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TITULO PRELIMINAR

CAPITULO |: DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 1: Objeto y ambito de aplicacion

1.

Segun recoge el articulo 128 de la Ley 17/2007, de Educacion de Andalucia, el
reglamento de organizacion y funcionamiento tiene por objeto recoger las normas
organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del clima adecuado para
alcanzar los objetivos que el centro se propone y que permitan mantener un
ambiente de respeto, confianza y colaboracién entre todos los sectores de la
comunidad educativa. En la elaboracion del presente documento han participado
todos los sectores de nuestra comunidad.

El ambito de aplicacion del presente reglamento es toda la Comunidad Educativa del
Instituto de Educacion Secundaria “Villa de Nijar’, con domicilio en Nijar, Zona
escolar s/n, codigo postal 04100 y con el numero de codigo 04700594 en el Registro
de Centros Docentes de la Consejeria de Educacion de la Junta de Andalucia.

Articulo 2: Referencias legales

1.

El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del Centro tiene como
base legislativa las siguientes disposiciones:

La ley organica 2/2006, de 3 de mayo, de educacion (texto consolidado, 2015).

La ley 17/2007, de 10 de diciembre, de educacién de Andalucia.

Ley 9/2007, de 22 de octubre de la Administracion de la Junta de Andalucia.

Ley 39/2015, de 1 de octubre, del Procedimiento Administrativo Comun de las
Administraciones Publicas.

Decreto 301/2009 de 14 de julio sobre el Calendario y la Jornada Escolar.

Decreto 327/2010, de 13 de julio de aprobacion del reglamento Organico de los
Institutos de Secundaria.

Orden de 20 de agosto de 2010 que regula el ROC, asi como el horario de los
centros, del alumnado y del profesorado.

Orden de 16 de abril de 2008 y Decreto 1468/2008 relativos al Plan de
Autoproteccién del Centro.

Orden de 20 de junio de 2011, por la que se adoptan medidas para la promocion de
la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se regula el
derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas.
Orden de 10 de agosto de 2007 por la que se establece la ordenacion de la
Evaluacién del proceso de aprendizaje del alumnado de educacién secundaria
obligatoria en la Comunidad auténoma de Andalucia.



TITULO I: ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y
FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO

CAPITULO I: EL EQUIPO DIRECTIVO

Articulo 3: Funciones del Equipo Directivo

1.

El equipo directivo del instituto es el érgano ejecutivo de gobierno y trabajara de
forma coordinada. Tendra las siguientes funciones:

a)
b)

c)

Velar por el buen funcionamiento del centro.

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

Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada de los
acuerdos adoptados por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi
como velar por el cumplimiento de las decisiones de los 6rganos de
coordinacion docente, en el ambito de sus respectivas competencias.
Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad
con lo establecido en los articulos 22.2 y 3 y 28.5 del Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

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

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

Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en
aquellos é6rganos de participacion que, a tales efectos, se establezcan.
Cumplimentar la documentacién solicitada por los érganos y entidades
dependientes de la Consejeria competente en materia de educacion.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de
la Consejeria competente en materia de educacion.

Articulo 4: Composicion del Equipo Directivo

El Equipo Directivo del IES “Villa de Nijar” esta compuesto por:

El director.
La jefa de estudios.
La secretaria.

Articulo 5: Competencias del Director

1.

Segun el articulo 132 de la LOMCE, el Director del centro ejercera las siguientes
competencias:



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

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

c) Ejercer la direccion pedagdgica, promover la innovacion educativa e impulsar planes
para la consecucién de los objetivos del proyecto educativo del centro.

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

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

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacion en la resolucién de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan al alumnado, en
cumplimiento de la normativa vigente y del proyecto educativo del centro, sin
perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar. A tal fin, se promovera
la agilizacion de los procedimientos para la resolucion de los conflictos en los
centros.

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

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

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

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

k) Proponer a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

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

m) Aprobar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacién con la planificacién y organizacion docente.

n) Decidir sobre la admision de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en
esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

0) Aprobar la obtencion de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en
el articulo 122.3.

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

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

2. En los institutos donde no exista la vicedireccion, la direccion asumira las competencias
recogidas en las letras d), e), f), g), h) del articulo 75 del Reglamento Organico de los
Institutos de Educaciéon Secundaria.



1.

2.

Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y
facilitar la adecuada coordinacién 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 inserciéon profesional.

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

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

Articulo 6: Potestad disciplinaria del director

El director sera competente para el ejercicio de la potestad disciplinaria respecto del
personal al servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia que presta
servicios en su centro, en los casos que se recogen a continuacion:

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

b) La falta de asistencia injustificada en un dia.

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

Las faltas a las que se refiere el apartado 1 podran ser sancionadas con
apercibimiento, que deberd ser comunicado a la Delegacion Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion a efectos de su inscripcion en el
registro de personal correspondiente.

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

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



Articulo 7: Seleccion, nombramiento y cese del Director

1. La seleccion, nombramiento y cese de la direccion de los Institutos de Educacion
Secundaria se realizara segun lo establecido en La Ley Organica 2/2006, de 3 de
mayo, y en las disposiciones que la desarrollan.

Articulo 8: Competencias de la Jefa de Estudios

1. Son competencias de la jefatura de estudios:

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

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

c) Ejercer, por delegacién de la direccidn, la presidencia de las sesiones del equipo
técnico de coordinacién pedagdgica.

d) Proponer a la direccién del instituto el nombramiento y cese de los tutores y tutoras
de grupo.

e) Coordinar las actividades de caracter académico y de orientacion, incluidas las
derivadas de la coordinacion con los colegios de educacién primaria a los que se
encuentre adscrito al instituto.

f) 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 de cada
profesor y profesora, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo,
asi como velar por su estricto cumplimiento.

g) Elaborar el plan de reuniones de los érganos de coordinacién docente.

h) Coordinar la organizacion de las distintas pruebas y exdmenes que se realicen en el
instituto.

i) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de
pruebas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

i) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

I) Organizar los actos académicos.

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

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

0) 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.

Articulo 9: Competencias del Secretario

1. Son competencias del Secretario:
a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de
la direccién.



i)
)

k)

Ejercer la secretaria de los 6rganos colegiados de gobierno del instituto, establecer
el plan de reuniones de dichos érganos, 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 centro.

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

Realizar el inventario general del centro y mantenerlo actualizado.

Adquirir el material y el equipamiento del centro, custodiar y gestionar la utilizacion
del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la
normativa vigente y las indicaciones de la direccion, sin perjuicio de las facultades
que en materia de contratacién corresponden a la persona titular de la direccién, de
conformidad con lo recogido en el articulo 72.1.k) del Reglamento Organico de los
Institutos de Educacion Secundaria.

Ejercer, por delegacion de la direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios y de atencién educativa complementaria adscrito al
instituto y controlar la asistencia al trabajo del mismo.

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

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

Ordenar el régimen econémico del instituto, de conformidad con las instrucciones de
la direccion, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente
en materia de educacion y los érganos a los que se refiere el articulo 27.4. del
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

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.

Articulo 10: Nombramiento de la Jefatura de Estudios y de la Secretaria

1.

El director, previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar,
formulara a la persona titular de la Delegacion Provincial correspondiente de la
Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de la
jefatura de estudios y de la secretaria, de entre el profesorado con destino en el
centro.

La propuesta garantizara la participacién equilibrada de hombres y mujeres en los
equipos directivos de los centros. A estos efectos, se entiende por participacion
equilibrada aquella situacién que garantice la presencia de hombres y mujeres al
menos en un cuarenta por ciento del total de miembros del equipo directivo
propuesto. Si el numero de miembros del equipo directivo no permitiera alcanzar
este porcentaje a hombres 0 a mujeres se garantizara, en todo caso, la presencia de
ambos sexos en el mismo.

Articulo 11: Cese de la Jefatura de Estudios y de la Secretaria

La jefatura de estudios y la secretaria cesaran en sus funciones al término de su mandato o
al producirse alguna de las circunstancias siguientes:



Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion
Provincial de la Consejeria competente en materia de educacion, previo informe
razonado de la direccion, oido el Consejo Escolar.

Cuando por cese de la direccidon que los propuso, se produzca la eleccién del nuevo
director o directora.

Cuando deje de prestar servicios efectivos en el centro.

A propuesta de la direccién, mediante escrito razonado, previa audiencia al
interesado y previa comunicacion al Claustro de Profesorado y al Consejo Escolar.

Articulo 12: Régimen de suplencias de los miembros del Equipo
Directivo

1.

2.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la direccion de los Institutos de
Educacion Secundaria sera suplida temporalmente por la jefatura de estudios.

En caso de vacante, ausencia o enfermedad, la jefatura de estudios y la secretaria
seran suplidas temporalmente por el profesor o profesora que designe la direccion,
que informara de su decisién al Consejo Escolar.

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

CAPITULO Ill: ORGANOS COLEGIADOS DE GOBIERNO

SECCION 12. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 13: Organos colegiados de gobierno.

Los érganos colegiados de gobierno del centro son..

El Consejo Escolar. Es el érgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educacién secundaria.

El Claustro de Profesorado. Es el érgano propio de participacién del profesorado en
el gobierno del centro que tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su
caso, decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

SECCION 22. EL CONSEJO ESCOLAR

Articulo 14: Composicion del Consejo Escolar

1.

El Consejo Escolar estara compuesto por los siguientes miembros:

a) El director o la directora del centro, que ejercera la presidencia.
b) Eljefe o la jefa de estudios.
c) Seis profesores y profesoras.



Cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado, de los que uno sera
designado, en su caso, por la asociacion de padres y madres del alumnado con
mayor niumero de personas asociadas.

Tres alumnos o alumnas.

Una persona representante del personal de administracion y servicios.

Una concejalia o persona representante del Ayuntamiento del municipio en cuyo
término se halle radicado el centro.

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

La eleccion de los representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar se realizara de forma que permita la representacion
equilibrada de hombres y mujeres, de conformidad con lo establecido en el articulo
19.2 de la Ley 9/2007, de 22 de octubre.

Una vez constituido el Consejo Escolar del centro, éste designara una persona que
impulse medidas educativas que fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres
y mujeres.

Articulo 15: Competencias del Consejo Escolar

El Consejo Escolar tendra las siguientes competencias:

a)

Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
Ley organica.

Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado, en relacion con la planificacion y organizacion docente.
Conocer las candidaturas a la direccion y los proyectos de direccion presentados por
las personas candidatas.

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

Informar sobre la admision del alumnado con sujecién a lo establecido en la Ley
Organica, y disposiciones que la desarrollen.

Conocer la resoluciéon de conflictos disciplinarios y velar porque se atengan al
presente Reglamento y demas normativa de aplicacién. Cuando las medidas
disciplinarias adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del
alumno o alumna que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo
Escolar, a instancia de padres, madres o representantes legales del alumnado,
podra revisar la decisién adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.
Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro, la
igualdad entre hombres y mujeres, la igualdad de trato y la no discriminacién por las
causas a las que se refiere el articulo 84.3 de la LOMCE, la resolucion pacifica de
conflictos, y la prevencién de la violencia de género.

Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y equipo escolar e
informar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en
el articulo 122.3.



i)
)

k)

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

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 peticion de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la
gestion, asi como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la
misma.

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

Articulo 16: Régimen de 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.

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

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

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

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

Articulo 17: Eleccion y renovacion del Consejo Escolar

1.

2.

La eleccion de todos los representantes de los distintos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar se realizara por dos afos.

El procedimiento ordinario de eleccién de los miembros del Consejo Escolar se
desarrollara durante el primer trimestre del curso académico de los afios pares.
Aquellos centros que comiencen su actividad en un afio impar o que por cualquier
otra circunstancia no tengan constituido su Consejo Escolar, celebraran elecciones
extraordinarias durante el primer trimestre del curso académico. Los representantes
elegidos desempefiaran sus funciones durante un afio, hasta el siguiente
procedimiento ordinario de eleccion de los miembros del Consejo Escolar.

Los electores de cada uno de los sectores representados soélo podran hacer constar
en su papeleta tantos nombres como puestos a cubrir. El voto sera directo, secreto y
no delegable.
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5. Los miembros de la comunidad educativa solo podran ser elegidos por el sector

correspondiente y podran presentar candidatura para la representacion de uno solo
de dichos sectores, aunque pertenezcan a mas de uno.

Articulo 18: Procedimiento para cubrir vacantes en el Consejo Escolar

1.

La persona representante que, antes del procedimiento ordinario de eleccién que
corresponda, dejara de cumplir los requisitos necesarios para pertenecer al Consejo
Escolar, generard una vacante que sera cubierta por el siguiente candidato o
candidata no electo de acuerdo con el numero de votos obtenidos. Para la dotacion
de las vacantes que se produzcan, se utilizara la relacion del acta de la ultima
eleccion. En el caso de que no hubiera mas candidaturas para cubrir la vacante,
quedaria sin cubrir hasta el préximo procedimiento de eleccién del Consejo Escolar.
Las vacantes que se generen a partir del mes de septiembre inmediatamente
anterior a cada eleccién se cubriran en la misma y no por sustitucion.

El procedimiento recogido en el apartado anterior se aplicara también en el supuesto
de fallecimiento, incapacidad o imposibilidad absoluta de alguna de las personas
representantes en el Consejo Escolar.

Articulo 19: Composicion y competencias de la Junta Electoral

1.

Para la organizacién del procedimiento de eleccién, se constituira en cada centro
una Junta electoral, compuesta por los siguientes miembros:

a) El director o directora del centro, que ejercera la presidencia.

b) Un profesor o profesora, que ejercera la secretaria y levantara acta de las
sesiones.

¢) Un padre, madre o representante legal del alumnado del centro.

d) Un alumno o alumna

e) Una persona representante del personal de administracion y servicios.

En las votaciones que se realicen en el seno de la Junta electoral, en caso de
empate, decidira el voto de calidad de la presidencia.

Los miembros de la Junta electoral a los que se refieren las letras b), c), d) y e) del
apartado 1, asi como sus respectivos suplentes, seran designados por sorteo
publico segun lo que determine la Consejeria competente en materia de educacion.
Seran competencias de la Junta electoral las siguientes:

a) Aprobar y publicar los censos electorales, asi como atender y resolver las
reclamaciones al mismo. El censo comprendera nombre y apellidos de las
personas electoras, en su caso documento nacional de identidad de las
mismas, asi como su condicion de profesorado o profesora, padre, madre o
representante legal del alumnado, personal de administracion y servicios o
personal de atencion educativa complementaria.

b) Concretar el calendario electoral, de acuerdo con lo establecido en el articulo
53 del Reglamento de Organizacion de los Institutos de Educacion
Secundaria Obligatoria.

c) Organizar el proceso electoral.
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d) Admitir y proclamar las personas candidatas, asi como concretar el numero
maximo de éstas que pueden ser votadas por cada persona electora.

e) Determinar el modo en que quedaran identificadas, en las papeletas de voto,
las candidaturas presentadas por las asociaciones de padres y madres del
alumnado legalmente constituidas.

f) Promover la constitucion de las distintas Mesas electorales.

g) Resolver las reclamaciones presentadas contra las decisiones de las Mesas
electorales.

h) Proclamar los candidatos y candidatas elegidos y remitir las correspondientes
actas a la Delegacion Provincial de la Consejeria competente en materia de
educacion.

Articulo 20: Procedimiento para cubrir los puestos de designacion

1.

La Junta electoral solicitara la designacion de sus representantes al Ayuntamiento
del municipio en cuyo término se halle radicado el centro y a la asociacion de
madres y padres del alumnado mas representativa, legalmente constituida.

En el caso de que exista mas de una asociacién de madres y padres del alumnado
en el centro, dichas asociaciones acreditaran previamente ante la Junta electoral,
mediante certificacion expedida por el secretario o secretaria de dichas
asociaciones, el numero de personas asociadas.

Las actuaciones a que se refieren los apartados anteriores se realizaran en la
primera constitucion del Consejo Escolar y siempre que proceda o se produzca una
vacante en los puestos de designacion.

Articulo 21: Eleccidn de los representantes del profesorado

1.

2.

Las personas representantes de los profesores y profesoras en el Consejo Escolar
seran elegidas por el Claustro de Profesorado de entre sus miembros.

Seran electores todos los miembros del Claustro de Profesorado. Seran elegibles los
profesores y profesoras que hayan presentado su candidatura.

El director o directora acordara la convocatoria de un Claustro de Profesorado, de
caracter extraordinario, en el que, como unico punto del orden del dia, figurara el
acto de eleccion y proclamacién de profesorado electo.

En la sesién extraordinaria del Claustro de Profesorado se constituira una Mesa
electoral. Dicha Mesa estara integrada por el director o directora del centro, que
ejercera la presidencia, el profesor o profesora de mayor antigiiedad y el de menor
antigliedad en el centro que ejercera la secretaria de la Mesa. Cuando coincidan
varios profesores o profesoras de igual antigiedad, formaran parte de la Mesa el de
mayor edad entre los mas antiguos y el de menor edad entre los menos antiguos.

El quérum para la valida celebracion de la sesidn extraordinaria sera la mitad mas
uno de los componentes del Claustro de Profesorado. Si no existiera quérum, se
efectuara nueva convocatoria veinticuatro horas después de la sefalada para la
primera. En este caso, no sera preceptivo el quérum sefalado.

Cada profesor o profesora podra hacer constar en su papeleta, como maximo, tantos
nombres de la relacion de candidatos y candidatas como puestos a cubrir. Seran
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elegidos los profesores y profesoras con mayor numero de votos. Si en la primera
votacién no hubiese resultado elegido el nimero de profesores o profesoras que
corresponda, se procedera a realizar en el mismo acto sucesivas votaciones hasta
alcanzar dicho numero, sin perjuicio de lo dispuesto en el articulo 65.2. del
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

No podran ser representantes del profesorado en el Consejo Escolar del instituto
quienes desempefien los cargos de direccion, secretaria y jefatura de estudios.

Articulo 22: Eleccion de los representantes de los padres y de las
madres

1.

La representacion de los padres y madres en el Consejo Escolar correspondera a
éstos o0 a los representantes legales del alumnado. El derecho a elegir y ser elegido
corresponde al padre, a la madre o, en su caso, a los representantes legales de los
alumnos y alumnas.

Seran electores todos los padres, madres y representantes legales de los alumnos y
alumnas que estén matriculados en el centro y que, por tanto, deberan figurar en el
censo. Seran elegibles los padres, madres y representantes legales de los alumnos
y alumnas que hayan presentado su candidatura y que haya sido admitida por la
Junta electoral. Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente
constituido podran presentar candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas
en la correspondiente papeleta de voto en la forma que se determine por la Junta
electoral.

La eleccion de los representantes de los padres y madres del alumnado estara
precedida por la constitucion de la Mesa electoral encargada de presidir la votacion,
conservar el orden, velar por la pureza del sufragio y realizar el escrutinio.

La Mesa electoral estara integrada por el director o directora del centro, que ejercera
la presidencia, y cuatro padres, madres o representantes legales del alumnado
designados por sorteo, ejerciendo la secretaria el de menor edad entre éstos. La
Junta electoral debera prever el nombramiento de cuatro suplentes, designados
también por sorteo.

Podran actuar como supervisores de la votacion los padres, madres vy
representantes legales de los alumnos y alumnas matriculados en el centro
propuesto por una asociacion de madres y padres del alumnado del mismo o
avalado por la firma de, al menos, diez electores.

Cada elector sélo podra hacer constar en su papeleta tantos nombres como puestos
a cubrir, descontando, en su caso, la persona designada por la asociacion de
madres y padres de alumnos mas representativa del centro.

Los padres, madres y representantes legales del alumnado podran participar en la
votacion enviando su voto a la mesa electoral del centro antes de la realizacion del
escrutinio por correo certificado o entregandolo al director o directora del centro, que
lo custodiara hasta su traslado a la correspondiente Mesa electoral, en el modelo de
papeleta aprobado por la Junta electoral. En la Orden por la que se regulen los
procesos electorales, se determinaran los requisitos exigibles para el ejercicio del
voto por este procedimiento, los extremos que garanticen el secreto del mismo, la
identidad de la persona votante y la ausencia de duplicidades de voto, asi como la
antelacion con la que podra ejercerse el mismo.
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8. La Junta electoral, con el fin de facilitar la asistencia de las personas votantes, fijara

el tiempo durante el cual podra emitirse el voto, que no podra ser inferior a cinco
horas consecutivas, contadas a partir de la conclusion del horario lectivo
correspondiente a la jornada de mafana y que debera finalizar, en todo caso, no
antes de las veinte horas. Asimismo, por la Junta electoral se estableceran los
mecanismos de difusidn que estime oportunos para el general conocimiento del
proceso electoral.

Articulo 23: Eleccion de los representantes del alumnado

1.

La representacion del alumnado en el Consejo Escolar serd elegida por los alumnos
y alumnas matriculados en el centro. Seran elegibles aquellos alumnos y alumnas
que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta electoral.
Las asociaciones del alumnado legalmente constituidas podran presentar
candidaturas diferenciadas, que quedaran identificadas en la correspondiente
papeleta de voto en la forma que se determine por Orden de la persona titular de la
Consejeria competente en materia de educacion.

La eleccidén estara precedida por la constitucion de la Mesa electoral que estara
integrada por el director o directora del centro, que ostentara la presidencia, y dos
alumnos o alumnos designados por sorteo, de entre los electores, ejerciendo la
secretaria de la Mesa el de mayor edad entre ellos.

Cada alumno o alumna sélo hara constar en su papeleta tantos nombres de
personas candidatas como puestos a cubrir. La votacién se efectuara de acuerdo
con las instrucciones que dicte la Junta electoral.

Podran actuar de supervisores de la votacion los alumnos y alumnas que sean
propuestos por una asociacién del alumnado del centro o avalados por la firma de, al
menos, diez electores.

Articulo 24: Eleccion de representantes del personal de administracion y
servicios

1.

La persona representante del personal de administracion y servicios sera elegida por
el personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza, y esté vinculada
como personal funcionario o laboral. Seran elegibles aquellos miembros de este
personal que hayan presentado su candidatura y haya sido admitida por la Junta
electoral.

Para la eleccion del representante del personal de administracidon y servicios, se
constituira una Mesa electoral, integrada por el director o directora, que ejercera la
presidencia, el secretario o secretaria, o persona que asuma las funciones de
secretaria del centro, que ejercera la secretaria, y el miembro del citado personal
con mas antigiedad en el centro. En el supuesto de que el nimero de electores sea
inferior a cinco, la votacion se realizara ante la Mesa electoral del profesorado en
urna separada.

En el caso de que exista una unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo
Escolar, siempre que esa sea su voluntad.

14



4. Cuando la incorporacién al Consejo Escolar de la persona representante del

personal de atencion educativa complementaria suponga que el numero de
profesores y profesoras que integran el Consejo Escolar sea inferior a un tercio de
sus miembros, se ampliara dicha representacién con un profesor o profesora mas.
De igual forma si, como consecuencia de dicha ampliacién, el numero de padres,
madres, alumnos y alumnas representantes de ambos sectores de la comunidad
educativa en el Consejo Escolar resultara inferior a un tercio del total de sus
miembros, se incrementara dicha representacion con un padre, madre o
representante legal del alumnado mas.

La persona representante del personal de atencion educativa complementaria sera
elegida por el personal que realice en el centro funciones de esta naturaleza, y esté
vinculado al mismo o al Ayuntamiento del municipio donde esté radicado el centro
como personal funcionario o laboral. Seran elegibles aquellos miembros de este
personal que hayan presentado su candidatura y ésta haya sido admitida por la
Junta electoral.

Para la eleccién de la persona representante del personal de atenciéon educativa
complementaria se constituira una Mesa electoral, integrada por el director o
directora que ejercera la presidencia, el secretario o secretaria del centro o persona
que designe el director o directora, que ejercera la secretaria, y el miembro del
citado personal con mas antigliedad en el centro. En el supuesto de que el niumero
de electores sea inferior a cinco, la votacion se realizara ante la Mesa electoral del
profesorado, en urna separada.

En el caso de que exista una Unica persona electora, ésta se integrara en el Consejo
Escolar, siempre que ésa sea su voluntad.

Articulo 25: Escrutinio de votos y elaboracion de actas

1.

En cada uno de los actos electorales, una vez finalizada la votacion, se procedera
por la Mesa electoral correspondiente al escrutinio de los votos. Efectuado el
recuento de los mismos, que sera publico, se extendera un acta, firmada por todos
los componentes de la Mesa, en la que se hara constar el nombre de las personas
elegidas como representantes, y el nombre y el numero de votos obtenidos por cada
una de las candidaturas presentadas. El acta sera enviada a la Junta electoral del
centro a efectos de la proclamacion de los distintos candidatos y candidatas
elegidos.

En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccion se dirimira
por sorteo, debiendo quedar este hecho y el resultado del mismo reflejados en el
acta.

Contra las decisiones de las Mesas electorales se podra presentar reclamacion
dentro de los tres dias siguientes a su adopcion ante la correspondiente Junta
electoral que resolvera en el plazo de cinco dias. Dicha reclamaciéon pondra fin a la
via administrativa.
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Articulo 26: Proclamacion de candidaturas electas y reclamaciones

1. El acto de proclamacion de los candidatos y candidatas electos se realizara por la
Junta electoral del centro, tras el escrutinio realizado por las Mesas electorales y la

recepcion de las correspondientes actas.

2. Contra las decisiones de la Junta electoral sobre aprobacion de los censos
electorales, admision y proclamacion de candidaturas y proclamacion de miembros
electos se podra interponer recurso de alzada ante la persona titular de la
delegacién provincial de la consejeria competente en materia de educacién, cuya

resolucion pondra fin a la via administrativa.

Articulo 27: Constitucidén del consejo escolar

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

Consejo Escolar.

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

hecho no invalidara la constitucion de dicho érgano colegiado.

Articulo 28: Comisiones del consejo escolar

1. En el seno del Consejo Escolar se constituiran:

A. Una comision permanente, integrada por el director o directora, jefatura 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 érgano. Esta comisién llevara a cabo todas las
actuaciones que le encomiende el Consejo Escolar e informara al mismo del

trabajo desarrollado.

B. Una comision de convivencia, integrada por el director, que ejercera la
presidencia, jefatura de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres,
madres o representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas
elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en el Consejo
Escolar. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la
asociacion de madres y padres del alumnado con mayor numero de
personas asociadas, éste sera uno de los representantes de los padres y
madres en la comision de convivencia. Esta comision 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 y la resolucién pacifica de los conflictos.

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 discriminacién del alumnado,
estableciendo planes de accion positiva que posibiliten la integracién

de todos los alumnos y alumnas.



d. Mediar en los conflictos planteados.

e. Conocer y valorar el cumplimiento efectivo de las correcciones vy
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 centro.

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

SECCION 32. EL CLAUSTRO DE PROFESORADO

Articulo 29: Composicién del Claustro de profesorado

1.

El Claustro de Profesorado sera presidido por el director del centro y estara
integrado por la totalidad de los profesores y profesoras que presten servicios en el
mismo.

Ejercera la secretaria del Claustro de Profesorado el Secretario del centro.

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.

Articulo 30: Competencias del Claustro de profesorado

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

Formular al equipo directivo y al Consejo Escolar propuestas para la elaboracién de
los proyectos del centro y de la programacién general anual.

Aprobar y evaluar la concrecion del curriculo y todos los aspectos educativos de los
proyectos y de la programacion general anual.

Fijar los criterios referentes a la orientacion, tutoria, evaluacién y recuperacion del
alumnado.

Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion, de la innovacién y de la
investigacion pedagogica 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 legislacion
vigente, y demas normativa de aplicacion.

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

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.

Informar las normas de organizacién y funcionamiento del centro.
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)

k)

Informar la memoria de autoevaluacion a que se refiere el articulo 28 del
Reglamento Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicion de sanciones y velar
para que éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracion educativa o por las
respectivas normas de organizacién y funcionamiento.

Articulo 31: Régimen de funcionamiento del Claustro de Profesorado

1.

Las reuniones del Claustro de Profesorado deberan celebrarse en el dia y con el
horario que posibiliten la asistencia de todos sus miembros. En las reuniones
ordinarias, el secretario del Claustro de Profesorado, por orden del director,
convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros del mismo, con una
antelacion minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la correspondiente
informaciéon sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacion minima de cuarenta y ocho horas,
cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

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

CAPITULO Ill: ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
SECCION 12. DISPOSICIONES GENERALES

Articulo 32: Organos de Coordinacion Docente

En el centro existiran los siguientes érganos de coordinacién docente:

a)
b)
c)
d)
e)
)
g)
h)

Equipos docentes.

Areas de competencias.

Departamento de Orientacion.

Departamento de formacioén, evaluacion e innovacién educativa.
Equipo técnico de coordinacién pedagdgica.

Departamentos de coordinacién didactica.

Tutoria.

Departamento de actividades complementarias y extraescolares.
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SECCION 22. EQUIPOS DOCENTES

Articulo 33: Composicién y funciones de los equipos docentes

1.

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

Tendran las siguientes funciones:

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.

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 vy titulacion.

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

Establecer actuaciones para mejorar el clima de convivencia del grupo.

Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo
medidas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a
otros 6rganos en materia de prevencion y resolucién de conflictos.

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

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

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

Cuantas otras se determinen en el plan de orientacion y accién tutorial del instituto.

La jefatura de estudios fijara su calendario de reuniones para el curso académico. A
lo largo de cada curso los Equipos docentes se reuniran para celebrar las sesiones
de evaluacion (inicial, 12, 22 3?2 y ordinaria y extraordinaria) y a mitad de cada
trimestre para ver la evolucion del alumnado del grupo. El profesor tutor o tutora
levantara acta del desarrollo de cada reunion, que sera entregada a jefatura de
estudios.

Las reuniones son obligatorias para todos los miembros de los Equipos,
considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del
horario laboral.
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SECCION 32. AREAS DE COMPETENCIAS

Articulo 34: Composicion y funciones de las Areas de competencias

1. Los departamentos de coordinacién didactica del centro se agruparan en las
siguientes areas de competencias:

a) Area social-lingiiistica, integrada por los jefes de departamento de Lengua
castellana y Literatura, de Ciencias Sociales, de Inglés y de Francés.

b) Area cientifico-tecnolégica, integrada por los jefes de departamento de
Ciencias Naturales, Matematicas y Tecnologias.

c) Area artistica; compuesta por los jefes de departamento de Mdusica,
Educacion Plastica y Visual y de Educacion Fisica.

2. Las areas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las
materias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus
contenidos.

b) Impulsar la utilizacién de métodos pedagdgicos y proponer actividades que
contribuyan a la adquisiciéon 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.

3. La direccién del centro designara una persona para la coordinacion de cada area de
entre las jefaturas de departamento que pertenezcan a cada area.

4. La jefatura de estudios elaborard el plan de reuniones a lo largo del curso
académico, atendiendo a los criterios pedagodgicos establecidos en el proyecto
educativo.

SECCION 42. DEPARTAMENTO DE ORIENTACION

Articulo 35: Composicién y funciones del Departamento de orientacion.

1. El Departamento de orientacion esta compuesto por:
a) La Orientadora del centro.
b) Una maestra especialista en Educacion especial.
c) Una profesora de ATAL.
d) Los profesores que imparten el programa de diversificacion curricular.
e) El educador o educadora social y mediador o mediadora intercultural.

2.  El departamento de orientacion realizara las siguientes funciones:
a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracion del plan de orientacion y
accion tutorial y en la del plan de convivencia para su inclusion en el proyecto
educativo y contribuir al desarrollo y a la aplicacion de los mismos,
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SECCION

planificando y proponiendo actuaciones dirigidas a hacer efectiva la
prevencién de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacion
y la resolucion pacifica de los conflictos.

Colaborar y asesorar a los departamentos de coordinacién 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
prevencién y deteccion temprana de problemas de aprendizaje.

Elaborar la programacién didactica de los programas de diversificacion
curricular, en sus aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la
programacion de los ambitos, en cuya concrecion deberan participar los
departamentos de coordinacion didactica de las materias que los integran.
Asesorar al alumnado sobre las opciones que le ofrece el sistema educativo,
con la finalidad de inculcarle la importancia de proseguir estudios para su
proyeccion personal y profesional. Cuando optara por finalizar sus estudios,
se garantizara la orientacién profesional sobre el transito al mundo laboral.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion

52. DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E

INNOVACION EDUCATIVA

Articulo 36: Composicion y funciones del Departamento de formacion,
evaluacioén e innovacion educativa

1. El departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa estara compuesto

por:
a)
b)
c)

La persona que ostente la jefatura del departamento.
Los coordinadores o coordinadoras de las areas de competencias.
La persona que ejerza la jefatura del departamento de orientacion.

2. Este departamento realizara las siguientes funciones:

a)

b)

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

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

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

Coordinar la realizacién de las actividades de perfeccionamiento del
profesorado.

Colaborar con el centro del profesorado que corresponda en cualquier otro
aspecto relativo a la oferta de actividades formativas e informar al Claustro
de Profesorado de las mismas.
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)

k)

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

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

Informar al profesorado sobre lineas de investigacion didactica innovadoras
que se estén llevando a cabo con respecto al curriculo.

Fomentar iniciativas entre los departamentos de coordinacién didactica que
favorezcan la elaboracion de materiales curriculares.

Promover que las materias optativas de configuracién propia y el proyecto
integrado estén basados en trabajos de investigacion y sigan una
metodologia activa y participativa entre el alumnado.

Establecer indicadores de calidad que permitan valorar la eficacia de las
actividades desarrolladas por el centro y realizar su seguimiento.

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

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién 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.

Proponer, al equipo directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora
como resultado de las evaluaciones llevadas a cabo en el instituto.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en
materia de educacion.

SECCION 62. EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA

Articulo 37: Composicion y funciones del Equipo Técnico de
Coordinacion Pedagdgica

1. El equipo técnico de coordinacion pedagdgica estara integrado por:

a)
b)
c)
d)
e)

El director del centro, que ostentara la presidencia.

La jefa de estudios.

Los coordinadores y coordinadoras de las areas de competencias.

La persona titular de la jefatura del departamento de orientacion.

La persona titular de la jefatura del departamento de formacion, evaluacion e
innovacion educativa.

2. Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la
presidencia de entre los miembros del equipo.
3. El equipo técnico de coordinacion pedagdgica tendra las siguientes competencias:
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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 actuacién pedagdgica del proyecto educativo.

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

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

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

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.

4. La jefatura de estudios elaborara el plan de reuniones a lo largo del curso

académico, atendiendo a los criterios pedagdgicos establecidos en el proyecto
educativo.

SECCION 72. TUTORIAS

Articulo 38: Consideraciones generales y funciones de las Tutorias

1.

Cada unidad o grupo de alumnos 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
especiales sera ejercida en las aulas especificas de educacion 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
que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.
Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacion del aprendizaje del
alumnado y el apoyo en su proceso educativo en colaboracién con las familias.

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

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

k)

P)

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

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.

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

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

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

Organizar y presidir las reuniones del equipo docente y las sesiones de
evaluacion 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 evaluacion,
promocion vy titulacién del alumnado, de conformidad con la normativa que
resulte de aplicacion.

Cumplimentar la documentacion personal y académica del alumnado a su
cargo.

Recoger la opinién del alumnado a su cargo sobre el proceso de ensefianza
y aprendizaje desarrollado en las distintas materias que conforman el
curriculo.

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

Facilitar la comunicacion y la cooperacion educativa entre el profesorado del
equipo docente y los padres y madres o representantes legales del
alumnado. Dicha cooperacion incluira la atencion a la tutoria electronica a
través de la cual los padres, madres o representantes legales del alumnado
menor de edad podran intercambiar informacion relativa a la evolucién
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 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 mismos y, en todo caso, en sesion
de tarde.

Facilitar la integracién 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 organizacién y
funcionamiento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.
Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el plan de orientacién y acciéon
tutorial del instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria
competente en materia de educacion

El profesorado que desarrolla la labor de tutoria tiene la obligacién de asistir
a las reuniones convocadas por la jefatura de estudios y departamento de
orientacion para tratar, entre otros temas, la coordinacion de la accién tutorial
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y los procesos de evaluacién, asi como aquellas que sean reunion de Ciclo o
Etapa.

5. Ademas de las funciones atribuidas en el punto anterior, tendran las siguientes:

Q)

Promover la participacion de sus alumnos en la gestidon y organizacion del
Centro.

Promover la cultura de la paz, la prevencion de la violencia, la mejora de la
convivencia en el aula, la mediacién y la resolucién de conflictos.

Llevar un registro de correcciones impuestas por el profesorado de su grupo.
Colaborar con la jefatura de estudios en la resolucién de los problemas de
convivencia que afecten al alumnado o familias de su grupo clase.

Tramitar los partes disciplinarios que afecten al alumnado de su tutoria y
entrevistarse con las familias para comunicar la toma de decisiones que
corresponda.

Registrar semanalmente en Séneca las faltas de asistencia y retrasos del
alumnado de su grupo.

Colaboraran en el seguimiento del Programa de Gratuidad de libros de texto
y Escuela 2.0, en cuanto al cuidado, revisiéon y recogida de este material.

6. La jefatura de estudios elaborara el plan de reuniones a lo largo del curso
académico, atendiendo a los criterios pedagdgicos establecidos en el proyecto
educativo.

SECCION 82. DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA

Articulo 39: Departamentos de coordinacion didactica y competencias

1. El IES “Villa de Nijar” cuenta con los siguientes departamentos de coordinacion
didactica:

Departamento de Matematicas.

Departamento de Tecnologias.

Departamento de Ciencias Naturales.
Departamento de Lengua castellana y Literatura.
Departamento de Ciencias Sociales.
Departamento de Inglés.

Departamento de Francés

Departamento de Musica.

Departamento de Plastica y Visual.
Departamento de Educacion Fisica.

2. Son competencias de los departamentos de coordinacién didactica:
a) Colaborar con el equipo directivo en la elaboracién de los aspectos

educativos del Plan de Centro.

b) Elaborar la programacién didactica de las ensefianzas correspondientes a las

materias, ambitos 0 médulos profesionales asignados al departamento, de
acuerdo con el proyecto educativo.
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i)
k)

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

Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la 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 educaciéon secundaria obligatoria a que se refiere el
articulo 60.2 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.

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

Proponer la distribucion entre el profesorado de las materias 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 integradas en el departamento.

Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.
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 coordinacién didactica contara con una persona que ejercera

SECCION
COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

su jefatura.

92, EL DEPARTAMENTO DE  ACTIVIDADES

Articulo 40: Consideraciones generales.

1.

El departamento de actividades complementarias y extraescolares promovera,
coordinara y organizara la realizacién de estas actividades en colaboracién con los
departamentos de coordinacion didactica.

Este departamento contara con una persona que ejercera su jefatura.

La jefatura del departamento de actividades complementarias y extraescolares
desempefara sus funciones en colaboracion con las jefaturas de los departamentos
de coordinacion 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.

4. Las funciones de este departamento son:
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Organizar la realizacion de las actividades complementarias y extraescolares
programadas y elaborar una planilla de actividades por areas de
competencias y departamento, lo mas equilibradas posible.

Mantener constantemente informado al claustro de profesores y profesoras
de las actividades programadas, para lo cual debera actualizar el cuadrante
informativo relativo a la planificacion de las mismas, equilibrado por cursos y
trimestres.

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

Coordinar la organizacion de los viajes de estudios, los intercambios
escolares y cualquier tipo de viaje que realice el alumnado.

SECCION 102. COMPETENCIAS, NOMBRAMIENTO Y CESE DE LAS
JEFATURAS DE DEPARTAMENTOS

Articulo 41: Competencias de las jefaturas de los departamentos

1. Son competencias de las jefaturas de los departamentos:

a)
b)

c)

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

Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, proponer la
adquisicion 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.

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.

Articulo 42: Nombramiento y cese de las jefaturas de los departamentos

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

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

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

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

c) A propuesta de la direccién, mediante informe razonado, oido el Claustro de
Profesorado, con audiencia a la persona interesada.
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TITULO II: CAUCES DE PARTICIPACION DE
LOS SECTORES DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA

CAPITULO I: EL ALUMNADO

Articulo 43: Disposiciones generales

Son alumnos y alumnas del instituto todos los matriculados en el mismo.

Articulo 44: Deberes del alumnado

Son deberes del alumnado:

a)

El estudio, que se concreta en:
- 1°La obligacién de asistir regularmente a clase con puntualidad.
- 2° Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al
desarrollo del curriculo, siguiendo las directrices del profesorado.
- 3°El respeto a los horarios de las actividades programadas por el centro.
- 4° El respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus compaieros y
comparieras.
- 5° La obligacion de realizar las actividades escolares para consolidar su
aprendizaje que le sean asignadas por el profesorado.
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 centro.
Participar en los 6rganos del centro que correspondan, asi como en las actividades
que éste determine.
Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su
conservacioén y mantenimiento.
Participar en la vida del centro.
Conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el
fin de formarse en los valores y principios recogidos en ellos.

Articulo 45: Derechos del alumnado

El alumnado tiene derecho a:
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a) Recibir una educacién de calidad que contribuya al pleno desarrollo de su
personalidad y de sus capacidades.

b) El estudio.

c) La orientacion educativa y profesional.

d) La evaluacién y el reconocimiento objetivos de su dedicacién, esfuerzo y rendimiento
escolar. A estos efectos, tendra derecho a ser informado de los criterios de
evaluacién que seran aplicados.

e) La formacion integral que tenga en cuenta sus capacidades, su ritmo de aprendizaje
y que estimule el esfuerzo personal, la motivacion por el aprendizaje y la
responsabilidad individual.

f) El acceso a las tecnologias de la informacién y la comunicacién en la practica
educativa y al uso seguro de internet en los centros docentes.

g) La educacion que favorezca la asuncién de una vida responsable para el logro de
una sociedad libre e igualitaria, asi como a la adquisicion de habitos de vida
saludable, la conservacion del medio ambiente y la sostenibilidad.

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

i) La igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas
educativas de integracién y compensacion.

j) La accesibilidad y permanencia en el sistema educativo, en los términos previstos en
el articulo 7.2 i) de la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacion de Andalucia.

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

I) La proteccién contra toda agresion fisica o moral.

m) La participacién en el funcionamiento y en la vida del centro y en los érganos que
correspondan, y la utilizacién de las instalaciones del mismo.

n) Conocer la Constitucion Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

0) Ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia
establecidas en el centro, de forma adecuada a su edad.

p) Para favorecer el ejercicio de la libertad de expresién del alumnado, la jefatura de
estudios favorecera la organizacion y celebracion de debates u otras actividades
analogas adecuadas a su edad, en las que éste podra participar.

Articulo 46: Cauces de participacion del alumnado

1. Constituye un deber y un derecho del alumnado de educacién secundaria la
participacién en el funcionamiento y en la vida del instituto. Esta participacion se
llevara a cabo a través de:

a) Los delegados y delegadas de clase.

b) La Junta de delegados y delegadas del alumnado.

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

30



Articulo 47: Eleccion de delegados y delegadas de clase

4.

Las elecciones de delegados y delegadas seran organizadas y convocadas por el
Jefe de Estudios en colaboracion con los tutores y tutoras de los grupos.

Cada grupo de alumnos y alumnas elegira, por sufragio directo y secreto, por
mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada de
grupo, que formara parte de la Junta de delegados. Se elegira también un
subdelegado o subdelegada, que sustituira al delegado en caso de vacante,
ausencia o enfermedad de éste y le apoyara en sus funciones.

Para la elecciéon de delegados se presentaran candidatos. En caso de que no los
hubiere, todos los alumnos y alumnas lo seran. El proceso de eleccion sera como
sigue:

a) Se formara una mesa electoral compuesta por el tutor o tutora como
presidente, el alumno o alumna de mayor edad como vocal y el de menor
edad como secretario.

b) El quérum para que sea valida la eleccién debe ser de dos tercios.

c) La votacion sera directa y secreta.

d) En cada papeleta figurara sélo el nombre de un candidato.

e) Sera designado delegado o delegada del grupo, el alumno que alcance la
mayoria de los votos y el alumno que le siga sera el subdelegado o
subdelegada

f) Se levantara acta segun modelo que se facilitara por parte de la Jefa de
Estudios, a quien sera devuelto una vez cumplimentado.

Seran causas de eleccién de nuevo delegado/a o subdelegado/a, los siguientes
casos:
a) Incumplimiento manifiesto de sus funciones, previo informe del tutor o tutora
a la Jefatura de Estudios.
b) Peticion razonada de dos tercios del grupo que lo eligid.

Articulo 48: Funciones de los delegados o delegadas

Los delegados o delegadas de curso tendran las siguientes funciones:

a)

b)

Colaborar con el profesorado y con los 6rganos de gobierno del Centro en el
mantenimiento del orden, la disciplina y la limpieza del Centro.

Trasladar al tutor o tutora las sugerencias y reclamaciones del grupo al que
representan.

Propiciar la convivencia de los alumnos y alumnas de su grupo y mediar en la
resolucion pacifica de los conflictos.

Comunicar al tutor del grupo o al Equipo Directivo cualquier desperfecto o incidencia
que se produzca en el aula o que afecte a algiin miembro del grupo.

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

Exponer a los 6rganos de gobierno y de coordinacién docente las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.
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g) Recoger diariamente, al inicio de la mafiana, el cuadernillo de puntos en Conserjeria
y, al final de la mafiana, hacer entrega de él.

h) Recordar al profesorado que rellene los puntos del concurso a la mejor clase.

i) Comprobar, al finalizar las clases, que el aula queda en las debidas condiciones:
sillas encima de las mesas, luces apagadas, ventanas y puertas cerradas.

j) Cuando falte algun profesor mantener el orden en el aula, informando al profesorado
de guardia de las incidencias que hayan tenido lugar en su ausencia.

k) Acompanar al alumnado expulsado al Aula de convivencia y presentar al profesor de
guardia el apercibimiento escrito y las tareas que debe realizar.

I) Cualesquiera que les encomiende el profesor tutor dentro de la legislacién vigente.

Articulo 49: Composicion y régimen de funcionamiento de la Junta de
delegados y de delegadas

1. La junta de delegados y delegadas del alumnado estara integrada por todos los
delegados y delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en
el Consejo Escolar del Centro.

2. La Junta de delegados y delegadas del alumnado elegira por mayoria simple,
durante el primer mes del curso escolar, un delegado o delegada del centro, asi
como un subdelegado o subdelegada, que sustituira a la persona que ejerce la
delegacién en caso de vacante, ausencia o enfermedad, de acuerdo con el
procedimiento que establezca el reglamento de organizacion y funcionamiento del
instituto.

3. La jefatura de estudios facilitara a la junta de delegados y delegadas del alumnado
un espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios
materiales para su funcionamiento. En este caso el lugar establecido para las
reuniones sera el comedor escolar. Ademas, contaran con un tabléon de anuncios en
el que los alumnos puedan expresar sus ideas y opiniones, siempre y cuando se
respeten los derechos de los restantes miembros de la Comunidad Escolar.

4. La Junta podra reunirse en pleno o en comisiones antes o después de cada una de
las reuniones que celebre el Consejo Escolar. Las reuniones deberan ser
convocadas por la directiva de la Junta, por iniciativa propia, a peticion de la
direccion del centro o a peticién de al menos un tercio de los miembros de la misma.

5. La Direccidon del centro debera ser informada de la convocatoria de las reuniones,
tanto ordinarias como extraordinarias.

6. La falta de asistencia a clase de los miembros de la Junta en horas de reunion
extraordinaria, estara siempre justificada por el tutor correspondiente.

Articulo 50: Funciones de la Junta de delegados y delegadas

Son funciones de la Junta de delegados y delegadas las siguientes:
a) Elevar al Equipo directivo propuestas para la modificacion y actualizacién del Plan
de Centro.
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Informar a los representantes del alumnado en el Consejo Escolar de los problemas
de cada grupo o curso.

Recibir informacién de los representantes de los alumnos y alumnas en dicho
Consejo sobre los temas tratados en el mismo.

Informar al alumnado de las actividades de dicha Junta.

Realizar propuestas para el desarrollo de actividades complementarias vy
extraescolares en el Instituto.

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

Articulo 51: Representantes del alumnado en el Consejo Escolar

1.

2.

4.

Formaran parte del Consejo Escolar del instituto tres alumnos o alumnas. De ellos,
un representante del alumnado pertenecera a la Comision Permanente y dos a la
Comisioén de Convivencia.

Tendran las competencias previstas en el articulo 51 del Decreto 327/2010 y en el
articulo 15 del presente Reglamento.

Como representantes del alumnado, llevaran y defenderan propuestas y temas de
caracter general. Los problemas particulares podran ser tratados por esta via
siempre y cuando se hayan agotado los cauces oportunos: comunicacion del
problema al profesor correspondiente, al tutor o tutora, a la jefatura de estudios y al
Director del centro y no haber encontrado una solucién satisfactoria.

Antes o/y después de un Consejo Escolar los representantes del alumnado en el
Consejo Escolar podran reunirse en el Centro con los miembros de la Junta de
delegados y delegadas del centro.

Articulo 52: Asociaciones del alumnado

3.

El alumnado matriculado en el instituto podra asociarse, de acuerdo con la normativa
vigente.
Las asociaciones del alumnado tendran las finalidades que se establezcan en sus
propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:
a) Expresar la opinion del alumnado en todo aquello que afecte a su situacion
en el instituto.
b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las
actividades complementarias y extraescolares del mismo.
c) Promover la participacion del alumnado en los 6rganos colegiados del centro.
d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion
cooperativa y del trabajo en equipo.

Las asociaciones del alumnado tendran derecho a ser informadas de las actividades

y régimen de funcionamiento del instituto, de las evaluaciones de las que haya
podido ser objeto el centro, asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.
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4. Las asociaciones 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, por el que se regula el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensefanza.

CAPITULO II: EL PROFESORADO
Articulo 53: Disposiciones generales

1. Son profesores y profesoras del Instituto todos los que en él desempefien una
actividad docente desde el dia de su toma de posesion hasta su cese.
2. El profesorado participara de forma directa en la vida del centro a través de:

a) El Claustro de Profesorado.

b) Los representantes del profesorado en el Consejo Escolar.

c) Los organos de coordinacion docente: Equipos docentes, Areas de
competencias, Departamento de Orientacién, Departamento de formacion,
evaluacién e innovacion educativa, Equipo técnico de coordinacion técnica,
Tutoria y Departamentos de coordinacion didactica.

Articulo 54: Funciones y deberes del profesorado

1. Las funciones y deberes de los profesores y profesoras son, entre otros, las
siguientes:

a) La programacion y la ensefianza de las areas que tengan encomendadas.

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

c) La tutoria del alumnado, la direccién y la orientacion de su aprendizaje y el
apoyo en su proceso educativo, en colaboracién con las familias.

d) La orientacion educativa en colaboracion con los equipos de orientacion
educativa.

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

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

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

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

i) La coordinacion de las actividades docentes, de gestion y de direccién que
les sean encomendadas.

j) La participacion en la actividad general del centro.
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k)

La participacién en las actividades formativas programadas por los centros
como consecuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las
evaluaciones internas o externas que se realicen.

La participacion en los planes de evaluacién que determine la Consejeria
competente en materia de educacién o los propios centros.

La investigacion, la experimentacion y la mejora continua de los procesos de
ensefianza correspondiente.

El conocimiento y la utilizacién de las tecnologias de la informacién y la
comunicacion como herramienta habitual de trabajo en el aula.

2. El profesorado realizara estas funciones incorporando los principios de colaboracion,
de trabajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atencién
educativa complementaria.

Articulo 55: Derechos del profesorado

1.

El profesorado de los institutos de educaciéon secundaria, en su condicién de
funcionario, tiene los derechos individuales y colectivos previstos en la legislacién
basica de la funcién publica. Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente
tiene, ademas, los siguientes derechos individuales:

a)
b)

c)

)
k)

El reconocimiento de su autoridad magistral y académica.

Emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas
adecuados al nivel de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de
conformidad con lo establecido en el proyecto educativo del centro.

Intervenir y participar en el funcionamiento, la organizacion y gestién del
centro a través de los cauces establecidos para ello.

Recibir la colaboracion activa de las familias, a que éstas asuman sus
responsabilidades en el proceso de educacion y aprendizaje de sus hijos e
hijas y a que apoyen su autoridad.

Recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de
su motivacion de la Administracion educativa.

Recibir el respeto, la consideracién y la valoracion social de la familia, la
comunidad educativa y la sociedad, compartiendo entre todos Ila
responsabilidad en el proceso educativo del alumnado.

El respeto del alumnado y a que estos asuman su responsabilidad de
acuerdo con su edad y nivel de desarrollo, en su propia formacién, en la
convivencia, en la vida escolar y en la vida en sociedad.

Elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como
representante.

Participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del
profesorado de acuerdo con las disposiciones vigentes.

La formacion permanente para el ejercicio profesional.

La movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

Ejercer los cargos vy las funciones directivas y de coordinacion docente en los
centros para los que fuesen designados en los términos establecidos
legalmente.
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m) La acreditacion de los méritos que se determinen a efectos de su promocion
profesional, entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la
participacién en proyectos de experimentacion, investigacion e innovacion
educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la imparticion de la
docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcion
directiva; la accion tutorial; la implicacién en la mejora de la ensefianza y del
rendimiento del alumnado, y la direccion de la fase de practicas del
profesorado de nuevo ingreso.

Articulo 56: Proteccion de los derechos del profesorado

1. La Consejeria competente en materia de educacion prestara una atencion prioritaria
a la mejora de las condiciones en las que el profesorado realiza su trabajo y al
estimulo de una creciente consideracion y reconocimiento social de la funcion
docente.

2. La Administracion educativa otorgara al profesorado de los institutos de educacion
secundaria presuncion de veracidad dentro del ambito docente y sblo ante la propia
Administracion educativa en el ejercicio de las funciones propias de sus cargos o
con ocasion de ellas, respecto de los hechos que hayan sido reflejados por el
profesorado en los correspondientes partes de incidencias u otros documentos
docentes.

3. Las personas que causen danos, injurias u ofensas al personal docente podran ser
objeto de reprobacién ante el Consejo Escolar del centro, sin perjuicio de otras
actuaciones que pudieran corresponder en los ambitos administrativo o judicial.

4. La Consejeria competente en materia de educacion promovera ante la Fiscalia la
calificacion como atentado de las agresiones, intimidaciones graves o resistencia
activa grave que se produzcan contra el profesorado de los institutos de educacion
secundaria, cuando se hallen desempefiando las funciones de sus cargos o con
ocasion de ellas.

5. La Consejeria competente en materia de educacién proporcionara asistencia
psicolégica y juridica gratuita al personal docente que preste servicios en los
institutos de educacidon secundaria, siempre que se trate de actos u omisiones
producidos en el ejercicio de sus funciones en el ambito de su actividad docente, en
el cumplimiento del ordenamiento juridico o de las 6rdenes de sus superiores. La
asistencia juridica se prestara, previo informe del Gabinete Juridico de la Junta de
Andalucia, de acuerdo con los siguientes criterios:

a) La asistencia juridica consistira en la representacion y defensa en juicio,
cualesquiera que sean el 6rgano y el orden de la jurisdicciéon ante los que se
diriman.

b) La asistencia juridica se proporcionara tanto en los procedimientos judiciales
iniciados frente al personal docente, como en aquellos otros que éste inicie
en defensa de sus derechos frente a actos que atenten contra su integridad
fisica o provoquen danos en sus bienes.
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Articulo 57: Participacion en el Claustro

El Claustro de Profesorado es el érgano propio de participacion del profesorado en
el gobierno del centro. Tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso,
decidir o informar sobre todos los aspectos educativos del mismo.

El Claustro sera presidido por el director del instituto y estara integrado por la
totalidad del profesorado que preste servicios en el mismo.

Tendra las competencias previstas en el articulo 68 del Decreto 327/2010 y en el
articulo 30 del presente Reglamento.

El Claustro sera convocado por acuerdo del director, adoptado por propia iniciativa o
a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros, considerandose la falta de
asistencia a los mismos como un incumplimiento al horario laboral.

Articulo 58: Participacion en el Consejo Escolar

a) Formaran parte del Consejo Escolar del instituto seis profesores o profesoras. De

ellos, un representante del profesorado pertenecera a la Comisién Permanente y dos
a la Comisién de Convivencia.

b) Tendran las competencias previstas en el articulo 51 del Decreto 327/2010 y en el

articulo 15 del presente Reglamento.

Articulo 59: Participacion en los 6rganos de coordinacion docente

1.

Jefatura de estudios establecera el plan de reuniones a lo largo del curso académico
de cada uno de los érganos de coordinacion docente existentes en el instituto. Sin
perjuicio del mencionado plan, los érganos de coordinacion docente realizaran
aquellas reuniones extraordinarias que sean precisas para el ejercicio de las
funciones y competencias asignadas a los mismos.

PLAN DE REUNIONES

ORGANOS REUNIONES ORDINARIAS RESPONSABLE
ETCP Cada 15 dias. Director
AREAS DE COMPETENCIAS | Cada 15 dias Coordinador de area
DEPARTAMENTOS Cada 15 dias donartament
o
Trimestralmente (en mitad de
EQUIPOS DOCENTES trimestre y para las sesiones de| Tutor o tutora
evaluacion)
TUTORES Semanalmente La orientadora
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2.

Las distintas propuestas que el profesorado quiera realizar seguiran los cauces
adecuados en orden ascendente: tutorias, Equipos docentes, Departamentos
didacticos, Areas de competencias, ETCP, Claustro y Consejo Escolar.

CAPITULO llI: LAS FAMILIAS

Articulo 60: Disposiciones generales

1.

Los padres, las madres o representantes legales son los principales responsables en
la educacion de sus hijas, hijos o pupilos, por lo que estan obligados a colaborar con
el instituto y con el profesorado.

Las familias podran participar en el proceso educativo a través de las tutorias, el
Consejo Escolar, las juntas de delegados y delegadas de los padres y madres y el
AMPA del centro.

Articulo 61: Derechos de las familias

Las familias tienen derecho a:

a)
b)

9)
h)
i)
j)

k)

Recibir el respeto y la consideracion de todo el personal del centro.

Participar en el proceso educativo de sus hijos e hijas, apoyando el proceso de
ensefianza y aprendizaje de éstos.

Ser informadas de forma periddica sobre la evolucidn escolar de sus hijos e hijas.
Ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucién escolar de sus hijos e hijas.
Ser informadas de los criterios de evaluacion que seran aplicados a sus hijos € hijas.
Ser informadas puntualmente de las faltas de asistencia de sus hijos e hijas al
centro.

Suscribir con el centro docente un compromiso educativo para procurar un adecuado
seguimiento del proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas.

Conocer el Plan de Centro.

Ser informadas de las normas de convivencia establecidas en el centro.

Recibir notificaciéon puntual de las conductas contrarias o gravemente perjudiciales
para la convivencia realizadas por sus hijos e hijas.

Suscribir con el centro docente un compromiso de convivencia, con objeto de
establecer mecanismos de coordinacion con el profesorado y con otros
profesionales que atienden al alumno o alumna que presente problemas de
conducta o de aceptacion de las normas escolares, y de colaborar en la aplicaciéon
de las medidas que se propongan, tanto en el tiempo escolar como extraescolar,
para superar esta situacion.

Recibir informacién de las actividades y régimen de funcionamiento del centro, asi
como de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto.
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m) Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados en

el centro.

n) Participar en la vida del centro y en el Consejo Escolar.
o) Utilizar las instalaciones del centro en los términos que establezca el Consejo

Escolar.

Articulo 62: Colaboracion con las familias

1.

La colaboracion de los padres y las madres o representantes legales se concreta en:

a) Estimular a sus hijos e hijas en la realizacion de las actividades escolares

para la consolidacién de su aprendizaje que les hayan sido asignadas por el
profesorado.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

c) Respetar las normas de organizacion, convivencia y disciplina del centro:
puntualidad en la entrada y salida, justificacion de las faltas de asistencia y
cualquier otra incluida en el Plan de Centro.

d) Procurar que sus hijos e hijas conserven y mantengan en buen estado los
libros de texto y el material didactico cedido por los centros. Asimismo,
facilitar el material y equipamiento basico y necesario en su proceso de
ensefianza y aprendizaje.

e) Asistir a las tutorias y reuniones convocadas por el profesorado o por el
Equipo Directivo del centro.

Articulo 63: Participacion en el Consejo Escolar

4.

Formaran parte del Consejo Escolar del instituto cuatro padres, madres o
representantes legales del alumnado, de los que uno sera designado por la
asociacion de padres y madres de Nijar. De ellos, un representante de los padres o
madres pertenecera a la Comisiéon Permanente y dos a la Comisién de Convivencia.
Tendran las competencias previstas en el articulo 51 del Decreto 327/2010 y en el
articulo 15 del presente Reglamento.

Como representantes de los padres, llevaran y defenderan propuestas y temas de
caracter general. Los problemas particulares podran ser tratados por esta via
siempre y cuando se hayan agotado los cauces oportunos de forma ascendente:
comunicacion del problema al profesor correspondiente, al tutor o tutora, a la Jefa de
Estudios y al Director del centro.

Antes oly después de un Consejo Escolar los padres podran reunirse en el Centro
con sus representantes para abordar los temas tratados o por tratar en ese Consejo
Escolar. Para ello sera necesario que lo solicite el presidente o presidenta del AMPA
0 un 5% de los padres. La direcciéon del Centro les facilitard un espacio para tal fin y
cualquier tipo de material que soliciten, siempre que sea compatible con la
legislacion vigente.
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Articulo 64: Reuniones con el profesorado tutor

1. Durante las primeras semanas del mes de octubre, cada tutor o tutora se reunira con
las familias de su grupo para informar sobre las normas, criterios comunes de
evaluacion, funcionamiento general del centro y de las aulas y se procedera a la
eleccion de delegados y delegadas de padres y madres. En el procedimiento de
eleccion se atendera a lo dispuesto en la Orden de 20 de junio de 2011 y en los
articulos 71, 72 y 73 del presente Reglamento. Igualmente se podran celebrar
reuniones grupales cuando el tutor/a lo considere oportuno.

2. Los tutores contaran en sus horarios con una hora semanal de atencion
individualizada a las familias. Esta hora se comunicara a los padres a principio de
curso. Es conveniente que las familias pidan cita previa a los tutores o tutoras en la
agenda escolar del alumnado o por via telefonica, con el fin de que puedan recabar
y actualizar la informacién que se tenga sobre el alumno o alumna dentro del seno
del Equipo educativo. Cuando a algun padre/madre, por cuestiones laborales o de
otro tipo, le sea imposible acudir a esa hora se pondra en contacto con el tutor/a a
través de la agenda escolar del alumno o del teléfono, para consensuar otra hora en
la que los padres puedan acudir.

3. Siempre que los padres necesiten o deseen ampliar la informacién sobre sus hijos
con relacion a un profesor/a en concreto, podran contactar con él a través del tutor/a
del alumno/a, de la agenda escolar o via telefonica. En estos casos ambas partes
realizaran los esfuerzos necesarios para que dicha entrevista se pueda llevar a
cabo.

Articulo 65: Asociaciones de madres y de padres del alumnado

1. En el LLE.S Villa de Nijar existe una Asociaciéon de madres y padres legalmente
constituida y registrada, llamada Nixar.

2. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en los
centros a los que se refiere el presente Reglamento podran asociarse de acuerdo
con la normativa vigente.

3. La AMPA tendra las finalidades que se establezcan en sus propios estatutos, entre
las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo
aquello que concierna a la educacion de sus hijos e hijas o menores bajo su
guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del centro.

c) Promover la participacion de los padres, madres o representantes legales del
alumnado en la gestiéon del centro.

4. La asociacion tendra derecho a ser informada de las actividades y régimen de
funcionamiento del centro, de las evaluaciones de las que haya podido ser objeto,
asi como del Plan de Centro establecido por el mismo.

5. La AMPA se inscribira en el Censo de Entidades Colaboradoras de la Ensenanza, a
que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

40



6. Aunque el funcionamiento de la AMPA Nixar es auténomo, como recogen sus

estatutos, se facilitara la colaboracion de la asociacién con el Equipo Directivo del
centro. Para ello, el presidente/a de la AMPA y los miembros que la Junta directiva
decida se reuniran con la Direccion del Centro cuantas veces se crean necesarias a
instancias de una de las dos partes.

Articulo 66: Delegado/a de padres y madres

Un delegado o delegada de padres y madres es aquel padre o madre elegido de
entre las familias de un grupo-aula del centro educativo, cuya responsabilidad es
representarlas en las necesidades e intereses de sus hijos e hijas de manera
colectiva, e implicarlas en la mejora de la convivencia y los rendimientos educativos.
Todo ello, en coordinacion con el tutor o tutora del grupo.

El ser delegado conlleva una responsabilidad seria con los padres del respectivo
curso. Al ser elegido como Delegado, el padre de familia debe estar muy consciente
que esta labor requiere tiempo, dedicacién y una vocaciéon de servicio a la
comunidad. El delegado debe ser una persona con criterio que perciba las
verdaderas inquietudes de los padres, discierna lo importante de lo trivial, obtenga
sugerencias, proponga soluciones y canalice las reclamaciones y las quejas.

Articulo 67: Funciones de los delegados de padres y madres

Las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo tendran las siguientes
funciones:

a)

h)

Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus
inquietudes, intereses y expectativas y dando traslado de los mismos al profesorado
tutor.

Asesorar a las familias del alumnado del grupo en el ejercicio de sus derechos y
obligaciones.

Implicar a las familias en la mejora de la convivencia y de la actividad docente en el
grupo y en el centro e impulsar su participacion en las actividades que se organicen.

Fomentar y facilitar la comunicacion de las madres y los padres del alumnado con el
tutor o tutora del grupo y con el resto del profesorado que imparte docencia al
mismo.

Facilitar la relaciéon entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la
asociacion de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en
el Consejo Escolar.

Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para
informar a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el
proceso educativo de sus hijos e hijas.

Mediar en la resolucion pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o
entre éste y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que, a
tales efectos, disponga el plan de convivencia.

Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.
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i) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.

Articulo 68: Proceso de eleccion

1.

El delegado o delegada sera elegido para cada curso académico por los propios
padres y madres en la reunion que, de acuerdo con la normativa de organizacion y
funcionamiento de los centros educativos, los tutores y las tutoras de cada grupo
deben realizar con éstos al inicio del curso en la que se exponen el plan global del
trabajo del curso, la programacioén y los criterios y procedimientos de evaluacion, o
las medidas de apoyo que en su caso se fuesen a seguir. Esta reunion seria
conveniente tenerla antes de finalizar el mes de octubre.

El delegado o delegada de padres y madres sera elegido por sufragio directo y
secreto, por mayoria simple, de entre los padres y madres del alumnado de cada
unidad escolar. Los padres y madres previamente se pueden dar a conocer al resto
y ofrecerse como posible candidato o candidata a ser delegado o delegada.

De acuerdo con la propuesta del Plan estratégico para la Igualdad de hombres y
mujeres en Andalucia se procurara que el impulso en los centros educativos de la
figura de delegadas y delegados de madres y padres del alumnado se realizara de
manera que tenga una representacion equilibrada en el centro.

Articulo 69: Junta de Delegados y delegadas de padres y madres

Con objeto de facilitar la participacion de los padres y las madres del alumnado en el
centro se podran crear juntas de delegados de padres y madres del alumnado.

Estas juntas estaran constituidas por las personas delegadas de madres y padres de
la totalidad de los grupos del centro. Su finalidad sera coordinar las demandas y
actuaciones de sus componentes y dar traslado de sus propuestas al equipo
directivo y a la comisién de convivencia.

CAPITULO IV: EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y
SERVICIOS

Articulo 70: Consideraciones generales

El funcionamiento de la actividad administrativa estara regulado por la ley 30/1992,
de 26 de noviembre, de régimen juridico de las administraciones publicas.

El horario de Secretaria de atencion al publico sera de 8:15 a 14:45 horas. Durante
ese periodo de tiempo, el administrativo dedicara el resto de la jornada a los asuntos
administrativos propios del centro.
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3. Se fomentara la participacion activa del PAS en la consecucion de los objetivos de

los centros y, especialmente, en los relativos a la convivencia. En este sentido, se
fomentara su participacion en la vida del centro y en el Consejo Escolar.

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

Se promoveran acciones que favorezcan la justa valoracion social del personal de
administracion y servicios y de atencién educativa complementaria de los institutos
de enseflianza secundaria obligatoria

Articulo 71: Funciones del personal de administracion y servicios.

1.

Realizaran las funciones que le son asignadas por la Ley de la Funcién Publica de la
Junta de Andalucia, asi como el Convenio Colectivo vigente para el personal laboral
al servicio de la Junta de Andalucia, segun corresponda, siguiendo instrucciones del
Secretario del Centro, que como tal, ostenta la Jefatura del Personal de
Administracién y Servicios.

2. Son funciones de los auxiliares administrativos:

a) Operaciones elementales relativas al trabajo de oficina y despacho, tales
como correspondencia, archivo, calculo sencillo, confeccién de documentos
tales como recibos, fichas, transcripciones o copias.

b) Atencion al teléfono.

c¢) Manejard maquinas simples de oficina que por su funcionamiento no
requieran hallarse en posesion de técnicas especiales.

d) Realizaran funciones administrativas de caracter elemental.

3. Son funciones de los ordenanzas:

a) Ejecucién de recados oficiales dentro o fuera del Centro.

b) Vigilancia de puertas y accesos al Centro, controlando las entradas y salidas
de las personas ajenas al mismo, recibiendo a éstas e indicandoles la unidad
u oficina donde deben dirigirse.

c) Realizar el porteo, dentro de la dependencia, del material mobiliario y
enseres que fuera necesario, siempre que no requiera una especial fuerza
fisica.

d) Franquear, depositar, entregar, recoger y distribuir la correspondencia.

e) Hacerse cargo de las entregas y avisos oficiales, trasladandolos
puntualmente a sus destinatarios.

f) Cuidar del orden de su puesto de trabajo y del material y enseres que se
encuentren a su cargo, especialmente de las llaves.

g) Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso al
Centro.

h) Atencién al alumnado.

i) Atender y recoger llamadas telefonicas, que no le ocupen permanentemente.

j) Realizar copias de documentos oficiales y material didactico, cuya
reproduccion no esté prohibida por la ley.

k) Manejar maquinas sencillas ocasionalmente cuando se le encargue.
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Articulo 72: Participacion del Personal de administracion y servicios

1. Formaran parte del Consejo Escolar del instituto una persona representante del

personal de administracién y servicios.
2. Tendran las competencias previstas en el articulo 51 del Decreto 327/2010 y en el

articulo 15 del presente Reglamento.

44



TITULO Ill: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS
QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA
TRANSPARENCIA  EN LA TOMA DE
DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS
DE GOBIERNO Y DE COORDINACION
DOCENTE

CAPITULO |: CONVOCATORIAS Y ACTAS DE LAS
REUNIONES

Articulo 73: Convocatorias y plazos

Antes de una reunion se convocara a los asistentes informandoles del érgano convocante,
lugar, fecha, hora y temas a tratar en la misma, con un tiempo minimo de recepcién para
preparar la reunion.

ORGANO CONVOCANTE REUNION ORDINARIA | REUNION EXTRAORDINARIA
Consejo Escolar 1 semana 2 dias
Claustro 4 dias 2 dias
Equipo docente, ETCP |1 semana 2 dias
ETCP 2 dias 1 dia

Articulo 74: Actas y transmisién de la informacion

1. Cada sesion de los érganos de gobierno y de coordinaciéon didactica comenzara con
la lectura y aprobacion, si procede del acta anterior.

2. Todos los acuerdos y decisiones tomadas por los 6rganos de gobierno y de
coordinacion docente del centro quedaran recogidos en libros de actas, que se
custodiaran y archivaran en formato papel en la Secretaria del centro.

3. Corresponde al Secretario del centro levantar acta de las reuniones del Claustro de
Profesorado y del Consejo Escolar. Las actas de los departamentos didacticos y
areas de competencias son responsabilidad de los jefes o coordinadores de los
mismos. Finalmente, levantara acta del ETCP, la persona designada por el director,
de entre sus miembros, a propuesta de los componentes del mismo.

4. Las actas se rigen por lo establecido en la Ley 39/2015, de 1 de octubre, del
Procedimiento Administrativo Comun de las Administraciones Publicas.
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5. En todas las actas debe constar: lugar, fecha, hora de comienzo y finalizacion de la
sesion; asistentes, ausentes, orden del dia y firma de los responsables.
6. Los acuerdos tomados por los érganos gobierno y de coordinacion docente se daran
a conocer, por los distintos representantes de los sectores educativos y los
coordinadores/as, al resto de la comunidad educativa en las reuniones de area de
competencia, de departamento, junta de delegados o delegadas, AMPA, etc.
Asimismo, los acuerdos tomados en estos ultimos 6rganos se daran a conocer en el
Claustro y en el Consejo Escolar.
7. Las decisiones de estos 6rganos, recogidas en sus libros de actas, se haran llegar a
los sectores de la comunidad educativa cuando se vean de interés y se pondran a
disposiciéon de aquel que lo requiera.

Articulo 75: Medios para informar a los distintos sectores de la
comunidad educativa

Para dar a conocer los acuerdos tomados por los distintos érganos de gobierno a toda la
comunidad educativa se utilizaran los siguientes medios:

SECTORES

MEDIOS PARA INFORMAR

Familias

Correo electronico o SMS (PASEN).

Carta informativa, Informes trimestrales a los alumnos con
recibi.

Pagina Web del instituto.

Via telefonica.

Tablén-expositor en los pasillos del centro

Alumnado

Tablén de corcho de cada aula
Tablén expositor en los pasillos del centro.

Informacion facilitada a través del tutor en la tutoria lectiva.

Pagina Web del instituto

Profesorado

Tablones de corcho de la Sala de Profesorado
Correo electronico o SMS (Séneca)
Documentos compartidos.

Fotocopias en la taquilla de cada profesor/a.
Fotocopias en la bandeja de cada tutor.
Pagina Web del instituto.

PAS

Tablon de corcho de la oficina de la Secretaria.
Correo electrénico
Pagina Web del instituto
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CAPITULO Il: PROCESO DE ADMISION Y DE
ESCOLARIZACION DEL ALUMNADO

Articulo 76: Procedimiento en la admision y escolarizacion del alumnado

Para garantizar el derecho de los alumnos y de las familias a la transparencia de este
proceso, tal como exige la normativa, se llevaran a cabo las siguientes acciones:

1. Se hara publico en el tablén de anuncios del Centro, como establece la normativa y
en los plazos que se establezcan, el nimero de plazas vacantes del Centro en sus
distintas ensefanzas, el area geografica de influencia y los puntos que pueden tener
cada alumno en caso de empate.

2. Se publicara el listado provisional con el numero de puntuacién en el baremo, para
recoger, en el plazo que se marque, las posibles reclamaciones.

3. Se publicara el listado definitivo en el plazo que se marque. Todos estos
documentos, segun las instrucciones que recibimos, son enviados a la
Administracién educativa previamente por medios electrénicos con la firma digital.

4. En cualquier momento se informara al alumno o familiar, si se trata de un menor, que
lo requiera, de los aspectos del proceso de escolarizacion que le interese,
ayudandole a acceder a la normativa.

CAPITULO llIl: CRITERIOS DE EVALUACION, PROMOCION Y
TITULACION

Articulo 77: Publicidad de los criterios de evaluaciéon, promocion y
titulacion

1. El centro hara publicos a comienzos del curso escolar los criterios de evaluacion
comunes, de promocion y de titulacién del alumnado en el tablon de anuncios del
centro. A tales efectos, debera entenderse como criterios de evaluacién comunes el
conjunto de acuerdos incluidos en el proyecto educativo que concretan y adaptan al
contexto del centro docente los criterios generales de evaluacion establecidos en la
normativa vigente.

2. Los tutores y tutoras informaran a las familias de su grupo de tutoria de los criterios
de evaluacion comunes que se aplicaran para la evaluacion de los aprendizajes, la
promocion y la titulacién en la reunion general que se programa en el mes de
octubre. Asimismo, se les informara de que los criterios propios de cada materia se
encuentran a disposicion de la comunidad educativa en la pagina web del centro o
en la jefatura de estudios.
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3. Los profesores y profesoras de cada materia informaran, a principios de curso, de
los criterios propios de la materia, tanto de evaluacién como de calificacion.

4. EIl profesorado responsable de los programas de recuperacion del alumnado con
materias pendientes de cursos anteriores informara, en el primer trimestre, de los
procedimientos y criterios de evaluacién establecidos para la recuperacion.

5. Para el alumnado que no obtenga calificacion positiva en la evaluacién ordinaria,
cada profesor realizara un informe con la relacién de competencias especificas y
criterios de evaluacion no superados que subira al punto de recogida de Séneca de
cada alumno/a.

CAPITULO IV. ALEGACIONES Y RECLAMACIONES

Articulo 78: Proceso de reclamacion de las calificaciones

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

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

a) Inadecuacién de los criterios de evaluacion sobre los que se ha
llevado a cabo la evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado
con los recogidos en la correspondiente programacién didactica y en
el proyecto educativo del centro.

b) Inadecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacion
aplicados a lo sefialado en el proyecto educativo del centro.

c) Incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacion y calificacion
establecidos en la programacion didactica y en el proyecto educativo
para la superacion de la materia.

La jefatura de departamento trasladara, de forma inmediata, el informe a la
jefatura de estudios, quien comunicara por escrito al alumno o alumna la
decisién razonada de ratificacion o modificacion de la calificacién revisada e
informara al profesor/a tutor/a haciéndole entrega de una copia del escrito
cursado.

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

Cuando se trate de una reclamacion contra la decisién de Promocioén/Titulacion:
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e La jefatura de estudios trasladara dicha reclamacion al profesor/a tutor/a y
convocara una reunion extraordinaria del equipo docente pertinente que se
reunira el primer dia habil posterior al fin del periodo de solicitud de revision,
en la que el conjunto del profesorado revisara la decisiéon adoptada en su
momento.

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

e El profesor o profesora tutor/a trasladara el informe a la jefatura de estudios,
quien comunicara por escrito al alumno o alumna la decisién razonada de
ratificacién o modificacion de la decision de promocién o titulacion.

2. Si tras el proceso de revision procediese la modificacion de alguna calificacion final o
de la decisidon de promocién o titulacién, el secretario o la secretaria del Centro
introducira en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el Libro de
Escolaridad o Libro de Calificaciones correspondiente, la oportuna diligencia que
sera visada por el Director o Directora.
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TITULO IV: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO

CAPITULO I: ACCESO Y SALIDA DEL ALUMNADO EN
HORARIO LECTIVO

Articulo 79: Horario de entrada y salida al Centro

1. El horario de entrada al centro sera a las 8:15, para ello las puertas exteriores

permaneceran abiertas de 8:00 a 8:30 horas. Tras este periodo de tiempo se
procedera al cierre del porton exterior.
Con el fin de evitar aglomeraciones y situaciones disruptivas a la entrada y facilitar la
puntualidad en el comienzo de las clases a 1?2 hora, el alumnado del transporte
escolar entrara al patio del centro directamente desde el autobus. El profesorado de
guardia, con la colaboracién del equipo directivo, supervisara la entrada al edificio.
Cuando el timbre toque a las 8:15, comenzara la entrada a las aulas donde
aguardaran los profesores que tengan clase a 12 hora.

2. La salida general del centro es a las 14:45. El profesorado debera permanecer con
el alumnado en clase hasta el toque del timbre de salida. La salida se hara también
con la colaboracion del profesorado de guardia y del equipo directivo.

Articulo 80: Acceso al centro en horario lectivo

Los alumnos y alumnas deben ser puntuales a la hora de entrar al centro. En caso de
retraso, se seguira el siguiente procedimiento:

a) Si el retraso es de menos de quince minutos, el alumno entrara a clase y el profesor
anotara en Séneca el retraso correspondiente. La acumulacién de tres retrasos
injustificados se traducira en un parte disciplinario que pondra su tutor o tutora, que
se comunicara a la familia.

b) La entrada del alumnado a partir de las 8:30 horas sera anotada por el profesor de
guardia en un Registro de Entradas (ANEXO ), situado en la sala del profesorado.

i)  Si el retraso esta justificado permitira que el alumno/a entre en su aula de
referencia.

i) Si el retraso es injustificado, el alumno o alumna permanecera en el aula de
convivencia hasta que comience la siguiente clase y sera amonestado
oralmente, la primera vez y, por escrito, en caso de que se vuelva a repetir a
lo largo del curso. Dicho apercibimiento se comunicara a su familia.

Articulo 81: Salidas del centro en horario lectivo

1. Los alumnos no podran abandonar el centro sin una causa justificada. El abandono
del centro sin permiso se considera una falta grave.
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El alumno que se sienta indispuesto y necesite abandonar el centro, debera
notificarlo a un miembro del Equipo directivo para que le autorice llamar a su familia
para que venga a recogerlo.

Para que el alumnado pueda abandonar el centro en horario lectivo, debera ser
recogido por su padre, madre, representante legal o persona a quien se autorice por
escrito (segun ANEXO X), que se identificara y rellenara el impreso situado en
Conserjeria (ANEXO 11).

En casos excepcionales, el alumnado podra abandonar el centro siempre y cuando
su padre, madre o tutor legal dé su autorizacidén expresa y escrita.

La salida quedara registrada por el ordenanza en el libro de Registro de salida y
tendra que ser autorizada por algun miembro del Equipo directivo.

Articulo 82: Recepcion del alumnado el primer dia de clase

La recepcion de los alumnos/as se realizara segun el horario que se publicara a
comienzos del mes de septiembre.

2. La adscripcion de grupos se realizara en el patio del Centro y, a continuacioén, el
tutor/a correspondiente llevara a cabo la presentacion en el aula y transmitira las
indicaciones oportunas para el normal funcionamiento durante el curso.

CAPITULO II: PERMANENCIA DEL ALUMNADO EN

DETERMINADAS ZONAS O ESPACIOS DEL CENTRO

Articulo 83: Normas para los intercambios de clase

1.

Durante los cambios de clase, el profesor o los profesores de guardia vigilaran los
pasillos hasta que se incorporen los profesores o profesoras correspondientes.

En dicho periodo, los alumnos/as permaneceran en sus aulas, y si tienen que
dirigirse a otra aula, lo haran de forma ordenada, rapida y sin alboroto. En ningun
caso podran ir a los aseos en este periodo de tiempo.

En el caso de que un alumno/a no respete dichas normas, con salidas indebidas de
su aula, paseos, o entrada en otras aulas, el profesor/a que lo detecte, tanto si sale
de clase como si estd esperando a alumnos/as en un aula cercana, sea 0 no
profesor/a de guardia, debera comunicar al profesorado que tenga clase en esa hora
que apunte en la plataforma Séneca un retraso injustificado. La acumulacién de tres
retrasos sera motivo de parte leve, que se encargara de tramitar su tutor o tutora.
Los retrasos en los intercambios de clase tienen vigencia dentro de un mismo
trimestre.

Articulo 84: Uso de los aseos
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La salida a los aseos se realizara, excepcionalmente, durante la hora de clase,
quince minutos después de comenzar la clase, y siempre que el profesor/a lo
autorice. Se anotara cada salida en el apartado de observaciones que aparece en el
cuadernillo de puntos con una “S” (servicio). Seguidamente el alumno o alumna se
personara en la sala de profesores para pedir la llave de los aseos y anotarse en un
registro.

Durante el recreo el alumnado podra ir al aseo liboremente guardando su turno en la
puerta de acceso al centro.

No se autoriza ir al aseo en el intercambio de clase, durante la cuarta hora o quince
minutos antes de la salida al recreo o del centro.

Para regular el uso de los aseos, se ha establecido que su uso racional puntue en el
concurso a la mejor clase. Se considera que sean 5 las salidas maximas por alumno
y trimestre (exceptuando aquel alumnado que acredite algun problema de salud
como diabetes, problemas de rifidn... o NEE). Si se superan esas 5 salidas al aseo,
no se puntuara. El grupo que menos salidas al bano registre podra recibir una
recompensa para motivarles y que sea una medida efectiva.

Articulo 85: Normas en los recreos

En los recreos todos los alumnos/as iran al patio. Nadie podra quedarse en las
clases, a no ser que tengan autorizacién de un profesor/a, que permanecera en el
aula con ellos.

El profesorado que esté dando clases a tercera hora cerrara su aula con llave.
Durante los recreos los alumnos permaneceran en las zonas de recreo y en las
pistas deportivas. En caso de lluvia podran permanecer en la entrada del centro, en
el pasillo de la planta baja, bajo la supervisién del profesorado de guardia.

Es deber del alumnado mantener limpias todas las dependencias del centro. El
instituto dispone de papeleras, por lo que no se permite arrojar al suelo desperdicios,
papeles, envases, etc.

En caso de que el alumnado quiera ir al aseo, el profesorado de guardia de recreo le
facilitara el acceso, por turnos.

Articulo 86: Uso de la cantina por el alumnado

1.

El alumnado sélo podra hacer uso de la cantina en el horario de recreo, de 11:15 a
11:45.

Se fomentaran, a través de la cafeteria, los habitos de comida saludable, término
que se contemplara en el acuerdo que se firme con la persona concesionaria del
servicio.

Esta totalmente prohibido el consumo de alimentos o bebidas fuera del horario de
recreo, en cualquier dependencia del centro.
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CAPITULO lll: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DEL AULA

Articulo 87: Apertura y cierre del aula

1.

El profesorado del grupo abrira su aula con la llave maestra del centro a primera
hora y después del recreo. En caso de ausencia o retraso del profesor o profesora
del grupo, abrira el aula el profesorado de guardia.

Entre clase y clase permaneceran abiertas y seran cerradas al finalizar la tercera
hora, durante el recreo. Los encargados de cerrar las aulas y de supervisar que no
quede nadie dentro seran los profesores y profesoras que hayan impartido clase a
tercera hora con los grupos.

Articulo 88: Normas para el buen uso y mantenimiento de la limpieza

1.

2.

3.

El alumnado colaborara con el delegado o delegada del aula para mantener la
limpieza del aula.

El delegado o delegada de clase comunicara a su tutor o tutora las incidencias o
desperfectos que se produzcan en el aula.

Al finalizar las clases, el delegado o delegada de clase comprobara que el aula
queda en buenas condiciones: las sillas encima de la mesa, las luces apagadas y las
ventanas cerradas.

Articulo 89: Procedimiento en caso de enfermedad del alumnado

1.

Cuando el alumno o la alumna necesite asistencia médica durante su estancia en el
instituto por encontrarse inesperadamente enfermo o haber sufrido un accidente,
debera informar al profesor o profesora que esté a su cargo y, acompafiado por el
delegado o delegada de clase, al profesor de guardia, que tendra que ponerlo en
conocimiento de un miembro del equipo directivo. Seguidamente, se contactara con
la familia para que se persone en el centro y se haga cargo del alumno o alumna.

El alumnado quedara bajo la supervision del profesorado de guardia, y esperara a
que el ordenanza le comunique la llegada de su padre, madre o tutor legal. La
familia actuara segun el procedimiento recogido en el articulo 81 del presente
Reglamento.

En ningun caso, el profesorado administrara medicamentos al alumnado salvo casos
debidamente autorizados por los padres, madres o tutores legales. El centro no se
responsabilizara de la toma de medicamentos por cuenta propia del alumnado.

En caso de gravedad, el alumno sera acompafado al Centro de Salud o de
Urgencias por el profesorado de guardia, que permanecera con él hasta que se
persone algin miembro de su familia.
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Articulo 90: Procedimiento en caso de expulsion

1.

Cuando de forma excepcional se expulse del aula a un alumno o alumna, éste se
presentara ante el profesorado de guardia, acompafado del delegado o delegada
del grupo, con el correspondiente apercibimiento escrito y la relacion de tareas a
realizar durante su estancia en el aula de convivencia.

Articulo 91: Procedimiento en caso de ausencia del profesorado

En caso de ausencia de un profesor, los alumnos/as permaneceran en sus aulas
esperando al profesor de guardia y guardando el debido silencio que requiere la
labor docente de las aulas proximas.

En el caso de que no aparezca el profesor o profesora de guardia, el alumno o
alumna delegado de clase, notificara la ausencia del profesor o profesora
correspondiente a un miembro del Equipo Directivo.

El profesor de guardia los atendera con funciones de estudio o trabajo personal
asistido.

CAPITULO IV: JUSTIFICACION DE LAS AUSENCIAS AL
PROFESORADO Y AL TUTOR O TUTORA

Articulo 92: Asistencia a Clase

Cada profesor pasa lista en su clase y registra la falta justificada, injustificada o
retraso del alumnado, utilizando la plataforma Séneca. Asimismo, semanalmente,
revisara que ha grabado las faltas de forma correcta en la plataforma.

La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos/as. Las faltas de
asistencia deberan ser justificadas ante el profesor correspondiente y su tutor/a en
tiempo y forma, es decir, dentro de los dos dias siguientes a la ausencia.

Los tutores revisaran el control de faltas en Séneca de forma periddica, justificando o
no justificando las faltas a dia completo.

En caso de que el alumnado acumule faltas injustificadas, el profesor tutor o tutora
grabara en Séneca al alumno como absentista e iniciara el protocolo de absentismo,
recogido en el presente Reglamento.

Articulo 93: Justificacion de las faltas de asistencia

1.

Las justificaciones de la falta de asistencia a clase (segun modelo ANEXO [X) seran
mostradas al profesor o profesora de la materia correspondiente y, antes de dos dias
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a contar desde que el alumno/a se incorpore, seran entregadas al profesorado tutor,
quien las revisara y decidira sobre su justificacion o no.

2. Las faltas de puntualidad a partir de tres, recibiran el mismo tratamiento que las
faltas de asistencia injustificadas.

3. La reiteracion en las faltas injustificadas o de puntualidad a clase supondra una falta
contra las normas de convivencia del Centro.

4. EI tutor comprobara los retrasos del alumnado a través de Séneca y en el caso de
que acumule tres en el mismo trimestre, apercibira al alumno o alumna por escrito y
se lo comunicara a los padres por via telefénica. El alumnado esta obligado a
entregar a sus padres todas las comunicaciones que le den en el Centro.

5. Siun alumno falta a clase cuando hay un examen, sélo se le podra repetir el examen
en caso de que la falta sea justificada de forma documental, segun procedimiento
establecido en el Plan de Convivencia.

CAPITULO V: NORMAS DE USO DE EQUIPOS
INFORMATICOS EN AULAS ORDINARIAS O ESPECIFICAS

Articulo 94: Consideraciones generales

El centro dispone de una red de Internet Wifi Andared (préximamente Andared Corporativa),
10 aulas y las aulas especificas (aula de EPVA, musica, laboratorio de Ciencias Naturales,
taller de Tecnologia y aula de informatica) dotadas con pantallas digitales con sus
respectivos ordenadores, mas 2 monitores con sistema Android y posibilidad de Windows
en una de las aulas generales y la Biblioteca. El aula de informatica cuenta a su vez con 30
puestos de ordenadores portatiles mas un carrito de 25 portatiles para toda la planta alta.
En la planta baja se cuenta también con otro carrito de 25 portatiles. Por ultimo, el centro
cuenta con 26 portatiles de préstamo para uso del profesorado y 31 portatiles para el
alumnado en situacion de brecha digital.

Articulo 95: Aula de Informatica

1. EIl profesor que tenga que utilizarla de forma esporadica sera responsable de
rellenar un cuadrante con la ubicacion de cada alumno en el aula. Por ello los
alumnos ocuparan un lugar fijo y utilizaran el mismo equipo informatico siempre.

2. El profesorado que utilice el aula de Informatica debera reservar plaza anotandose
en el cuadernillo que se encuentra en la Sala del Profesorado del Centro.

3. El alumno o alumna comprobara al inicio de la clase el estado del ordenador que
ocupa. En caso de deterioro o rotura de los mismos, el alumnado debera notificar la
incidencia inmediatamente al profesor con el fin de que puedan ser reparados. Toda
incidencia no notificada a tiempo sera considerada responsabilidad exclusiva del
alumno y el Instituto podra tomar las medidas disciplinarias oportunas.
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Cada profesor sera responsable de rellenar el parte de incidencias del aula y
comunicarlas al coordinador TDE.

Se prohibe la instalacion y/o ejecucion de programas no autorizados.

El acceso a internet estara regulado en todo momento por el profesor o profesora,
controlando el acceso a determinadas paginas, transferencia de ficheros, mensajes
de correo, accesos a chats, etc.

Ademas, se tendran en cuenta las siguientes normas:

a) No se permite la navegacion libre por Internet. Los ordenadores se utilizaran
para los trabajos que el profesor/a pida en clase y sirve como herramienta de
trabajo.

b) A cada estudiante se le asignara un puesto de trabajo fijo.

c) El alumnado, como usuario de los equipos, mantendra los mismos limpios y
en buen uso. El aula de informatica debe quedar siempre ordenada (sillas
colocadas debajo de su mesa) y limpia. Cada ordenador es usado por varios
alumnos cada dia y debe servir para afios posteriores.

d) Queda prohibida la manipulacién de los equipos informaticos. La
responsabilidad del estado de los pupitres y de los equipos informaticos,
recae sobre los alumnos/as que lo utilizan.

e) Si un equipo se rompe por mal uso, el profesor/a tratara de identificar al
alumno/a responsable, notificara la incidencia al coordinador TDE vy
apercibira al alumnado implicado, con objeto de adoptar las medidas
disciplinarias correspondientes, recogidas en el Plan de convivencia del IES.

f) Quedan prohibidas las descargas de archivos o cualquier otro material de
internet, sin autorizacién del profesor/a, asi como el almacenamiento de
informacion ilegal u ofensiva.

g) Si el alumno/a necesita traer/llevar ficheros, puede utilizar el correo
electrénico o un llavero de memoria.

h) Queda prohibido escuchar musica sin la autorizacion del profesor o
profesora.

i) Queda prohibido utilizar los equipos informaticos para cualquier fin no
docente o cuando no esté presente en el aula ningun profesor/a.

Articulo 96: Aulas digitales

1.

Las normas de uso para estas aulas son las mismas que para el aula de informatica
y el profesor o profesora responsable anotara las incidencias que se produzcan en
los equipos y se las comunicara al coordinador TDE.

No esta permitido el uso de los ordenadores por el alumnado en caso de ausencia
del profesor/a, salvo en los casos en que el profesorado ausente deje tareas
programadas para la clase que hagan necesaria su utilizacién.

3. Cuando no se imparta clase en estas aulas, permaneceran cerradas.

Articulo 97: Uso de los portatiles y ultraportatiles del centro
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1.

El profesor o profesora que necesite utilizar en el aula los carritos con los portatiles
de la planta alta o baja debera reservar su uso en el cuadernillo que se encuentra en
la sala de profesores del centro.

En caso de préstamo de material tecnolégico al alumnado en situacion de brecha
digital, las familias deberan cumplimentar un documento de compromiso de
devolucion segun ANEXO XI.

CAPITULO VI: NORMAS DE UTILIZACION DE TELEFONOS
MOVILES Y OTROS APARATOS ELECTRONICOS

Articulo 98: Utilizacion de moviles y otros aparatos electronicos

1.

3.

El uso y posesion del teléfono movil u otros aparatos electrénicos como MP3, MP4,
Ipod, etc. estara prohibido durante la jornada escolar, excepto que el profesor o
profesora del grupo autorice su utilizacion como material didactico para alguna
actividad del aula o en actividades extraescolares.

En ningln caso se podra grabar conversacion o escena dentro del centro (incluidos
los patios), sin autorizacion expresa de la direccion o jefatura de estudios. Y en todo
caso, en menores de edad, se necesitara la autorizacion expresa de las familias.

En caso de incumplimiento se aplicara lo establecido en el Plan de Convivencia.

CAPITULO VII: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LAS
ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES

Articulo 99: Normas de participacion y de organizacion de las
actividades complementarias y extraescolares

1.

2.

3.

Las actividades extraescolares y complementarias que se realicen deberan estar
previstas desde el comienzo de curso, constando en las programaciones de los
diferentes departamentos y en la programacion del departamento de actividades
complementarias y extraescolares. Para ello, se entregara al Jefe del DACE una
propuesta de actividades de departamento, a principio de curso.

Si surge una nueva propuesta de actividad a lo largo del curso, debera comunicarse
lo antes posible al Jefe del DACE para que sea aprobada en el Consejo Escolar.
Antes de la realizacion de una actividad complementaria o extraescolar, debera
comunicarse a jefatura de estudios mediante el modelo de actividad extraescolar o
complementaria que se adjunta en el ANEXO IllI.

En caso de que un viaje suponga pernocta, habra que entregar la documentacion
con una antelacion de 15 dias habiles para poder pedir autorizacion de la
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10.

1.

12.

13.

14.

15.

16.

Delegacion. En este caso se debera incluir en la documentacion los formularios de
comunicacion a inspeccion y formulario de visto bueno del Director.

En todas las actividades que supongan salir del Centro, los profesores
organizadores se encargan de recoger y guardar las autorizaciones de
Padres/Madres/Tutor Legal. El impreso se recoge en el DACE y los alumnos tienen
que traerlo firmado por sus Padres/Madres/Tutor Legal. Al final de la actividad se
entregara toda la documentacion al Jefe del DACE para su archivo. En el ANEXO IV
consta un modelo de autorizacion.

Por cada 20 alumnos o fraccion debera ir un profesor acompafante, con un minimo
de dos profesores. El profesorado acompanante podra ser propuesto por el
coordinador de la actividad, reservandose Jefatura de Estudios o Direccion el
derecho de modificar dicha lista en funcién de las posibles necesidades o
circunstancias que existan en el centro en la fecha de realizacién de la actividad. En
general se recomienda que un mismo profesor no participe en demasiadas
actividades en el mismo afio académico, con el fin de minimizar la pérdida de clases
en los cursos.

Como norma general, una actividad sélo se realizara si cuenta con la participacion
del 75% del alumnado del grupo. Excepcionalmente, si no se llega a ese porcentaje,
el equipo directivo estudiara el caso. En el caso de Erasmus Plus, la normativa
concede subvenciones a grupos reducidos de alumnos/as.

Los profesores que debieran dar clase a los grupos afectados deberan cumplir su
horario y para ello permaneceran en el Centro a disposicion de la Jefatura de
Estudios para atender al alumnado del centro que no tiene profesor/a por haber
acompafiado éste/a a aquellos que tienen una actividad complementaria o
extraescolar y cubrir posibles necesidades.

En el caso de que algun profesor se vea afectado porque el grupo al que debe
impartir docencia participa en una actividad complementaria que se realiza en las
instalaciones del Centro, éste debera acompafar al alumnado al lugar donde se
realice y colaborar con el profesor o departamento que realice la actividad.

Las actividades seran comunicadas al resto del profesorado a través de un
Cuadrante Mensual que al efecto se colocara en el Panel de Actividades
Extraescolares.

El profesor/a coordinador/a de la actividad debera imprimir la lista de alumnado que
se marcha y colocarla en el tablon de informacién de Actividades Extraescolares.

Se sugiere que el numero de actividades programadas, no sea superior a tres por
trimestre para cada grupo y que estén equilibradas por trimestres y por grupos, en la
medida de lo posible.

Una vez realizada la actividad, debera entregarse en Direccion o Jefatura de
Estudios un breve informe de valoracion final: ANEXO V.

Para cualquier tema relativo a subvenciones por parte del Centro a cualquier
actividad, habra que ponerse en contacto con Direccion.

No podran participar en las AACC o EE, aquellos alumnos que tengan restringido el
derecho de asistencia por aplicacién del régimen disciplinario. Se recomienda
contrastar la lista de alumnos participantes con la Jefatura de Estudios, antes de
recoger la aportacion econémica de los alumnos.

Se prestara especial atencién al cumplimiento de esta norma con aquellos alumnos
con expulsiones a lo largo del curso y sobre todo en las actividades de tipo ludico.
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17. En el desarrollo de cualquier actividad complementaria o extraescolar ya sea fuera o
dentro del Centro, se seguiran aplicando los mismos criterios disciplinarios y de
convivencia que en la jornada lectiva habitual.

18. Todo profesor participante en cualquier actividad complementaria o extraescolar
dejara por escrito en Jefatura de estudios la relacion de tareas para los cursos que
deja sin cubrir en la jornada en la que se ausenta por la mencionada actividad. Estos
cursos seran atendidos por el profesorado que se ha quedado sin alumnado por
estar éste en la actividad complementaria o extraescolar, profesorado asignado por
jefatura de estudios y el profesorado de guardia.

Articulo 100: Viajes de estudios y culturales.

1. EIl Departamento de actividades complementarias y extraescolares se encargara de
coordinar la organizacion de los viajes.
2. El Departamento o profesor/a organizador/a del mismo se ocupara de:

a) Solicitar una autorizacion a los padres. Estas autorizaciones deben estar en
la Secretaria del Centro como minimo 10 dias antes de la realizacion del
viaje para tramitar el Seguro Escolar.

b) Recoger la aportacion econémica de los alumnos implicados en esa
actividad.

c) Recoger en Jefatura de estudios la documentacion necesaria para realizar
ese desplazamiento.

3. Todo viaje cultural que abarque mas de un dia lectivo sera aprobado en Consejo
Escolar, previo informe pormenorizado.

CAPITULO VIlI: NORMAS SOBRE LA UTILIZACION DEL
TRANSPORTE ESCOLAR

Articulo 101: Marco legal

La puesta en marcha de este servicio estara regulada por lo dispuesto en la Orden de 3 de
diciembre de 2010, por la que se regula la organizacion y gestion del servicio de transporte
publico regular de uso especial de escolares por carretera y por el Decreto 287/2009, de 30
de junio, por el que se regula la prestacion gratuita del servicio complementario de
transporte escolar para el alumnado de los centros docentes sostenidos con fondos
publicos.

Articulo 102: Actuaciones del centro con la organizacion del servicio
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1. La direccién del centro llevara a cabo las siguientes actuaciones en relacion con la
organizacién de dicho servicio complementario y con el alumnado beneficiario:

a) Publicar las rutas de transporte y las paradas establecidas para cada curso
escolar. Dicha publicacion se realizara antes del inicio del plazo de
presentacion de las solicitudes de admision en los centros docentes
sostenidos con fondos publicos.

b) Recibir las solicitudes, comprobando que la persona solicitante tiene derecho
a la prestacion gratuita del servicio complementario de transporte escolar de
conformidad con lo establecido en el articulo 3 del Decreto 287/2009, de 30
de junio.

c) Publicar en el tablén de anuncios del centro la relacion del alumnado
beneficiario de la prestacion gratuita del servicio complementario de
transporte escolar. Dicha publicacién se realizara antes del 20 de julio.

d) Con anterioridad al inicio del curso escolar, pondra en conocimiento de sus
representantes legales, la hora, la ruta de transporte y la parada de recogida
y regreso, asi como las normas establecidas para la utilizacion del servicio.

e) Grabar en el sistema de informacion Séneca el alumnado usuario del servicio
complementario de transporte escolar cuando lo determine la Administracion
educativa. En dicho sistema de informacion se mantendran actualizados los
registros, si durante el curso se produjera alguna modificacion.

f) Facilitar a la empresa adjudicataria del servicio y al acompafiante, en su
caso, la relacion del alumnado usuario por paradas. Esta relacion debera
actualizarse en caso de producirse altas o bajas.

g) De conformidad con lo establecido en el articulo 19.2 del Decreto 287/2009,
de 30 de junio, la direccion del centro docente facilitara al alumnado usuario
del servicio complementario de transporte escolar un documento acreditativo
que lo identifique.

h) Comunicar a la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria
competente en materia de educacion de cualquier alteracién que se produzca
en el cumplimiento del calendario, del horario o de cualquier otro aspecto del
servicio complementario de transporte escolar, utilizando el modelo que como
Anexo Il recogido en la Orden mencionada. Asi como de cualquier posible
modificacion del horario de entrada o salida, antes de hacerla efectiva, previo
acuerdo del Consejo Escolar del centro.

i) Comunicar a la empresa adjudicataria y al acompanante, en su caso, un
numero de teléfono de contacto con el centro docente que le permita
comunicar de forma rapida cualquier incidencia que pudiera producirse
durante el trayecto o en relacion con la prestacién del servicio.

Articulo 103: Normas para la utilizacion del servicio

1. Los alumnos y alumnas iran sentados en todo momento con el cinturén puesto y
respetaran las instrucciones del conductor.

2. Agquellos alumnos/as que causen deterioro material en el vehiculo de transporte
estaran obligados a su reparacién o reposicion.
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3. Aquellos alumnos/as que no vayan a utilizar la ruta, bien a la entrada o a la salida
del centro, deberan notificarlo a un miembro del Equipo directivo.

4. Todas las normas del centro estaran vigentes en el servicio de transporte. Ante
conductas contrarias a las normas de convivencia o gravemente perjudiciales para la
convivencia, se aplicara lo establecido en el Plan de Convivencia.

5. La persona acompafante informara a la direccién del centro, mediante un parte de
incidencias (Anexo VIII), las conductas contrarias a las normas de convivencia o
gravemente perjudiciales para la convivencia acaecidas en el trayecto. La direccion
del centro tramitara el parte de incidencias segun lo establecido en el Plan de
Convivencia

6. Los padres, madres o tutores legales del alumnado podran manifestar sus quejas
sobre el funcionamiento del servicio, por escrito o personalmente a la direccion del
centro; que, a su vez, elevara informe a la Delegacion Provincial de Educacion de
Almeria.

7. Si un alumno/a, usuario del transporte escolar, es corregido con una suspension del
derecho de asistencia al centro, el director lo comunicara al monitor/a del autobus,
segun modelo del ANEXO XIll, ya que en dicho periodo el alumno/a no podra utilizar
el transporte.

CAPITULO IX: ACCESO AL CENTRO DE LAS FAMILIAS DEL
ALUMNADO

Articulo 104: Atencion a las familias

1. Se facilitara el acceso de los familiares de los alumnos al Centro con el fin de que
reciban informacion sobre el alumnado o sobre los distintos aspectos de la vida del
Instituto que puedan afectarle, y sobre los que puedan aportar las sugerencias o
ideas que estimen oportunas.

a) El tutor o tutora del alumnado dispondra de una hora de atencion a los
padres y madres o representantes legales de los alumnos y alumnas, previa
cita. Esta se puede concertar a través de la agenda escolar del alumnado o
del teléfono del centro.

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

c) El Equipo directivo fijara un horario de atencién a padres y madres o
representantes legales de los alumnos y alumnas. En ese horario atenderan
aquellas citas que hayan sido previamente concertadas a través de la
secretaria del centro o de la agenda del alumnado.

d) La Orientadora del centro y el Equipo directivo dispondran de una hora de
atencion a las familias del alumnado, con cita previa.

e) Cuando los padres y madres o representantes legales no puedan ser
atendidos, podran presentar un escrito en la secretaria del centro que sera
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contestado con la maxima celeridad posible por el estamento del centro que
corresponda.
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TITULO V: LA ORGANIZACION DE LOS
ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS
MATERIALES DEL CENTRO. LA BIBLIOTECA
ESCOLAR

CAPITULO I: LA BIBLIOTECA

Articulo 105: Consideraciones generales

Instalaciones

La biblioteca del centro se encuentra instalada en la planta baja del edificio principal.
Ademas, cuenta con un acceso exterior lo que permite no tener que acceder al centro, lo
que facilita su uso en horario extraescolar. En total ocupa una superficie de 100 m2, en la
que se ubican tanto los fondos como la sala de lectura y proceso técnico.

La biblioteca esta muy iluminada puesto que cuenta con amplias ventanas, y en la puerta de
acceso exterior se ha colocado una persiana que permite aislar el interior del exterior.

Equipamiento y mobiliario

La planta baja dispone de mesa para trabajo técnico en donde se ubica el equipo
informatico del bibliotecario y donde se efectuan las tareas de catalogaciéon y préstamo y
otra mesa con 3 ordenadores para el uso del alumnado.

Los fondos estan dispuestos en las estanterias (la mayoria de libre acceso) colocadas en
los laterales de la sala para facilitar su uso. Dispone de expositores para la colocacién de
revistas y material de nueva adquisicion. Algunos armarios estan cerrados y en ellos se
colocan las colecciones de uso mas especifico y que necesitan la colaboracién del personal
de la biblioteca para su acceso.

El niumero de puestos de estudio y trabajo es de 30 puestos, distribuidos en mesas de 4y 6
puestos, aunque estas pueden ser colocadas para favorecer los trabajos en grupos mas
amplios.

Articulo 106: Recursos humanos y horario de apertura

La Biblioteca del centro permanecera abierta en horario de mafana y sera atendida por el
grupo de apoyo de la biblioteca, que ha organizado un horario de turnos para atenderla.
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Articulo 107: Normas de funcionamiento de la biblioteca escolar

Ambito
El servicio de préstamos de la biblioteca se ofrece a los alumnos, profesorado y personal de
administracién y servicios del centro.

Horario

La Biblioteca estara abierta a disposicion de los alumnos durante el recreo.

Uso de la sala de la Biblioteca

a) No se puede entrar hasta que la persona encargada de la biblioteca esté presente.
b) En la biblioteca no se puede comer, ni beber.

c) Se debe mantener una conducta adecuada y guardar silencio.

d) Los libros no se pueden dejar en las estanterias ni en las mesas.

Servicio de préstamo

La condicion de usuario se demuestra con la posesion del carné de lector expedido por la
biblioteca del centro, y para poder realizar el préstamo y la devolucién de los libros se
necesita la presentacion del mismo.

Documentos objeto del servicio de préstamo

1.

Todos los materiales bibliograficos son susceptibles de ser prestados, pero algunos
podran ser excluidos del préstamo o sometidos a un régimen de préstamo
restringido.

De forma general, quedaran excluidos del préstamo guias, enciclopedias, tomos
sueltos, diccionarios...

Duracion y condiciones del préstamo

1.

2.

La duracion del préstamo sera de 15 dias naturales y prorrogables por otro periodo,
dos libros por alumno o alumna.

Para la correcta conservacion y uso de los libros, no se puede escribir, subrayar,
colorear, ni abrir en exceso.

Incumplimiento de las normas del préstamo

1.

2.

El alumno tiene la obligacion de devolver los libros en préstamo dentro de la fecha
limite, siempre que no haya realizado una prérroga del mismo.

En caso de incumplimiento del plazo, la biblioteca requerira al alumno para que
devuelva el libro. En segunda instancia, se le podra requerir a los padres desde la
Jefatura de estudios.

En el caso de no devolucion o deterioro, el alumno debera reponer el libro prestado
por otro ejemplar de la misma edicion. Hasta que todo eso no se cumpla, el alumno
quedara excluido temporalmente del servicio de préstamo y se le sancionara sin salir
al recreo.
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4. La no devolucioén reiterada de libros a la biblioteca conllevara a la suspension de la
condicidn de usuario del servicio.

Pérdida o deterioro del carné de lector

1. En caso de pérdida o deterioro del carné, el alumno/a lo comunicara inmediatamente
al coordinador de la biblioteca que a su vez lo pondra en conocimiento del equipo
directivo.

2. El alumno/a abonara en la secretaria del centro los gastos derivados de la reposicion
del nuevo carné.

3. Si el acto de pérdida o deterioro es considerado un acto intencionado y/o reiterativo,
se tratara como conducta contraria a las normas de convivencia, aplicandose lo
establecido en el Plan de Convivencia.

CAPITULO II: LA CANTINA

Articulo 108: Disposiciones generales

1. La cantina es una dependencia mas del Centro y por la tanto dependera de la
Direccion del Centro, estando sometida a las normas fijadas en este ROF.

Articulo 109: Obligaciones de las personas arrendatarias de la cantina

1. Las personas que disfruten del arrendamiento de la cafeteria deberan:

a)

)

Velar por el mantenimiento del silencio, orden, sosiego que requiere un
centro educativo, velando por que ningun alumno/a permanezca en ella tras
el timbre de entrada.

Mantener una especial atencion a la limpieza e higiene, manteniendo en todo
momento una actitud de decoro y buenos modales.

Se prohibe vender, distribuir y consumir bebidas alcohdlicas o productos
psicotrépicos en el Centro.

Se prohibe la distribucién a los alumno/as menores de edad de carteles,
invitaciones o cualquier tipo de publicidad en que se mencionen bebidas
alcohdlicas, sus marcas, empresas productoras o establecimientos en que se
realice su consumo.

Se prohibe vender y distribuir tabaco. En ningun caso, se podra fumar dentro
del recinto del Centro, siendo este un espacio libre de humos donde se
fomentaran habitos saludables.

La contravencion de las normas sobre habitos higiénicos se considerara
conducta perjudicial para el funcionamiento del Centro.

Las actuaciones perjudiciales para la salud y la integridad personal de los
miembros de la comunidad educativa del Centro o la incitacion a las mismas
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se consideraran conducta gravemente perjudicial para el funcionamiento del
Centro.

h) Se prohibe la entrada y permanencia de animales domésticos en el recinto
del Centro.

i) No podran vender “chucherias”, bolleria industrial o refrescos azucarados
durante el horario lectivo, ni después del recreo.

i) Lalista de precios debera ser aprobada por el Consejo Escolar.

k) El incumplimiento de las normas establecidas en este articulo y/o de las
normas establecidas en el presente ROF, sera determinado por la Direccion y
supondra la ruptura inmediata del contrato con el arrendatario.

2. El horario de apertura sera de 8.30 a 12.45 Horas.
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TITULO VI: LA ORGANIZACION DE LA
VIGILANCIA DE LOS TIEMPOS DE RECREO Y
DE LOS PERIODOS DE ENTRADA'Y SALIDA DE
CLASE

Articulo 110: Consideraciones generales

Todo el personal del centro tiene la obligacién de colaborar en la organizacion,
control y vigilancia, sin menoscabo de las funciones propias del profesorado de
guardia y de los érganos unipersonales de gobierno del centro.

En el control y vigilancia todo el profesorado actuara siguiendo las directrices
establecidas en este ROF y velando por el cumplimiento de las normas de
convivencia del centro.

Cualquier profesor o profesora que presencie o sea objeto de conductas contrarias a
las normas de convivencia debera actuar de acuerdo con lo establecido en el plan
de convivencia, iniciando el procedimiento sancionador mediante la cumplimentacion
del apercibimiento o corrigiendo la conducta con amonestacién verbal.

Siempre que se cumplimente un apercibimiento, el profesor o profesora debera
entregar el original a la jefatura de estudios y una copia al tutor o tutora.
Previamente, el profesor implicado debera comunicar la incidencia a la familia del
alumno o alumna.

Jefatura de estudios registrara la conducta contraria en Séneca y, siguiendo el
protocolo de actuacion del Plan de convivencia y, en colaboracion con el tutor o
tutora, comunicara a la familia la sancién impuesta al alumnado, si procede.

Articulo 111: Funciones del profesorado de guardia

1.

2.

El numero de profesores de guardia sera de un minimo de un profesor para cada
ocho grupos y de uno en las guardias de recreo por cada seis grupos.

Las guardias comienzan con el timbre de intercambio de hora y terminan con el
timbre del siguiente intercambio de hora. En ambos intercambios deberan
permanecer en los pasillos, siguiendo las instrucciones dictadas por la jefatura de
estudios al respecto. Durante este tiempo los alumnos permaneceran en su aula
hasta la llegada del profesor correspondiente o el de guardia.

Los profesores de guardia se encargaran de que los alumnos no estén en los
pasillos. En esta tarea colaboraran tanto los profesores que salen de clase como los
que entran.

Cuando un alumno o alumna permanezca en el pasillo de forma injustificada, el
profesor de guardia comunicara la incidencia al profesorado correspondiente que
anotara un retraso en la plataforma iSéneca. La acumulacion de tres retrasos
supondra un apercibimiento escrito, que comunicara el tutor o tutora a la familia del
alumnado y a jefatura de estudios.
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10.

1.

12.

13.

14.

Ante la ausencia del profesor/a a la correspondiente hora de clase, los alumnos
deberan permanecer en su aula, guardando el debido silencio que requiere la labor
docente en las aulas proximas. En este caso, uno de los profesores de guardia
atendera a los alumnos en dicha aula. En caso de no acudir ningun profesor de
guardia, el delegado o delegada de clase comunicara la ausencia a un miembro del
Equipo Directivo.

El profesor de guardia debera pasar lista a los grupos que estén sin el profesor o
profesora correspondiente y grabar en Séneca la falta correspondiente, y atenderlos
en sus aulas con funciones de estudio o trabajo personal asistido. Si no es posible
grabar la falta del alumnado en Séneca, el profesor de guardia debera anotar la
ausencia en las observaciones del cuadernillo de puntos a la mejor clase.

La actividad de guardia no se limita a los primeros diez minutos, sino que abarca
toda la hora. El profesorado de guardia debera realizar un control directo y
permanente sobre pasillos, aulas, servicios, sin que tenga que ser requerido por
otros profesores y permanecera localizable en la sala de profesores del Centro.

Sera el profesor de guardia el que facilite la llave del aseo al alumno, siempre previa
autorizacion del profesor que esta en el aula y nunca durante los intercambios de
clase ni después del recreo a 42 hora. Tampoco podran ir al aseo los alumnos
durante los ultimos 15 minutos de clase.

Los alumnos expulsados de clase deberan ir al aula de convivencia acompafiados
por el delegado o en su caso por el subdelegado de clase. En todo momento, el
delegado debera ensenar al profesor de guardia que atiende el aula de convivencia
el apercibimiento escrito correspondiente y la tarea que debera realizar el alumno
expulsado de clase. El delegado o subdelegado volvera a clase y entregara al
profesor el apercibimiento, quien comunicara personalmente a la familia y en un
plazo de dos dias, la falta cometida por el alumno, hara una copia y la pondra en la
carpeta del tutor. El apercibimiento original se dejara en la bandeja de la jefatura de
estudios.

Cuando un alumno sea expulsado de clase, el profesor encargado del aula de
convivencia anotara en un registro (ANEXO VI) el nombre del alumno/a expulsado/a,
el profesor/a que lo expulsa, si realiza o no las tareas encomendadas y su
comportamiento. Asimismo, permanecera alli toda la hora atendiendo al alumno o
alumna expulsado/a.

Los profesores de guardia auxiliaran oportunamente a aquellos alumnos que sufran
algun tipo de accidentes, gestionando en colaboracion con el Equipo Directivo y el
profesor/a en cuya clase haya ocurrido dicho accidente el traslado a un centro, en
caso de necesidad. En la Secretaria se dispondra del numero de teléfono de
contacto de cada alumno.

El profesorado de guardia anotara en el parte correspondiente las incidencias que se
hubieran producido en el desempefio de su cometido, incluyendo las ausencias o
retrasos del profesorado y concretando los grupos de alumnos afectados.

Los profesores que prevean su ausencia deberan comunicarlo a jefatura de estudios
y apuntara en el parte de guardia el tramo horario con el grupo y materia que
imparte. Asimismo, dejara trabajo previsto para que el alumnado lo realice bajo la
supervision del profesorado de guardia.

Los profesores que por enfermedad o por cualquier otra circunstancia apremiante no
puedan notificar su ausencia al centro con anterioridad, deberan hacerlo a primera
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hora de la mafiana. Asimismo, podran mandar trabajo al alumnado mediante correo
electronico o via telefonica.

Articulo 112: Guardias de recreo.

1. Los profesores y profesoras de guardia en el recreo supervisaran que no
permanezca nadie en los pasillos y facilitaran la llave del aseo de abajo a los
alumnos y alumnas que accedan al mismo.

2. La jefatura de estudios planificara las guardias de tal manera que exista un profesor
de guardia en cada zona de recreo y que el recinto quede convenientemente
vigilado. La jefatura de estudios asignara la zona de vigilancia del patio (puerta o
patio) al profesorado, que rotara trimestralmente.

3. Con el fin de facilitar el desalojo de las aulas durante el recreo, los profesores/as que
den clase justo antes de la hora del recreo saldran en ultimo lugar, haciendo que los
alumnos/as abandonen el aula y cerrando con la llave maestra.

Articulo 113: Regulacion de puertas de entrada y zona de
aparcamientos

1. Puertas de entrada:
a) Las puertas de acceso al centro estaran controladas por el ordenanza,
dejando salir sélo al alumnado autorizado por un miembro del Equipo
Directivo. Prestaran especial atencion a la hora de entrada y salida.
b) Las puertas de acceso al Centro permaneceran cerradas a partir de las 8:30.
c) Para la entrada o salida de peatones, ya sea al recinto o al edificio, s6lo se
utilizara la puerta de entrada principal.

2. Zona de aparcamientos:
a) Los automoviles se aparcaran en linea o en bateria dependiendo de la zona,
pero siempre de forma responsable, evitando ocupar mas de un espacio y
facilitando las maniobras del resto de vehiculos.
b) En ningun caso la direccion del centro se hara responsable de posibles
desperfectos o hurtos sufridos en automodviles, motos y otros medios de
transporte.
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TiTULO

VIl: COLABORACION DE LOS TUTORES Y

TUTORAS EN LA GESTION DEL PROGRAMA DE
GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO.

Articulo 114: Consideraciones generales

1. En la Orden de 27 de abril de 2005, se regula el programa de gratuidad de los libros
de texto dirigido al alumnado que curse ensefianzas obligatorias en los centros
docentes sostenidos con fondos publicos. En dicha orden se establece que:

a)

b)

d)

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

Los libros de texto seran propiedad de la Administracion educativa y
permaneceran, una vez concluido el curso escolar, en el centro docente
donde el alumno o alumna haya cursado las ensefanzas, de forma que
puedan ser utilizados por otros alumnos y alumnas en afios académicos
sucesivos.

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

Los libros de texto seran renovados cada cuatro cursos escolares.

2. En cuanto a su utilizacion y conservacion establece que:

a)

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

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

Los centros incorporardn en su Reglamento de Organizaciéon vy
Funcionamiento las normas de utilizacién y conservacion de los libros de
texto y demas material curricular puesto a disposiciéon del alumnado, asi
como las sanciones que corresponderan en caso de extravio, o deterioro
culpable o malintencionado de los mismos.

Articulo 115: Normas de utilizacion y conservacion de los libros de texto
y demas material curricular

Entrega de libros de texto al alumnado

1. Adquisicion de libros de texto nuevos:

70



a) El Secretario del centro o persona/s a quien éste delegue entregara a los
representantes legales del alumnado beneficiario, debidamente
cumplimentados, los Cheque-Libros, segun modelo que emite la aplicacion
Séneca.

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

c) Para favorecer la proteccion y conservacion del lote recién adquirido, sera
obligacion de las familias forrar convenientemente (material plastico
transparente no adhesivo) todos los libros recibidos. Para ello se informara a
los representantes legales de los alumnos cuando reciban su cheque- libro.

d) El alumnado llevara los lotes de libros forrados al Centro donde el profesor
de cada materia les pondra el sello o etiqueta en la primera pagina con el
nombre y grupo de cada alumno, curso académico y estado.

e) Las librerias o establecimientos comerciales remitiran al Centro las
correspondientes facturas, que deberan contemplar todos los requisitos
formales exigibles a las mismas, a nombre de la Consejeria de Educacion,
figurando entre paréntesis el nombre del centro docente y el del alumno o
alumna, acompafiandolas de los respectivos Cheque-Libros debidamente
cumplimentados y sellados.

2. Entrega de libros de texto usados:

a) La Direccidn del centro o personas en quien delegue, entregara al alumnado
su correspondiente lote de libros. Esto se llevara a cabo en el inicio de curso,
durante el mes de septiembre, siempre y cuando la organizacién del inicio de
curso lo permita.

b) El proceso de entrega sera el siguiente:

i) Se debera colocar en los libros una pegatina identificativa del
alumnado en la que conste el nombre y grupo, curso académico y
estado de conservacion.

i) En la medida de lo posible, y buscando primar el cuidado de los
libros, se procurara asignar los lotes con el mismo estado de
conservacion que el lote entregado por el alumno en el curso anterior.

3. Alumnado de nueva incorporacion una vez iniciado el curso.

a) Una vez matriculado el alumno o alumna, se le asignara su lote de libros
correspondiente, siempre y cuando haya presentado el certificado de entrega
de libros del centro anterior en buen estado.

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

Control y revision de los libros de texto
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1. Cada profesor en su materia, comprobara, al menos a principio y final de curso, que
el libro contiene la etiqueta identificativa del alumno o alumna y que estéa forrado y en
las condiciones en que fue entregado.

2. Sidetecta alguna anomalia lo comunicara a Direccion.

Devolucion de los libros de texto

1. Durante la ultima semana del curso, en junio, se procedera a la devolucion de los
libros de texto por parte del alumnado. Cada profesor recogera y anotara los libros
de su materia entregados por el alumnado. Estos libros se colocaran en unos
archivadores que se ubican en la biblioteca con el nombre y curso de cada alumno y
alumna.

2. Dicho procedimiento estara coordinado por direccion y contara con la colaboracién
del tutor/a de cada grupo. El tutor/a informara con suficiente antelacion la fecha de
devolucién de los libros, y el profesor/a de cada asignatura debera, antes de la
devolucion:

a) Comprobar el estado de cada libro.

b) Anotar en la etiqueta de cada libro el estado de conservacién (B=Bueno,
R=Regular o M=malo) y dejar constancia en un listado que se proporcionara
a tal efecto.

3. La Direccién del centro proporcionara un listado para registrar los libros entregados
por cada alumno y el estado de conservacion. Al mismo tiempo, se sefalaran los
alumnos/as que tienen libros pendientes de devolver. Dicha lista sera entregada por
el profesor de cada materia al jefe de departamento y este a direccion o a jefatura de
estudios.

Reposicion de los libros de texto

1. En la ultima sesion del curso escolar se informara al Consejo Escolar del proceso de
devolucion y de las incidencias, para comunicar en su nombre y a través de la
Secretaria del Centro, a lo representantes legales del alumnado que haya realizado
un uso incorrecto de los mismos, la obligaciéon de reponer el material extraviado o
deteriorado, mediante el modelo establecido para ello.

2. Los alumnos que en el momento de la comprobacion no hayan devuelto su lote de
libros o lo devuelvan en mal estado, no podran disponer del lote del curso en el que
estan matriculados en tanto no los repongan o devuelvan.

Reposicion de libros nuevos a los lotes

En el mes de septiembre, se procedera a la compra de los libros que por extravio, deterioro
o0 aumento de matricula falten.
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Comision de libros de texto de Consejo escolar

1. La Comision permanente del Consejo Escolar se encargara de la gestién y
supervision de los procedimientos aqui establecidos.

2. Todos los tutores y tutoras de grupo participaran en dicha Comisién a titulo
consultivo, para las ocasiones en que sea necesario estudiar el uso que haya hecho
de los materiales algun alumno o alumna, cuya trayectoria educativa hayan seguido
los mencionados tutores.

TITULO VII: PROCEDIMIENTO PARA LA
DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL
EQUIPO DE EVALUACION

Articulo 116: Equipo de Evaluacion

1. Para la realizacion de la Memoria de autoevaluacion del centro se creara un equipo
de evaluacion, al inicio del tercer trimestre del curso académico.

2. Este equipo estara integrado por el Equipo directivo, Jefatura del departamento de
formacion, evaluacion e innovacién educativa y por un representante de cada uno de
los distintos sectores de la comunidad educativa elegidos por el Consejo Escolar de
entre sus miembros.

TITULO IX: PROCEDIMIENTO PARA
GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A
INTERNET DEL ALUMNADO.

Articulo 117: Consideraciones generales

En funcién de lo establecido en el articulo 17 del Decreto 25/2007, 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 TDE, en aspectos tales como:
e Tiempos de utilizacion.
e Paginas que no se deben visitar.
e Informacién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes
y situaciones perjudiciales.
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Articulo 118: Procedimiento para garantizar la seguridad en internet

1. El profesorado velara para que los menores atiendan especialmente a las siguientes
reglas de seguridad y proteccién, dirigidas a preservar los derechos del alumnado a
la intimidad y a la confidencialidad:

a)

b)

Proteccion 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.

Proteccion 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.

Proteccion de la intimidad de las personas menores frente a la intromisién de
terceras personas conectadas a la red.

Proteccién ante el posible establecimiento de relaciones con otras personas
que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evolutivo.

Proteccion del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser,
entre otros, los sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y
fraudulenta y las compras sin permiso paterno o materno.

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

2. El centro procurara, en la medida de lo posible, el uso efectivo de sistemas de
filtrado, que bloqueen o discriminen contenidos inapropiados para menores de edad
en Internet y en las TDE. Se consideran contenidos inapropiados e ilicitos los
elementos que sean susceptibles de atentar o que induzcan a atentar contra la
dignidad humana, la seguridad y los derechos de proteccion de las personas
menores de edad y, especialmente, en relacién con los siguientes:

a)

b)

c)

d)

e)

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

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

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

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

Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

74



TITULO X: PROTOCOLO DE ACTUACION EN
CASO DE ABSENTISMO

Articulo 119: Consideraciones generales

1.

La Constitucién Espafola en su articulo 27.4 indica que la ensefanza basica es
obligatoria. No obstante, la realidad indica que determinados alumnos y alumnas,
generalmente procedentes de grupos sociales en situacion socioeconémica
desfavorecida, muestran una asistencia irregular al centro, lo que frecuentemente
desemboca en situaciones de absentismo escolar o abandono prematuro del
sistema educativo, sin haber adquirido la formacion necesaria para su incorporacion
a la vida laboral.

De ahi procede la necesidad de establecer el siguiente protocolo de actuacién para
la prevencion y control del absentismo escolar.

Articulo 120: Actuaciones en caso de absentismo escolar

El centro aplicara el protocolo de absentismo a todo el alumnado que supere del 25% de
faltas de asistencia no justificadas del total de dias lectivos de cada mes, tal y como marca
la legislacién vigente:

Acuerdo de 25 de noviembre de 2003, por el que se aprueba el plan integral para la
prevencion, seguimiento y control del absentismo escolar.

Orden de 18 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados
aspectos del Plan integral para la prevencion, seguimiento y control del absentismo
escolar.

Instrucciones de la Direccion general de participacion y solidaridad en la educacién
sobre el desarrollo del procedimiento para la prevencion, seguimiento y control del
absentismo escolar de 23 de octubre de 2007.

Orientaciones de la Direccion general de participacion y solidaridad en la educacion
sobre la aplicacién del médulo de seguimiento del absentismo escolar.

Medidas de control y seguimiento del tutor o tutora

a) Las ausencias seran grabadas, diariamente y tramo por tramo, por cada
profesor en la aplicacion informatica Séneca.

b) Los tutores y tutoras revisaran las faltas de asistencia periddicamente,
justificandolas o no a dia completo, antes del dia cinco de cada mes.

c) Los padres, madres o tutores legales seran informados de las faltas de
asistencia injustificadas de sus hijos mensualmente.

d) Pondran en conocimiento del Departamento de Orientacion que el alumno o
alumna ha sido dado/a de alta en el programa de absentismo, registrandolo
en la aplicacién Séneca.

e) Informara al Equipo directivo en el momento en que el alumno o alumna
acumule el 25% de ausencias injustificadas en un mes.
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f) Concertaran una entrevista con los padres, madres o tutores legales,
utilizando el modelo del centro (ANEXO IX) y adjuntando un informe de faltas
del alumno generado por Séneca. Dichos documentos se pasaran por
registro de salida y se enviaran por carta certificada con acuse de recibo.

Actuaciones de la direccion del centro

La direccion del centro supervisara los casos de absentismo, a propuesta del tutor o
tutora del alumnado y de jefatura de estudios.

Mensualmente, se comunica por escrito a los padres y madres del alumnado
absentista la situacién de su hijo y la responsabilidad que le corresponde. Dicha
carta, generada por la aplicacién Séneca, tendra registro de salida y sera enviada
por correo certificado con acuse de recibo.

Si la familia no acude a la entrevista del tutor o tutora, en el mes siguiente a la
realizacién de la misma, se deriva el alumnado absentista al Equipo técnico de
absentismo y Servicios sociales comunitarios.
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TITULO XI: PLAN DE AUTOPROTECCION DEL
INSTITUTO Y COMPETENCIAS Y FUNCIONES
RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

Hay dos copias en papel del Plan de Autoproteccién del Instituto que incluyen, ademas, las
competencias y funciones relativas a la prevencion de riesgos laborales, una en Direccion y
otra en Conserijeria.

Un breve resumen de este documento queda recogido en el ANEXO VIl de este ROF.
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ANEXO I:

RETRASOS DEL ALUMNADO

HOJA DE REGISTRO ACCESO AL
CENTRO - I.E.S VILLA DE NIJAR

NOMBRE / CURSO

FECHA'Y HORA

MOTIVO DEL RETRASO
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ANEXO II: REGISTRO DE SALIDA DEL
ALUMNADO EN HORARIO LECTIVO

D LSOO PPPPPOPPPPPPP
con DN L, ha venido a recoger al Centro |.E.S Villa de Nijar al

= 18] 0] o Y= USRS :

del curso......... , grupo ......... , con el /la cual me une el parentesco de
................................................................................................... con motivo de
eldia ........... delmes ............... ,delafo ............ alas............. horas, y que me

hago unico/a responsable de las consecuencias que tenga esta excepcional salida
del Centro.

El padre/madre/tutor legal

F O o
(Nombre y apellidos del que firma)

Advertencia: Si no estan rellenos todos los campos no se dara permiso al alumno
para que salga. Este permiso se entregara antes de la salida en Direccion (para que
sea dado el visto bueno) y permanecera archivado alli. El alumno debe presentarse
en Direccidn a su vuelta.

A rellenar por el Centro:
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ANEXO Ill: PROYECTO DE ACTIVIDAD
EXTRAESCOLAR

TiTULO:

1. Fechals prevista/s

2. Lugares visita /
realizacion de la
actividad

3. Duracion

4. N° alumnos/ as Nivel y grupo

5. Medio transporte

6. Fecha limite entrega
de autorizacién

7. Financiacion del
viaje /actividad

8. Incluido en el
Proyecto Educativo del
Centro

9. Profesorado /
acompafante

10. Departamento/s
implicado/s

11. Objetivos de la
actividad

12. Relacién con
contenidos del
curriculum

13. Programa de la
actividad

14. Evaluacion




LISTADO ALUMNOS/AS

Z
°

CURSO

APELLIDOS Y NOMBRE:
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EL DIRECTOR

Fdo:

En Nijar, a

de

de 20

DEPARTAMENTO DE

Fdo:
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ANEXO IV: MODELO DE AUTORIZACION

Estimados padres y madres:

Les comunicamos que el....................... , tendra lugar la actividad organizada por
el departamentode ..., del I. E. S. Villa de Nijar a la que
asistira el alumnado de la ESO, consistente en:

La actividad consiste en:
Dicha obra tiene el objetivo de tratar el tema de la

entre los alumnos y alumnas. El coste de la actividad es de €, solicitando a
cada alumno el total del precio, el transporte también se incluye en dicho precio.
La salida se realizara desde el Centro aproximadamente a las horas de la
mafana. La llegada al Centro sera a las horas aproximadamente.
Los alumnos y alumnas deberan seguir en todo momento las indicaciones y normas
del profesorado y de los monitores especializados del recinto, adoptando una actitud
respetuosa en todo momento. En caso contrario, el centro no se hace responsable
de las consecuencias.
Los alumnos y alumnas deberan llevar un boligrafo y una carpeta para guardar el
material que les sera entregado en la actividad. Asi mismo, les aconsejamos que
lleven desayuno para media manana.
Se recuerda que la asistencia al centro es obligatoria, de tal manera que todo
alumno/a que no asista a la obra de teatro, debera permanecer en el centro.
Les rogamos que cumplimenten la autorizacion que abajo les mandamos, que podra
presentarse a su profesor/a correspondiente
Les saluda:

El departamento de

Don/a padre/madre
del alumno/a
que cursa estudios en el |.LE.S. Villa de Nijar en el curso 20___/ _ autorizo a mi

hijo/a para que asista, junto con sus companeros y profesores, a la salida que se va
a realizar el proximo dia

En Nijar a de de 20 .

Fdo.
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ANEXO V: MEMORIA ACTIVIDAD
EXTRAESCOLAR

Titulo de la actividad:

Itinerario del viaje:

Fecha en la que se realiz6 la actividad:

Buenas fechas: Cambiaria
la fecha :

Fecha
alternativa:

N° de alumnos/as que participaron en la actividad:

Curso/s:

¢ Es adecuada para este nivel?

¢ A qué otros grupos propondrias esta actividad?

Profesores que participaron en la actividad (relacionados nominalmente)

Objeto de la visita:

¢,Se han cumplido los objetivos?
En proximas visitas cambiaria algunos objetivos por:

Transporte utilizado: Autobus Tren Avién Otro:

Incidentes durante el trayecto:

¢ Cambiarias por otro medio de
transporte?
Alojamiento: Hotel Camping Albergue Otro:

¢, Cual?
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¢ Cambiarias el alojamiento para proximos viajes?
¢ Por cuales?

Convivencia entre los alumnos:

¢, Se ha producido algun incidente?

¢ Cual?

¢.Se ha anotado en SENECA?

¢ El tutor/a ha sido informado?

Relaciones profesorado/alumnado:

¢, Se ha producido algun incidente que quieras sefalar?

Valoracion de las explicaciones / guia durante el viaje:

1 2 3 4 5 6 7 8 9 10
¢ Estaba incluida esta actividad en el Plan ¢La incluirias para el proximo
Anual de Centro? afo?
Precio de la actividad por alumno/a: ¢ Han recaudado dinero con

alguna actividad?

Dietas del profesorado participante en la actividad (Alojamiento, transporte, comida y
entradas NO incluidas en el presupuesto de la actividad)

Alojamiento: N° de noches Comidas:
Transporte: Entradas:
Observaciones:

VALORACION GLOBAL DEL VIAJE
1 2 3 4 5 6 7 8 9 10

Propuestas/sugerencias de mejora de la actividad:
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ANEXO VI: REGISTRO EXPULSADO EN
EL AULA DE CONVIVENCIA

AULA DE CONVIVENCIA

NOMBRE DEL ALUMNO/A CURSO | PROFESOR/A
QUE
EXPULSA
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ANEXO VII: PLAN DE AUTOPROTECCION DEL
INSTITUTO Y COMPETENCIAS Y FUNCIONES
RELATIVAS A LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES

PLAN DE ACTUACION ANTE EMERGENCIAS

INSTRUCCIONES PARA EL PROFESORADO EN CASO DE EVACUACION:

El profesorado no incurrira en comportamientos que puedan denotar
precipitacion o nerviosismo, evitando que esta actitud pudiera transmitirse al
alumnado, con las consecuencias negativas que ello llevaria aparejadas.

El profesor o profesora de cada aula sera el Unico responsable de conducir y
tranquilizar al alumnado en la direccién de salida prevista, manteniendo el
orden, eliminando obstaculos si los hubiere y evitando que el grupo se
disgregue, incluso en el punto de encuentro.

Cada profesor o profesora evacuara al alumnado, verificara que las ventanas
y puertas estén cerradas y contara el numero de alumnos y alumnas.
Siempre que sea posible, organizara la estrategia de su grupo, encargando a
algunos alumnos y alumnas la realizacion de las funciones concretas como
cerrar ventanas, controlar que no lleven objetos personales, apagar las luces,
cerrar la puerta una vez que hayan salido todos y todas de clase, etc.

El profesorado seguira las instrucciones en cuanto a orden de salida y se
dirigira al punto de concentracion, en el patio delante del cartel de los cursos,
y contaran a los alumnos y alumnas para confirmar la correcta evacuacion del
aula.

Se designaran a una o varias personas que se encarguen de evacuar a las
personas con discapacidad o dificultades motrices permanentes y/o
transitorias (pierna escayolada, esguince de tobillo, etc.) si las hubiera. El
profesor esperara la llegada del equipo de apoyo a personas con
necesidades educativas especiales si las hubiera.

INSTRUCCIONES PARA EL ALUMNADO EN CASO DE EVACUACION:

El alumnado dejard de hacer la tarea que le ocupaba y se centrara en la

nueva situacion de emergencia.

Actuaran siempre de acuerdo con las indicaciones de su profesor o

profesora, y en ningun caso debera seguir iniciativas propias.

Aquellos alumnos o alumnas que tengan encomendada unas funciones

concretas por su profesor o profesora, se responsabilizaran de cumplirlas

(cerrar ventanas, cerrar la puerta del aula, comprobar que no queda nadie,

etc.)

Los alumnos y alumnas no recogeran sus objetos personales, con el fin de
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evitar demoras.

El alumnado, que al sonar la sefial de alarma se encuentre fuera del aula a la
que pertenezca, en los aseos o en otros locales anexos, debera incorporarse
al grupo mas cercano, segun su localizacién, en el momento de la emision de
la sefal de alarma, y en el exterior buscara a su grupo y se incorporara al
mismo comunicandoselo a su profesor.

Todos los movimientos deberan realizarse de prisa, pero sin correr, sin
atropellar, ni empujar a los demas.

Ningun alumno ni alumna debera detenerse junto a las puertas de salida.

El alumnado debera realizar este ejercicio en silencio y con sentido del orden
y ayuda mutua, para evitar atropellos y lesiones, ayudando a los que tengan
dificultades o sufran caidas.

Los alumnos y alumnas deberan realizar esta practica de evacuacion
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, sera apartado por el alumnado, si fuera
posible, de forma que no provoque caidas de las personas o deterioro del
objeto.

En ningun caso ningun alumno ni alumna debera volver atras con el pretexto
de buscar a hermanos o hermanas menores, amigos o0 amigas, objetos
personales, etc.

En todo caso los grupos permaneceran siempre unidos sin disgregarse ni
adelantarse a otros, incluso cuando se encuentren en los lugares exteriores
(en las zonas de seguridad) de concentracion previamente establecidos, con
objeto de facilitar al profesorado el control de los alumnos y alumnas.
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ANEXO VIII: MODELO DEL PARTE DE
INCIDENCIAS DEL TRANSPORTE ESCOLAR

SERVICIO COMPLEMENTARIO DE TRANSPORTE ESCOLAR:
COMUNICACION DE INCIDENCIAS

RUTA: ALUMNO/A:
CONDUCTOR/A: MONITOR/A:
FECHA: HORA:

CONDUCTAS CONTRARIAS A LAS NORMAS DE USO DEL TRANSPORTE ESCOLAR
(Sefialar con una X la/s conducta/s que se ajusten al incidente)

INCIDENTES LEVES

Perder, olvidar o no presentar, cuando le sea requerido, el carné del transporte escolar por primera vez.

Sentarse en un asiento distinto al que tiene asignado.

Colocar su mochila, carpeta o libros de forma que caigan o molesten a sus compafieros/as.

Ensuciar el autobus.

Comer y/o beber (salvo agua) en el autobus.

Faltas de puntualidad.

Cualquier acto de incorreccion o de desconsideracion hacia el conductor/a, monitor/a o cualquier otro usuario/a del
transporte escolar.

Causar pequefios dafios en su asiento o en el resto del autobus en general.

No comunicar al conductor/a o al monitor/a cualquier desperfecto para que pueda ser reparado.

Cualquier otro acto injustificado que perturbe levemente el normal desarrollo del trayecto.

Usar el teléfono movil a nivel personal.

INCIDENTES GRAVES

Perder, olvidar o no presentar, cuando le sea requerido, el carné del transporte escolar por segunda vez y en veces
sucesivas.

Levantarse y andar por el autobus cuando este esté en movimiento o durante el recorrido.

Fumar en el autobus.

Consumir alcohol o sustancias ilegales en el autobus.

Deterioro grave del equipamiento del autobus o en pertenencias de los demas, asi como su sustraccién.

La reiteracidn en un mismo curso escolar de incidentes leves.

Vejaciones o humillaciones al conductor/a, monitor/a o a cualquier usuario/a del transporte escolar.

Amenazas o coacciones al conductor/a, monitor/a o a cualquier usuario/a del transporte escolar.

Agresion fisica al conductor/a, monitor/a o a cualquier usuario/a del transporte escolar.

Suplantacién de la personalidad para acceder al servicio del transporte escolar.

Actos graves donde se den circunstancias de colectividad y/o publicidad intencionada.

Cualquier otro acto que ponga en riesgo la concentracion del conductor/a y la seguridad de los pasajeros.

Uso del teléfono mavil para hacer fotos y/o grabaciones.

Utilizar el transporte escolar sin ser usuario/a de este servicio.
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DESCRIPCION BREVE DEL INCIDENTE

COMUNICADO AL PADRE/MADRE/TUTOR/A LEGAL: FECHA: HORA:

FDO.: EL/LA MONITOR/A

FDO.: DIRECTOR/JEFE DE ESTUDIOS
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ANEXO IX: SOLICITUD DE JUSTIFICACION DE
FALTA DE ASISTENCIA Y/O RETRASO A CLASE

D./Dfa. :
con DNI , padre/madre/tutor/a legal del alumno/a

, con DNI ,
matriculado en el curso ____, grupo , solicito la justificacion de la/s falta/s de
asistencia a clase o retraso/s de mi hijo/a que tuvo/tuvieron lugareldia _/ [/
o en el periodo comprendido del _/ / al _/ | por elllos siguientes
motivos:

Y para que surta los efectos oportunos ante el/la tutor/a o ante la Jefatura de
Estudios, firmo la presente justificacion.

En ,a de de 20 )

Fdo: (padre/madre/representante legal) Documentacién que se adjunta:
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ANEXO X: AUTORIZACION PARA LA
RECOGIDA DE ALUMNOS/AS

D./Dha. ,
con DNI , padre/madre/tutor/a legal del alumno/a
con DNI , matriculado en el curso grupo

autorizo a D./Dna. ,
con DNI , para que pueda recoger al citado alumno/a del

centro IES Villa de Nijar.

Y para que surta los efectos oportunos ante el centro educativo, firmo la presente
autorizacion.

En ,a de de 20 .
Fdo: (padre / madre / tutor/a legal)

Para que esta autorizacion sea valida, debera ir acompanada de fotocopia del DNI
del padre / madre / tutor/a legal y de la persona autorizada.
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ANEXO XI: COMUNICADO DE EXPULSION DEL
ALUMNADO CON DERECHO AL TRANSPORTE
ESCOLAR

A/A DEL MONITOR/A CORRESPONDIENTE

Pongo en su conocimiento que el/la alumno/a:

del curso y grupo , usuario de la ruta ,
y parada , estara expulsado del centro desde el
/ / hasta el / / , por lo que no puede usar el servicio

de transporte escolar durante dicho periodo de tiempo.

Nijar, a de de 20

El director,
Recibi: El/la monitor/a

Fdo.:

Fdo.:
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