y orientaran sus actividades.

Revisar varias veces durante la duracion de la guardia todas las

dependencias del centro para detectar cualquier tipo de incidencia.

Evitar que durante los periodos lectivos haya alumnos/as solos en los
pasillos o patios.

Mantener el orden y el silencio en los pasillos durante toda su hora de
guardia.
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e Acompaiar al alumnado de postobligatoria a la salida del centro si
dispone de carné y cuyo profesor/a no haya asistido al centro. Si estd en
el centro el profesor/a, no pueden salir los menores de 16.

e Velar para que no se fume en ningun lugar del centro, observando
especialmente |os servicios.

e Anotar en el parte las ausencias, retrasos de los profesores/as y

cualquier otra incidencia que se haya producido. No tachar es un
documento oficial.

No olvidar firmar las guardias en el parte. Tienen que firmar también en el
modelo de ausencia, si se hace o no la actividad dejada por el profesorado
ausente.

Las Guardias de recreo.

Las guardias de recreo son muy importantes por el elevado transito de
alumnado.

Por ello, debemos ser muy conscientes de la responsabilidad que tenemos y
extremar la vigilancia.

Guardias de Recreo de ESO, Bachillerato y Ciclos Formativos:

Se distribuiran de la siguiente manera:

e (PE1) y (PE2) Puerta de salida al centro jardin alumnado GD Ciclos
Formativos, Bachillerato y 22 CFGB con carne. Estaran los 5 min
primeros y una vez cerrada la puerta, (PE1) se queda de apoyo a PJ1 en
el patio de jardin y (PE2) se ird al patio de deportes para apoyara PD1y
PD2.

e (PB1) Pasillo de planta Al. Despejar los pasillos.

e (PB2) Pasillo de planta Al junto a los aseos controlando el acceso. Solo
pueden entrar al bafio de la planta Al.

e (PA1) Pasillo de planta A2 y A3, Despejar los pasillos.
e (PD1),(PD2)y (PE1) tres profesores/as en el patio de Deportes.
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e (PJ1)y (PE1) Dos profesores/as en el patio de Jardin.

e La puerta de la biblioteca debe estar cerrada por los conserjes.

No puede salir del centro ningiin alumno/a sin su carné respectivo. Es
responsabilidad del profesorado de la puerta.

En cuanto a sus funciones:
Tienen que vigilar:

v" Que el alumnado salga con su correspondiente carné.

v' Que no se produzcan enfrentamientos fisicos o verbales entre el

alumnado.

v" Que no se fume en los aseos, ni en el patio.

v" Que los alumnos/as no salten desde el centro al exterior

v" Que no se arrojen papeles u otros objetos al suelo.
Tienen que mantenerse todo el periodo del recreo en su puesto y sin movil.
Durante los dias de lluvia y mal tiempo se debe extremar la vigilancia en
los pasillos, recordad que las aulas estan abiertas. Todo el profesorado de
guardia de recreo estara pendiente de los pasillos.

as funciones tienen como referente:

Art. 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, asi como el horario de los centros, del alumnado y del
profesorado (BOJA 30-08-2010). Profesorado de guardia.

1. Serdn funciones del profesorado de guardia las siguientes:

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

b) Velar por el normal desarrollo de las actividades en el tiempo de
recreo, dedicando una mayor atencion al alumnado de los primeros
cursos de la 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 atender a los alumnos y alumnas en sus aulas
con funciones de estudio o trabajo personal asistido.

d) Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se
hubieran producido, incluyendo las ausencias o retrasos del
profesorado.
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e) Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran
algun tipo de accidente, gestionando, en colaboracion con el
equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado a un
centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia.

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

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

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

Conserjes
Es muy importante que comuniquen a direccidén cualquier incidente que se

produzca en los pasillos, aulas o jardines, sobre todo, en los recreos y durante
los cambios de clase.
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CAPITULO VIII. Colaboracién de los tutores y tutoras en la gestion
del programa de gratuidad de libros de texto.

La colaboracion de los tutores y tutoras en la gestion del programa de
gratuidad de libros de texto, a partir de la experiencia de cursos anteriores, se
ve muy necesaria al tener una elevada relaciéon con la funcién tutorial,
trabajando con el alumnado la educacién en valores, la solidaridad con los
companferos, el cuidado y respeto del material comun y el respeto del medio
ambiente.

Los tutores y tutoras seran quienes, como una labor mas de la tutoria:

» contrasten en el primer mes de curso, la relacién de materias que va a
desarrollar el alumnado de su grupo con la que aparece en el Cheque-
Libro,

» comprueben los libros que deberdn estar debidamente sellados vy
cumplimentados, con el nombre y apellidos del alumno/a, grupo, afo
académico y estado de conservacion a la hora de la devolucion.

» supervisen a lo largo del curso la correcta utilizacion de los libros de
texto por parte de sus alumnos y alumnas y que hagan de este uso una
ocasion para mejorar la educacion en valores y actitudes solidarias,
valoracion de los libros de texto, materiales de estudio y lectura,
respeto al medio ambiente y cuidado de los bienes de uso comun.

» Realicen la recogida de los libros de texto a final de curso, que tendra
lugar en los tres ultimos dias lectivos del calendario escolar. Se asignara
profesorado de apoyo para esta labor.

Para este proceso:

» se facilita una ficha por alumno/a en la que se reflejan los libros que se
entregan de las distintas materias a principios de curso y los que se
recogen a finales de curso.

» Se haran grupos de libros por alumno/a, es decir, todos los libros de las
distintas materias, cogidos con goma elastica y encima del paquete de
libros, se pondra el nombre y apellidos del alumno/a, grupo y curso
escolar con papel adhesivo. Los libros se iran colocando en los armarios
por orden de lista o en un lugar adecuado del aula de cada grupo.

» Los alumnos/as que tengan que recuperar en septiembre se quedaran
con los libros de la materia correspondiente, y una vez realizada la
recuperacion, deberdn entregarlos a los profesores de la materia,
indicando nombre y grupo.
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La carpeta con las fichas de cada grupo serd entregada en Secretaria por
los/as tutores/as, antes del 30 de junio obligatoriamente.

En la entrega facilitara al secretario relacién nominal de alumnado con
incidencias, tales como: falta de libros, sin entrega, ...

También deben observar el estado de los libros, pues si no se
encuentran en buen estado sus tutores legales deberan de abonar el
importe de aquellos libros que estén en mal estado. Lo mismo ocurrira
con los libros que no sean devueltos por pérdida.

Lo comunicara al secretario, quién enviara oficio a los tutores legales
informando de las circunstancias y de la obligacion de reponerlos o
abonarlos.

CAPITULO IX. Procedimiento para la designacion de los miembros
del equipo de evaluacion a que se refiere el articulo 28.5.

Art. 28 del Decreto 327/2010. Autoevaluacion.

5. “Para la realizacion de la memoria de autoevaluacion se creard un
equipo de evaluacion que estard integrado, al menos, por el equipo
directivo, por la jefatura del departamento de formacion, 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, de acuerdo con el procedimiento que
se establezca en el reglamento de organizacion y funcionamiento del
centro.”

Tal y como dice el punto 5 del articulo 28 del Decreto 327/2010, el equipo de
evaluacioén del centro debera estar formado al menos por:

El equipo directivo.

La jefatura del departamento de formacion, evaluacion e innovacién
educativa.

Un representante de cada uno de los distintos sectores de la comunidad
educativa elegidos por el Consejo Escolar de entre sus miembros.

La persona que coordine el proyecto de gestion de calidad del centro.

La eleccidn del representante de cada uno de los sectores del Consejo Escolar
en el equipo de evaluacion se llevard a cabo en la primera reunion del Consejo
Escolar.
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Se presentaran candidaturas y se aprobaran por mayoria simple. En caso de
no existir, se sorteard entre los miembros de cada sector.
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CAPITULO X. Actividades externas

1. Relaciones con las entidades colaboradoras.

Debido a nuestra amplia oferta formativa en Formacién Profesional y a una
dilatada tradicién en este tipo de ensefianzas, nuestro Centro mantiene en la
actualidad una estrecha relaciéon con las empresas y demas entidades
colaboradoras de la comarca.

Dicha relacién y el intercambio de informacion entre el Instituto y el sector
productivo de la comarca, se mantendra y potenciara por parte del Equipo
Directivo y por los Departamentos de Familias Profesionales. Especialmente
recaerd dicha responsabilidad en el Vicedirector/a y en los Jefes/as de
Departamento de Familia Profesional.

Dicha relacidn se materializa especialmente en dos frentes:
Primero.- F.C.T.: Firma anual de acuerdos de colaboracién formativa para la

realizacion de la fase de Formacion en Centros de Trabajo u dérganos
equiparados (tradicionalmente conocida como Practicas en empresas).

La caracteristica mas relevante de esta fase de formacion es que se desarrolla
en un ambito productivo real, donde los alumnos y alumnas pueden observar
y desempefiar las funciones propias de las distintas ocupaciones relativas a su
profesion, conocer la organizacion de los procesos productivos o de servicios
y las relaciones sociolaborales en la empresa, orientados y asesorados en todo
momento por los responsables del seguimiento y evaluaciéon de sus
actividades, que, a tal fin, seran designados por el centro de trabajo y el centro
docente.

Cuando una empresa u o6rgano equiparado se ponga en contacto
telefénicamente con el Instituto para solicitar alumnado en Practicas o
antiguos alumnos/as para una contratacion laboral, en conserjeria se tomara
nota del nombre de la empresa, direccion, persona de contacto, teléfono y
perfil profesional solicitado. (modelo)

El conserje trasladard la peticion al Coordinador/a dual de la Familia
profesional correspondiente y éste se pondra en contacto con la empresa ala
mayor brevedad posible con el fin de canalizar adecuadamente dicha
solicitud.

La peticidn por parte de las empresas y 6rganos equiparados se podra realizar
también a través de la pagina Web del Instituto www.iesalyanub.es, a través
de un enlace especifico habilitado para tal fin.
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Si la entidad colaboradora solicita alumnado en practicas, el coordinador/a
dual trasladara dicha peticion a los alumnos y alumnas del ciclo formativo
correspondiente, siendo estos ultimos los que contactaran personalmente
con la empresa concertando la preceptiva entrevista personal.

El Equipo docente del Ciclo Formativo asesorard en todo momento al
alumnado en la eleccién de la empresa donde realizar la fase de formacion.

Caracteristicas de las empresas colaboradoras.

Antes de la firma de los acuerdos de colaboracion formativa, el Coordinador/a
dual, con la ayuda del equipo docente, verificara que las caracteristicas de
dicha entidad permitan una adecuada consecucion de los objetivos vy
finalidades establecidas en las programaciones de los médulos duales.

Compromisos de la empresa colaboradora:

La empresa colaboradora en la fase de formacién adquirird necesariamente
una serie de compromisos, entre los que cabe resaltar los siguientes:

a) Facilitar el uso compartido de sus instalaciones para el desarrollo de
actividades formativas que permitan alcanzar los resultados de
aprendizaje correspondientes al plan de formacion del alumnado que
cursa la oferta formativa.

b) Designar a una persona que ejerza la tutoria dual de empresa, que
asumira las funciones previstas en el articulo siguiente.

c) Poner a disposicion del alumnado, conforme al plan de formacion
acordado, los medios, instrumentos, equipamientos y equipos de
proteccion individual (EPl) necesarios para el desarrollo de las
actividades formativas, asi como garantizar la formacién vy
asesoramiento adecuados que favorezcan su correcto desempefio.

d) Comunicar al centro docente, a la mayor brevedad posible, cualquier
incidencia relacionada con el cumplimiento de las obligaciones del
alumnado respecto a la empresa u organismo equiparado.

e) Informar, cuando proceda, a la representacién legal de las personas
trabajadorasacerca del contenido especifico del plan de formacién que
desarrollara el alumnado sujeto al convenio de colaboracién, asi como
sobre su duracion, el horario previsto de las actividades y la localizacién
del centro o centros de trabajo en los que estas se lleven a cabo.
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f) Evitar, aun con caracter interino, que el alumnado ocupe puestos de
trabajo que formen parte de la plantilla de la empresa u organismo
equiparado durante la realizacién de las actividades formativas.

g) Certificar ante el centro docente que la persona que ejerce la tutoria
dual de empresa, en el caso de que el alumnado sea menor de edad,
posee un Certificado Negativo del Registro Central de Delincuentes
Sexuales y Trata de Seres Humanos, de conformidad con el articulo
57.1 de la Ley Organica 8/2021, de 4 de junio, de proteccion integral a
la infancia y la adolescencia frente a la violencia.

h) Cumplir con la legislacién vigente en materia de Seguridad Social
durante el desarrollo de la fase de formacién en empresa u organismo
equiparado.

i) Garantizar el cumplimiento de las medidas de prevencién de riesgos,
tanto individuales como colectivas, asi como las relativas a seguridad e
higiene, actuacion ante emergencias, sostenibilidad ambiental vy
utilizacion de equipos de proteccion individual durante la estancia
formativa.

Segundo.- Insercion laboral y promocion profesional.-

Con el fin de conseguir una adecuada Insercién laboral y promocion
profesional de nuestro alumnado de Formacidon Profesional, el Instituto
actuara de puente de enlace entre antiguo alumnado titulado y las empresas
oferentes de empleo.

El Jefe/a de Departamento de cada Familia Profesional mantendrd una lista
actualizada de antiguos alumnos y alumnas (dos ultimas promociones) que se
encuentren en situacién de busqueda de empleo, bien porque se encuentren
en situaciéon de desempleo, bien porque estén interesados en recibir ofertas
para una mejora laboral.

En dicha lista figurardn: Nombre y apellidos, teléfono, direccion de correo
electrénico y municipio de residencia

Si una empresa solicita al Instituto alumnado titulado para cubrir uno o varios
puestos de trabajo, el Jefe/a de Departamento correspondiente facilitard a la
empresa el listado anteriormente sefalado.

La pertenencia a la referida lista serd voluntaria. Los alumnos y alumnas, que
guieran pertenecer a dicha lista, autorizaran expresamente y por escrito al
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Instituto para que éste pueda facilitar dicha informacidon de caracter personal
con el unico fin anteriormente sefalado. Igualmente se comprometeran a
solicitar la baja en el listado en caso de dejar de estar interesado en la
busqueda de empleo. En cualquier momento el participante en dicha lista
podrd acceder, rectificar o cancelar sus datos personales de la citada lista.

En el mantenimiento y utilizacidon de dicha lista El Jefe/a de Departamento
correspondiente serda el responsable del estricto cumplimiento de la
normativa de proteccién de datos de caracter personal. Poner contraseiia en
fichero digital.

En la Pagina Web del Instituto www.iesalyanub.es se habilitara un enlace
directo a una bolsa de empleo, en la que las empresas puedan rellenar un
formulario de ofertas de empleo y los antiguos alumnos/as puedan introducir
sus datos personales incluyendo curriculo.

3. Actividades extraescolares.

Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro
durante el horario escolar, de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que tienen
un caracter diferenciado de las propiamente lectivas por el momento,
espacios o recursos que utilizan.

Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la
apertura del Centro a su entorno y a procurar la formacién 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.

Seran realizadas por y en nombre del instituto, a través de sus diferentes
Departamentos Didacticos, debiendo estar recogidas en sus programaciones
a principios de cada curso.

CRITERIOS GENERALES DE ORGANIZACION

a) El Plan de Centro reflejara la programacion de las actividades
complementarias y extraescolares que vayan a realizarse a lo largo del
curso, de acuerdo con los criterios definidos en el Proyecto Curricular y
dentro del marco del Proyecto de Centro.

b) A este fin, los Departamentos remitiran antes del dia 1 de noviembre sus
propuestas de actividades a Jefatura de Estudios.
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c)

g)

Si alguna actividad quedase fuera de la programacién inicial, serd
presentada, con la suficiente antelacion, al Consejo Escolar para su
aprobacion.

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

En la programacién de una actividad se rellenarda, al menos 15 dias antes
de realizarla, el modelo pertinente en el que se deben especificar los
siguientes datos:

¢+ grupos que van a participar

X/

** numero de alumnado implicado.

¢ espacios donde se va a desarrollar

¢ fecha de realizacién

+» profesorado responsable

*» departamentos didacticos organizadores
+¢ financiacidon y medio de transporte

+ informe y memoria

Una vez aprobadas, se proporcionaran las autorizaciones al alumnado, que
deberan conservarse hasta diciembre del curso siguiente.

Se notificaran al Jefe/a de Actividades Extraescolares, quien colaborara en
la preparacién de las mismas y de su coordinacién.

Se fotocopiara la primera pagina del modelo para clarificar e informar con
mayor detalle de los cursos y profesores afectados al profesorado de
guardia unificando la presentacién de la informacién.

El profesorado responsable de la actividad debe velar por el cumplimiento
de lo programado vy, al término de la misma, comunicar a la Direccién del
Centro, de manera escrita, las incidencias que considere de interés.

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

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

k)

m)

Siempre que ello sea posible, la Jefatura del Departamento de Actividades
Extraescolares informara al profesorado de las actividades programadas
con antelacion suficiente, a fin de prever la incidencia de la misma en la
actividad docente.

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/a continuard con su horario lectivo normal.

Ademas del profesorado, podran participar como responsables de una
actividad aquellos padres, madres o personas mayores de edad que
manifiesten su voluntad de hacerlo y obtengan la autorizacion del Consejo
Escolar.

Los profesores/as son los organizadores, acompafiantes y guias de las
actividades extraescolares, quedando eximidos de toda responsabilidad
derivada del comportamiento de los alumnos y alumnas, siendo esta
asumida por los padres, madres o tutores legales.

El alumnado de un grupo que no asista a las actividades extraescolares
(excursiones, viajes de estudios) realizadas en dias lectivos deberan asistir
a clase. Se tendra en cuenta lo siguiente:

- Si menos del 50 % del alumnado del grupo participa en la actividad, el
profesorado que imparta clase en ese grupo debera continuar con los
contenidos de su materia.

- Simas del 50% participa en la actividad, el profesorado hara actividades
de refuerzo.

El tutor/a enviard a los padres y madres de los grupos implicados la
advertencia de la obligada asistencia y de la continuacion de materia.

Las actividades complementarias y extraescolares de duracién inferior a
una jornada no interferiran el desarrollo normal del horario lectivo.

Las actividades organizadas por el propio alumnado solamente podrdan
realizarse con la presencia de algun profesor/a, con autorizacion expresa
del Director/a y con un maximo de 20 alumnos/as para actividades fuera
de la localidad o de 25 alumnos/a por profesor/a dentro de la misma.

Las actividades extraescolares que impliquen salidas del Centro lo haran
hasta tres semanas anteriores a los periodos vacacionales (Navidad y
Semana Santa). Al final del curso no lo haran después del mes de mayo los
cursos de Secundaria, y después de abril el resto de los cursos, teniendo
en cuenta que, si excepcionalmente una actividad no puede cambiarse de

Pagina -88-



*ALYANUB Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. - ROF

fecha, se realizaria igualmente. Se intentara realizarlas los ultimos dias del
trimestre después de los examenes.

g) Se elaborara durante el curso un calendario web de actividades para poder
consultarlo a través del mavil, Tablet o PC. Se explicara su uso tanto a
profesorado como a familias.

ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS. CRITERIOS GENERALES DE
ORGANIZACION

a. Dado el caracter curricular de las actividades complementarias, la
participacion del alumnado sera obligatoria, salvo en los casos en que la
actividad se realice fuera del Centro y sea necesaria la utilizacién del
transporte escolar, lo que requerira la autorizacion de los padres, madres
o tutores/as o compromiso personal, segin minoria o mayoria de edad,
respectivamente. (Ver modelo anexo) y en caso de ser mayor de edad, se
les comunicara a aquellos la actividad si viven en la unidad familiar.

b. Teniendo en cuenta que las actividades complementarias se realizan
dentro del horario escolar, no podran realizarse aquellas que no
contemplen medidas educativas para el alumnado no participante en la
actividad y que pueda verse afectado por la misma.

c. Las actividades que se propongan desde otros departamentos se
entregaran con un tiempo suficiente de antelacién para que pueda
organizar dicha actividad y no dejar ningun aspecto al azar.

d. Igualmente se pinchara en el tablon correspondiente las actividades que se
van a desarrollar cada mes, y asi cada profesor sabra de antemano todo lo
relacionado con la programacién de la actividad que le afecte.

ACTIVIDADES EXTRAESCOLARES. CRITERIOS GENERALES DE ORGANIZACION

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

b. Ademas de las sanciones previstas, el alumno/a quedara excluido
temporalmente o durante su permanencia en el Centro de participar en
determinadas actividades futuras, si asi lo decidiera la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar.

c. Las actividades que se propongan desde otros departamentos se
entregaran con un tiempo suficiente de antelaciéon para que se pueda
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coordinar e informar sobre dicha actividad y no dejar ningun aspecto al
azar.

d. El profesorado responsable elaborara una programacion de la actividad
junto con la lista del alumnado que la va a realizar. A esta programacion,
de la que dard el Visto Bueno el Director o en su caso, La Jefa de Estudios,
se le dard registro de entrada en Secretaria y una copia quedara en manos
de Jefatura de Estudios para tener conocimiento de dicha actividad.

e. lgualmente se le comunicara a la Responsable de Extraescolares quien
pinchara en el tablén correspondiente las actividades que se van a
desarrollar cada mes, y asi cada profesor sabra de antemano todo lo
relacionado con la programacion de la actividad que le afecte.

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS DENTRO
DEL CENTRO

a) El Departamento Didactico organizador de la actividad procurard que ésta
se desarrolle dentro de la franja horaria de su drea o materia a fin de que
puedan hacerse responsables de ella. En caso contrario, sera el
profesorado afectado por la actividad el responsable de que el alumnado
participe en la misma, permaneciendo en todo momento dicho alumnado
a su cargo.

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS FUERA
DEL CENTRO

a) Siempre que la actividad requiera el uso de transporte escolar para su
desarrollo, sera necesaria la conformidad escrita de los padres, madres o
tutores legales, en los casos de minoria de edad, o compromiso personal,
en los casos de mayoria de edad, segin modelos anexos.

b) Los adultos responsables de la actividad tienen la obligacion de estar
comunicados con su Centro, a fin de solucionar las diversas problematicas
gue pudieran plantearse.

c) Cada 25 alumnos/as participantes en la actividad requerira la presencia de
un profesor, profesora o persona responsable. Para el caso de actividades
fuera de la localidad seran 20 alumnos/as por profesor/a, con un minimo
de dos profesores/as.
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d)

g)

Toda actividad tendrd una repercusion mdaxima de tres dias lectivos,
exceptuando los intercambios con centros escolares en el extranjero y los
gue se encuadren en convocatorias especificas de la Administracién.

Previo al desarrollo de una actividad extraescolar, sus responsables
informaran con antelacidn suficiente a los padres, madres y alumnado
participante sobre el lugar y horario de salida y llegada, las actividades a
realizar, los objetivos que se pretenden, presupuesto detallado, régimen
de comidas, documentacion necesaria, etc. Por ello, realizaran una reunion
inicial con las familias antes de solicitar cualquier aportacion econémica,
detallando minuciosamente lo referido en el parrafo anterior. Asi mismo
se realizara otra reunion informativa dentro de las dos semanas anteriores
a la salida.

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 compafneros, falta de
colaboracion e incidencia negativa para la imagen del Instituto.

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los adultos
acompafantes podran comunicar tal circunstancia a la Jefatura de Estudios
del Centro, la cual podra decidir el inmediato regreso de las personas
protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decision
a los padres, madres o tutores del alumnado afectado, acordando con ellos
la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.

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

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

Las visitas nocturnas a la ciudad deberan hacerse en grupos, evitando las
bebidas alcohdlicas y provocar incidentes.

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

Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el
comportamiento del alumnado en el hotel debera ser correcto, respetando
las normas basicas de convivencia y evitando situaciones que puedan
generar tensiones o producir dafios personales o materiales.
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m) De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los
alumnos/as causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera en el
grupo de alumnado directamente implicado o, en su defecto, en todo el
grupo de alumnado participante en la actividad. Por tanto, en caso de
minoria de edad, seran los padres y madres de este alumnado los obligados
a reparar los dafios causados.

CRITERIOS ESPECIFICOS PARA LAS ACTIVIDADES DESARROLLADAS EN EL
EXTRANIJERO:

1. Sera el profesorado acompafante el que recoja y transporte los pasaportes,
DNI, visados, autorizaciones de la guardia civil y seguro médico de todo el
alumnado, y lo realizara antes de la salida de la actividad. Se asegurara de
gue todo esta conforme antes de la partida, de otra forma no subira al
autobus de salida.

2. Ird un profesor/a por cada 15 alumnos/as con un minimo de dos.

3. En cada medio de transporte que se utilice, se hara un recuento del
alumnado tanto a la subida como a la bajada. (Para todas las actividades)

4. El alumnado, incluido los mayores de edad, no podran consumir bebidas
alcohdlicas ni sustancias estupefacientes ni psicotrépicas. (Para todas las
actividades)

5. El profesorado tiene la obligacion de comunicar al equipo directivo
cualquier incidente grave que se produzca durante el viaje. Ademas, debera
entrevistarse personalmente con los padres y madres del alumnado
implicado en los incidentes en los dos dias habiles siguientes a la vuelta de
la actividad. (Para todas las actividades)

6. En el plazo de tres dias habiles desde la llegada entregaran en Jefatura de
Estudios una memoria del desarrollo de la actividad.

7. El profesorado mantendra en todo momento la compostura y el decoro
necesarios propios de su responsabilidad. (Para todas las actividades)

8. Los viajes al extranjero, como Paris, Londres o Roma, se ofertaran a la vez,
en la misma semana, para que el alumnado pueda elegir entre todas las
opciones.

9. Cuando se realice una actividad por parte de varios centros educativos, las
vacantes se ofertaran en igual nUmero para cada centro educativo.

FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES
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a) Para la financiacion de estas actividades se empleardn los siguientes
recursos econémicos:

RY

X Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la
asignacion que recibe el Centro de la Consejeria de Desarrollo
Educativo y Formacién Profesional en concepto de gastos de
funcionamiento.

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

X8 Las cantidades que puedan recibirse de cualquier Ente publico o
privado.

X Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del
Instituto.

X Las aportaciones realizadas por los usuarios.

b) Los usuarios efectuardn el pago de cada actividad en la forma que
determinen los organizadores de la misma.

c) Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, no habrd derecho a
devolucidén salvo causa de fuerza mayor, plenamente justificada.

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

SEMANA CULTURAL

Serd de realizacion opcional, previa consulta al claustro. Para la realizacién de
las actividades de la semana cultural se reunira el jefe de actividades
extraescolares con los jefes de departamentos y delegados de clase para que
ellos propongan las actividades que les interesen, ademas de las que el propio
departamento de actividades extraescolares lleve a cabo.

Para las asignaciones de premios en cuanto a competiciones se contara con lo
dispuesto en el presupuesto del departamento de actividades extraescolares

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

3. Para que se organice un viaje de estudios deberd participar un nimero
razonable de alumnado, que sera estimado por los organizadores y la
direccion del Centro y siempre superior al 50%.

4. Las cantidades de dinero que los alumnos aporten al viaje de estudios son
propiedad del viaje, y no seran devueltas si el alumno/a decide finalmente
no asistir.

5. Las actividades encaminadas a subvencionar el Viaje de Estudios deben ser
organizadas por los propios alumnos/as, no teniendo el Centro
responsabilidad alguna en estas actividades.

Objetivos del viaje de estudios.

1. Conocer realidades distintas a las que el alumnado vive diariamente.
Reflexionar sobre las nuevas formas de vida que puedan compartir durante
unos dias y analizar los usos y costumbres mas habituales de las
poblaciones visitadas, contrastarlos con los propios y estudiar a qué se
deben las diferencias.

2. Analizar la estructura social y comunitaria de las poblaciones visitadas:
organizacion de las ciudades y los pueblos, los servicios, los medios de
transporte, la forma de representacion social. Observar cémo influyen estas
caracteristicas en la vida de la comunidad.

3. Valorar de forma positiva el contacto con otras culturas, creencias y razas.

Grupos que realizaran el “Viaje de Estudios”.

1. El Viaje de Estudios lo realizaran los alumnos y alumnas de 12 de
Bachillerato y 12 de los Ciclos Formativos.

2. Laubicacién temporal del viaje debe tener en cuenta la premisa de intentar
disponer del menor periodo lectivo posible (maximo 5 dias) y que éste
pueda acercarse al periodo de Semana Santa después de la segunda
evaluacién o bien al final de curso para no interrumpir la actividad
educativa.

3. El destino debe ser fijado por los propios alumnos y alumnas y padres y
madres, aunque el Centro priorizara aquellos que mas faciliten la
consecucion de los objetivos previstos.

Gestion y preparacion del Viaje de Estudios.
Se creard una comision formada por los profesores/as que organicen el viaje de
estudios y un alumno o alumna de cada grupo que participe en el viaje.
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1. Dicha comisidn sera la encargada de organizar el viaje de estudios.
2. La comisién debera cumplir con las siguientes necesidades organizativas:
a) Pedir a cada alumno/a un documento por escrito y firmado por los
padres, madres o tutores legales de la intencién de realizar el viaje.
b) Realizar una asamblea entre los que hayan entregado el escrito para
acordar los posibles destinos.
c) Contactar con las agencias de viajes para pedir presupuestos de todos
los destinos posibles. Estos presupuestos deben incluir:
= Descripcidn de las actividades (calendario dia a dia, salidas vy
excursiones, ...)
= (Categoria del alojamiento, asi como los teléfonos.
= Régimen alimenticio.
= Coste por persona (l.V.A. incluido).
= Condiciones generales.
= Descripcidn de las condiciones del seguro de viaje.
= Coordinar asambleas en las que se decida, en vista de las
propuestas recibidas, cudl va a ser el destino definitivo.
3. Coordinar las actividades dirigidas a la obtencién de ingresos para
subvencionar el viaje.
4. Apertura de una cuenta “pro-viaje de estudios” en cualquier oficina de
ahorros de la localidad, de la que seran titulares al menos tres miembros de la
comision organizadora, y en la que se ingresaran las aportaciones de cada
alumno/a.
5. Creacién de una tabla personalizada donde se iran anotando las cantidades
depositadas por cada uno.
6. Pedir un documento por escrito y firmado por los padres, madres o
tutores/as legales en el que estos se comprometan a avalar la conducta de sus
hijos o hijas durante el viaje de estudios, y asuman las responsabilidades
econdmicas y juridicas que de estas conductas pudieran reclamarse.
7. Sera el profesorado acompafante el que recoja y transporte los pasaportes,
DNI, visados, autorizaciones de la guardia civil y seguro médico de todo el
alumnado, y lo realizara antes de la salida de la actividad. Se asegurara de que
todo esta conforme antes de la partida, de otra forma no subira al autobus de
salida.

Aprobacion del viaje de estudios.
Sera el Consejo Escolar del Centro quien decida la realizacion del viaje, vista la
propuesta hecha por la comisidn organizadora.

Condicionantes disciplinarios.

Pagina -95-



*ALYANUB Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. - ROF

La Jefatura de Estudios, el Director/a o el Consejo Escolar del Centro podra
decidir la no participacion en los “Viajes de Estudios” de aquellos alumnos o
alumnas que hayan tenido conductas contrarias a las normas de convivencia o
conductas gravemente perjudiciales para la conviencia del Centro durante su
permanencia en el mismo.

Ademas el alumnado que tenga faltas de asistencia insjustificadas igual o mayor
al 25% no podra participar en el viaje de estudios.

Profesorado que organizara y/o acompaiiara al alumnado de viaje de
estudios.

Se seguira el siguiente orden:

1. Profesorado tutor de los grupos de 12 de Bachillerato o Ciclos.

2. Profesorado que imparta clase a los grupos antes mencionados, oido el
alumnado.

3. Otro profesorado interesado, oido el alumnado.

4. La propuesta tendra el visto bueno de la direccion al igual que las actividades
complementarias y extraescolares.
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Modelo anexo I

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO,
PERNOCTANDO FUERA DEL DOMICILIO HABITUAL

Don/Doina , D.N.I.

padre, madre, tutor o tutora del alumno/a

del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del

Centro: , que se realizara

entre los dias del presente curso escolar.

Esta autorizacién supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte
de las normas que regulan este tipo de actividades (VER EL DORSO DEL
PRESENTE DOCUMENTO), tanto de las medidas sancionadoras, como de
la reparacion de los dafos ocasionados por mi hijo/a, asi como exigir a
mi hijo/a a que se comprometa a cumplirlas.

Vera a de de 20

Fdo:
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(DORSO DEL ANEXO I)

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

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

Ademas de las sanciones previstas, el alumno/a quedara excluido
temporalmente o durante su permanencia en el Centro de participar en
determinadas actividades futuras.

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

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

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

Los alumnos y alumnas no podran ausentarse del grupo o del hotel sin Ila
previa comunicacion y autorizacion de los adultos acompafiantes.

Las visitas nocturnas a la ciudad deberadn hacerse en grupos, evitando las
bebidas alcohdlicas y provocar incidentes.

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

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

De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los
alumnos o alumnas causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaera
en el grupo de alumnado directamente implicados o, en su defecto, en todo
el grupo de alumnado participantes en la actividad. Por tanto, en caso de
minoria de edad, seran los padres y madres de este alumnado los obligados
a reparar los dafios causados.
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Modelo anexo II

AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO DE CORTA
DURACION

Don/Doiia , D.N.I.

padre, madre, tutor o tutora del alumno/a

del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la actividad fuera del

Centro: , que se realizara

el dia del presente curso escolar.

Esta autorizacién supone de manera expresa, la aceptacion por mi parte
de las normas que regulan este tipo de actividades (VER EL DORSO DEL
PRESENTE DOCUMENTO), tanto de las medidas sancionadoras, como de
la reparacion de los dafios ocasionados por mi hijo/a, asi como exigir a
mi hijo/a a que se comprometa a cumplirlas.

Vera a de de 20

Fdo:
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(DORSO DEL ANEXO II)

NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO DE CORTA

X3

%

X3

%

X3

%

DURACION

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

Ademads de las sanciones previstas, el alumno/a quedara excluido
temporalmente o durante su permanencia en el Centro de participar
en determinadas actividades futuras, si asi lo decidiera la Comision de
Convivencia del Consejo Escolar.

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

Si la gravedad de las conductas inadecuadas asi lo requiriera, los
adultos acompafantes podran comunicar tal circunstancia a la
Jefatura de Estudios del Centro, la cual podra acordar el inmediato
regreso de las personas protagonistas de tales conductas. En este
caso, se comunicara tal decisién a los padres, madres o tutores del
alumnado afectado, acordando con ellos la forma de efectuar el
regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad.

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

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

De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables
el alumnado causante. De no identificarlos, la responsabilidad recaera
en el grupo de alumnado directamente implicados o, en su defecto, en
todo el grupo de alumnado participante en la actividad. Por tanto, en
caso de minoria de edad, seran los padres y madres de este alumnado
los obligados a reparar los dafos causados.
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CAPITULO XI. El plan de autoproteccidn del instituto.

El Plan de Autoproteccion del Centro es el sistema de acciones y medidas,
adoptadas por el centro, con sus propios medios y recursos, dentro de su
ambito de competencias, encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre
las personasy los bienes, y dar respuestas adecuadas a las posibles situaciones
de emergencia y a garantizar la integracion de estas actuaciones en el sistema
publico de proteccion civil.

Por tanto, debe ser entendido como el conjunto de actuaciones y medidas
organizativas adoptadas por el centro, con sus propios medios y recursos,
encaminadas a prevenir y controlar los riesgos sobre las personas y los bienes,
planificar las actuaciones de seguridad tendentes a neutralizar o minimizar
accidentes y sus posibles consecuencias, y dar respuestas adecuadas a las
posibles situaciones de emergencia hasta la llegada de las ayudas externas.
Debe servir para prevenir riesgos y organizar las actuaciones mas adecuadas
qgue garanticen la intervencion inmediata y la coordinacion de todo el
personal: profesorado, alumnado y personal no docente.

En el caso de centros docentes publicos, el Consejo Escolar es el érgano
competente para la aprobacion definitiva del Plan de Autoproteccion y debera
aprobarlo por mayoria absoluta (art. 4.2 de la Orden de 16 de abril de 2008).

El Plan de Autoproteccion debe estar registrado en la aplicacion informatica
Séneca. Sus datos deberdn ser revisados durante el primer trimestre de cada
curso escolar y renovados sélo si se hubiese producido alguna modificacion
significativa, en cuyo caso ésta debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

Una copia se dispondra a la entrada del edificio, en lugar visible y accesible,
debidamente protegida. Asimismo, deberan notificarlo enviando otra copia
del Plan al Servicio competente en materia de Proteccion Civil y Emergencias,
del Ayuntamiento correspondiente, asi como las modificaciones que cada afio
se produzcan en el mismo.

El contenido del Plan de Autoproteccion incluira los apartados del indice
comprendido en el Manual para la elaboracion del Plan de Autoproteccion del
Centro.

El procedimiento establecido por la direccidn del centro para informar sobre
el Plan de Autoproteccidn, sera a nivel de centro, mediante informacion anual
a los 6rganos colegiados, junta de delegados y delegados de padres y madres;
ademas se publicara copia en la web del centro www.iesalyanub.es para que
éste sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.
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Igualmente se recogerd la realizacion de simulacros de evacuacién de
emergencia, al menos una vez en cada curso escolar, conforme establece el
art. 11 de la Orden de 16 de abril de 2008.

La persona titular de la direccidon designard, antes del 30 de septiembre de
cada curso escolar, a un profesor o profesora, preferentemente, con destino
definitivo, como coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales del personal docente.

En caso de no ser posible esta designacion, al no ser aceptado por ningun
profesor o profesora, el cargo recaera sobre un miembro del equipo directivo.
En este sentido, la direccion del centro garantizara que se asuma esta
coordinacién y se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al término
de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos mediante declaracion
expresa por parte del coordinador o coordinadora. Asimismo, se designara
una persona suplente.

Al profesorado que ejerza la funcion coordinadora en el instituto se le
asignara, en su horario no lectivo semanal de obligada permanencia en el
centro, tres horas de dedicacion a esta actividad, sin perjuicio de las
actividades propias de la tutoria y de su asistencia a las reuniones que
correspondan de los drganos de gobierno, participacion y coordinacion
docente del centro.

Las funciones del coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz
de Salud Laboral y Prevencidn de Riesgos Laborales del personal docente (art.
7.4 de la Orden de 16 de abril de 2008) referidas al plan de autoproteccion del
instituto son:

a) Elaborar y coordinar la implantacion, actualizacién, difusion y
seguimiento del Plan de Autoproteccion.

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

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

d) Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y
cada miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de
emergencia. Programar los simulacros de emergencia del centro,
coordinando las actuaciones de las ayudas externas.
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e)

Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacion del | Plan Andaluz de
Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales del personal docente
de los centros publicos dependientes de la Consejeria de Educacién
(2006-2010).

Las funciones del Consejo Escolar (conforme al art. 9.4 de la Orden de 16 de
abril de 2008) referidas a la autoproteccion son:

a)

g)

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

Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

Hacer un diagnodstico de las necesidades formativas en materia de
autoproteccion, primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de
trabajo y prevencion de riesgos laborales, asi como proponer el plan de
formacién que se considere necesario para atender al desarrollo de
dichas necesidades. En tal sentido, se solicitara al Centro de
Profesorado que corresponda la formacién necesaria.

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

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

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

Cuantas acciones se deriven del desarrollo e implantacién del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del
personal docente de los centros publicos, y le sean encomendadas por
la Administracion educativa.
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En cualquier caso, el Consejo Escolar podrda encomendar a su comisiéon
permanente, si asi lo considera, determinadas actuaciones, debiendo la citada
comision informar al Consejo sobre el trabajo desarrollado.

Reglamento de Organizacion y Funcionamiento. - ROF
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¢QUE HAY QUE HACER ANTE UNA EMERGENCIA?

Instrucciones para el alumnado:

Deja de hacer la tarea en la que estabas ocupado y céntrate en la nueva
situacidn de emergencia.

Sigue siempre las indicaciones de tu profesor o profesora, y en ningun caso
debes seguir iniciativas propias.

Si tu profesor o profesora te ha encomendado algunas funciones concretas
(cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar que no queda nadie,
etc.), debes responsabilizarte de cumplirlas, y de colaborar para mantener el
orden.

No recojas tus objetos personales, con el fin de evitar demoras.

Si al sonar la sefial de alarma te encuentras fuera del aula en la que estabas
dando clase (en los aseos o en otros locales anexos), debes incorporarte al
grupo mas cercano y en el exterior busca a tus compaferos de clase y a tu
profesor o profesora, uniéndote a ellos.

Todos los movimientos deben realizarse deprisa, pero sin correr, sin atropellar,
ni empujar a los demas.

Nunca debes detenerte junto a las puertas de salida.

Debes intentar realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden vy
ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan
dificultades o sufran caidas.

Realiza la evacuaciéon respetando el mobiliario y equipamiento escolar y
utilizando las puertas con el sentido de giro para el que estan previstas.

En el caso de que en las vias de evacuacion exista algun obstaculo que durante
el ejercicio dificulte la salida, debes apartarlo, si fuera posible, de forma que
no provoque caidas de otras personas o deterioro del objeto.

En ningun caso puedes volver atras con el pretexto de buscar a hermanos o
hermanas, amigos o amigas, objetos personales, etc.

En todo caso los grupos permaneceréis siempre unidos sin disgregarse ni
adelantar a otros, incluso cuando os encontréis en los lugares exteriores de
concentraciéon previamente establecidos (en las zonas de seguridad), con
objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas.
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