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1. Introduccidn

En las finalidades educativas se considera como valor fundamental el de "la educacién en
libertad, basada en el respeto, la solidaridad y la responsabilidad".

Esta declaracién se convierte en programatica en el presente Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento.

El R.O.F. no sélo debe garantizar el marco de resolucién de conflictos sino también debe ser
un elemento activo en alcanzar el tono de convivencia deseable en una comunidad
educativa. La estabilidad de las relaciones interpersonales y la consecucién de una armonia
minima entre ellas constituyen un punto de partida necesario para llevar adelante el proceso
educativo, finalidad dltima de la institucién.

El R.O.F. debe colaborar en la consecucién de ese logro y en aquellos establecidos en las
Finalidades Educativas que guardan una relacion mas directa con la convivencia. Asi, metas
educativas como "interiorizar los valores de respeto y solidaridad con los demds y rechazo
de todo tipo de actitudes intolerantes y agresivas ante las diferencias de todo tipo" o como
"conseguir el respeto a las instalaciones y mobiliario del Centro y de su entorno", deben
encontrar su expresion en este documento.

De acuerdo con estos principios y declaraciones generales serd preciso desarrollar en el
R.O.F. unos principios de convivencia democraticos que contribuyan al proceso de
formacion integral de las alumnas y de los alumnos desde la 6ptica de la justicia, la
participacion, el respeto y el consenso. En ese sentido se consideran elementos prioritarios a
desarrollar en el R.O.F. los siguientes:

- Desarrollar los derechos y deberes del alumnado garantizando los mecanismos necesarios
para que se puedan ejercitar en su plenitud.

- Establecer un clima ininterrumpido de didlogo de manera que todos los sectores de la
Comunidad Educativa se sientan igualmente comprometidos con las normas reguladoras de
la convivencia.

- Concretar las normas de convivencia, dando prioridad a procesos de reflexion,
negociacion y busqueda de acuerdos que permitan en el futuro una mejora del proceso
educativo, aplicando sé6lo aquellas correcciones que son dtiles en la mejora del mismo.
Habrd pues que tener previsto ante el proceder de una persona, miembro de la comunidad
escolar, que manifiesta reiteradamente una conducta, perjudicial para si mismo, para los
demas o para los elementos materiales del Centro, los pasos a dar, quiénes intervienen en
primera instancia, quiénes después, teniendo en consideracion siempre las circunstancias
propias de una situacién para que la medida acordada resulte eficaz, justa y educativa.

- Indicar qué procesos han de guiar la accion, qué personas intervendran y en qué orden,
ante aquellos conflictos que se presenten, ya afecten a individuos o grupos.

- Establecer modelos de acciones que favorezcan la prevencién de conflictos basados en
entender el conflicto como una llamada de atenciéon que nos ha de llevar a realizar un
proceso de mejora individual y/o institucional, desarrollar actitudes receptivas y de ayuda en
la relacion profesorado-alumnado, buscar siempre la mejora de la autoimagen del alumnado
mediante el éxito, la orientacion y la atencién individual, introducir elementos de reflexion
social sobre los conflictos y los problemas del aula y tratarlos en la propia aula,
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considerando las diferencias individuales, de opinidn, los distintos intereses del alumnado y
las distintas necesidades.

El R.O.F.,, en definitiva, pretende ser un instrumento que facilite y posibilite la realizacién de
la tarea educativa, el desarrollo integral de las alumnas y de los alumnos, la realizacion
profesional de las profesoras y de los profesores y personal no docente y la integracion de las
familias en la vida del Centro.

De acuerdo con lo anteriormente expuesto, se ha organizado el Reglamento, no como un
conjunto de prescripciones y sus sanciones correspondientes, sino como la red de vias y
caminos que hacen posible y mejoran la convivencia en el Centro. Se trata de encontrar una
organizacion de la convivencia que permita encauzar las discrepancias y los conflictos.

Serd consensuado por todos los sectores implicados en él, sector profesorado, sector
alumnado, sector madres y padres y sector administracién y servicios, y ratificado por el
Consejo Escolar que procedera a su aprobacién. Una vez aprobado, serda de aplicacion a
toda la comunidad educativa.

La legislacion basica a partir de la cual se ha elaborado este reglamento es la siguiente:

- Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de Educacién en Andalucia.

- Decreto 486/1996, de 5 de noviembre, sobre érganos colegiados de gobierno de los
Centros Docentes Publicos y Privados concertados a excepciéon de los Centros para la
Educacion de Adultos y de los Universitarios.

- Decreto 544/2004, de 30 de noviembre, por el que se modifica el Decreto 486/1996, de 5
de noviembre, sobre 6rganos colegiados de gobierno de los Centros Docentes Pulblicos y
Privados concertados a excepcion de los Centros para la Educacién de Adultos y de los
Universitarios, y se aprueba el correspondiente texto consolidado.

- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el reglamento organico de los
Institutos de Educacién Secundaria.

- Decreto 19/2007, de 23 de enero, por el que se adoptan medidas para la promocion de la
cultura de paz y la mejora de la convivencia en los centros educativos sostenidos con fondos
publicos.

- Orden 18 de julio de 2007 por la que se regula el procedimiento para la elaboracién y
aprobacion del plan de convivencia de los centros educativos sostenidos con fondos
publicos.

- Orden de 10 de agosto de 2007, por la que se establece la ordenacién de la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado de educacién secundaria obligatoria en la Comunidad
Auténoma de Andalucia.

- Ley Orgénica 8/2013 de 9 de diciembre para la mejora e la calidad educativa.

- Todas las 6rdenes e instrucciones que complementan las anteriormente citadas.

2. Gobierno y gestion del centro

El Centro se estructura de acuerdo con el Decreto 327/2010 de 13 de julio (BOJA
16-07-2010), por el que se aprueba el Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacion
Secundaria. De acuerdo con ese Decreto, el Centro se regula a través de, por una parte, los
6rganos colegiados de gobierno, y, por otra, los 6rganos de coordinacion docente.
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Los 6rganos de Gobierno del Centro se clasifican en érganos unipersonales y 6érganos
colegiados.

Se anaden las nuevas directrices que incorpora la Ley Organica 8/2013 respecto a las
atribuciones de la Direccion y el Consejo Escolar del centro.

2.1. Organos unipersonales

- El Director o la Directora.

- El Jefe o la Jefa de Estudios.

- El Secretario o la Secretaria.

Todos estos 6rganos estan regulados en su nombramiento y funciones por el Decreto antes
citado y por la Ley Organica 8/2013

2.2. Organos colegiados

- El Claustro de Profesores

- El Consejo Escolar del Centro.

Regulados ambos en su composicién, eleccién y funciones el Decreto 327/2010, de 13 de
Julio (BOJA 16-07-2010) y en la Ley Organica 8/2013

En el seno del Consejo Escolar es obligatoria la existencia de una Comisiéon Permanente y
una Comisién de Convivencia.

Los 6rganos colegiados del IES Mercedes Labrador (Claustro y Consejo Escolar) tendran una
duracién méxima de dos horas por sesion. En el caso de que no se haya concluido el orden
del dia, se continuard la sesion el dia inmediatamente posterior a la misma hora en que
estaba convocado el dia previo.

Los documentos que deban ser aprobados en Claustro se colocaran, con suficiente
antelacion, en la Intranet para que puedan ser consultados por todos los implicados en la
votacién. Para ello se habilitard una carpeta en Documentos llamada claustros en la que
habrd subcarpetas con la fecha de cada claustro y los documentos de obligada consulta para
los mismos.

2.3. Organos de coordinacién de tareas docentes del Centro
- Equipos Docentes.

- Areas de Competencias.

- Departamento de Orientacion.

- Departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa.

- Equipo Técnico de coordinacién pedagdgica.

- Tutoria.

- Departamentos de coordinacién didactica.

- Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares.
Todos estos 6rganos se encuentran regulados en el Decreto 327/2010, de 13 de Julio (BOJA
16-07-2010).
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Los acuerdos adoptados por los 6rganos Colegiados del Centro sobre asuntos de su
competencia y de conformidad con la normativa vigente son de obligado cumplimiento, de
lo cual es responsable su Presidente.

De todas las sesiones que celebren los Organos Colegiados, se levantard acta en los libros
correspondientes que seran custodiados en la Secretaria del Centro y estardn a disposicién
de los miembros de dichos Organos Colegiados. En el caso de que alguno de los citados
miembros lo solicitara formalmente, el/la Secretario/a del Centro expedira certificacion del
acta correspondiente en lo relativo al punto o puntos de la sesién a que se refiera dicha
solicitud.

3. Participacion

La participacion de los distintos sectores de la Comunidad escolar encuentra su cauce en la
composicion del Consejo Escolar, regulada por la Ley Organica 8/85, de 3 de julio,
modificada por la Ley Organica 9/95, de 20 de noviembre, de la Participacion, Evaluacion y
Gobierno de los Centros docentes, y desarrollada en el Decreto 327/2010, de 13 de julio,
(BOJA 16-07-2010) que regula los procesos electorales y la constituciéon de los Consejos
Escolares.

De acuerdo con esta normativa, el Centro articula la participacién de los distintos sectores y
concreta el proceso por el que se establece la representatividad de los mismos.

Estos sectores son los siguientes: profesorado, alumnado, madres y padres y personal de
Administracion y Servicios.

3.1. Del profesorado
La participacion del Profesorado en el Centro se articula en torno al Claustro y al Consejo
Escolar, de acuerdo con lo reglamentado en la legislacién antes mencionada.

3.2. Del alumnado

La participacién del alumnado se canaliza a través de las Delegadas y los Delegados de
grupo, de la Junta de Delegadas y Delegados y de los representantes de las alumnas y los
alumnos en el Consejo Escolar.

3.3. De las madres, los padres y tutores/as legales.

La participacién de las madres y los padres en el Consejo Escolar se regird por lo dispuesto
en la normativa vigente. Igualmente estd regulada en el Decreto 200/97, de 3 de septiembre,
y en el Decreto 27/88, de 10 de febrero, la constitucién de las Asociaciones de Madres y
Padres de alumnas y alumnos.

3.4. Del personal de administracion y servicios
La participacion del personal de Administracion y Servicios en la vida del Centro se realizara
a través del Consejo Escolar.
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4. Atribuciones y funciones

4.1 Del Equipo Directivo

- Corresponde al Equipo directivo la ejecucién de este documento asi como la aplicacion de
las medidas necesarias que garanticen su cumplimiento.

- El Equipo Directivo se compromete a oir al Claustro de Profesoras y Profesores del Centro y
trasladar sus propuestas al Consejo Escolar.

- El Equipo Directivo informard a las madres y a los padres y al alumnado sobre los aspectos
bésicos del ROF.

4.1.1 Del Director/a del centro

Son competencias del director:

a) Ostentar la representacién del centro, representar a la Administracion educativa en el
mismo y hacerle llegar a ésta 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 del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes para
la consecucion 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 mediacién en la resolucion de los
conflictos e imponer las medidas disciplinarias que correspondan a los alumnos y alumnas,
en cumplimiento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al
Consejo Escolar en el articulo 127 de esta Ley organica. A tal fin, se promovera la agilizacién
de los procedimientos para la resolucién de los conflictos en los centros.

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

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

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro
del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el dmbito de sus
competencias.

j) 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 acuerdo con lo que establezcan las
Administraciones educativas.

k) Proponer a la Administraciéon educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacién al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del
centro.
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[) Aprobar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
presente Ley Organica.

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

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

fi) Aprobar la obtencién de recursos complementarios de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3.

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

p) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracién educativa.

4.1.2 De la Jefatura de Estudios.
Son competencia 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 direccion, la presidencia de las sesiones del equipo técnico
de coordinacién pedagogica.

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 centros de educacion primaria que tenga adscritos el instituto.

f) Elaborar, en colaboracion con los restantes miembros del equipo directivo, el horario
general del instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del
profesorado, de acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar
por su estricto cumplimiento.

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

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

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

j) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k) Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

[) 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 relacién con las medidas de atencién a la diversidad.
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fi) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la persona
titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

4.1.3 De la Secretaria
Son competencias de la Secretaria:

a) Ordenar el régimen administrativo del instituto, de conformidad con las directrices de la
direccion.

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

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del instituto.

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

e) Realizar el inventario general del instituto y mantenerlo actualizado.

f) Adquirir el material y el equipamiento del instituto, custodiar y gestionar la utilizacién del
mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la direccién, sin perjuicio de las facultades que en materia de
contratacion corresponden a la persona titular de la direccion, de conformidad con lo
recogido en el articulo 72.1.k).

g) Ejercer, por delegacién de la direccién y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administraciéon y servicios y de atencion educativa complementaria adscrito al instituto y
controlar la asistencia al trabajo del mismo.

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

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

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

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

4.2. Del jefe/a del D.A.C.E.

- Al frente de las actividades se encontrara un profesor o una profesora propuesto por el
Director o la Directora con rango de Jefa o Jefe de Departamento a todos los efectos.

- Dicho Jefe/a del D.A.C.E. se coordinara con la Jefatura de Estudios del Centro y el ETCP en
lo relativo a las actividades extraescolares, ya que las complementarias son de su exclusiva
competencia.

- El Jefe/a del D.A.C.E y la Directiva se reuniran periédicamente para su coordinacion, y
siempre previamente a una reunién del Claustro y/o Equipo Técnico de Coordinacion
Pedagdgica que tendra, en el orden del dia, algin aspecto extraescolar.
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- El Jefe/a del D.A.C.E. se podra reunir con el AAM.P.A., con el Ayuntamiento o cualquier
entidad a fin de coordinar las actividades extraescolares e informar de las demandas y
necesidades del Centro en ese tipo de actividades.
- El Jefe de Departamento responsable de cualquier actividad a realizar por su Departamento
elaborard un protocolo de funcionamiento de la actividad en el que se especificard dia y
hora de la actividad complementaria, curso/s y grupo/s implicados, hora de finalizacién
previsible del acto e instalaciones del Centro que se van a usar, y profesoras o profesores que
no solo supervisaran y acompanaran en la actividad a las alumnas y a los alumnos para
servicio de orden, sino que también evitardn que se produzcan desperfectos y se cuide la
limpieza. Asimismo, en dicho protocolo quedardn reflejados los contenidos, objetivos,
metodologia y evaluacién. Este protocolo se realizard por Intranet y se reflejara también en
los eventos del centro con una antelacion minima de 7 dias, para que pueda ser consultado
por todo el profesorado.
- Para que las actividades puedan llevarse a cabo serd necesario e imprescindible que sean
realizadas al menos por el sesenta por ciento del alumnado de cada grupo o materia que
asiste con regularidad a clase.
- Todas las alumnas y todos lo alumnos de un grupo tienen derecho a participar en la
actividad programada, a excepcion de los que por sus conductas contrarias a las normas de
convivencia a lo largo del curso y a juicio del Equipo Directivo, el Equipo Educativo, los
profesor/es o profesora/s responsable/s, y en su caso, la Comision de Convivencia no sean
merecedores de tales actividades.
- El profesorado debera cumplir su horario lectivo a pesar de que su alumnado esté
realizando una actividad, quedando a disposicion de la Jefatura de Estudios para apoyar al
profesorado de guardia en caso de que hiciese falta.
- El Jefe/a del Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares es el o la
responsable de coordinar la organizacién de viajes de estudios
-En el caso de intercambios escolares serda el Jefe del Departamento organizador el
encargado de coordinar y llevar a cabo los mismos.
- En el Programa Erasmus + serd el coordinador/a del Programa el encargado de coordinar y
organizar los viajes relacionados con el Programa.
- Todas las salidas deben estar recogidas en las Programaciones Didacticas de los
Departamentos que las organicen vy realicen.
- Todas las profesoras y todos los profesores implicados en sus horas lectivas por la salida de
una actividad extraescolar y sabedores de que no todo el alumnado vaya al viaje, tienen la
obligacion de impartir su clase y garantizarle a ese alumnado el derecho a la educacion;
teniendo en cuenta que no puede avanzar materia ya que faltan alumnas y alumnos que
participan en una actividad extraescolar, por lo que haran actividades de refuerzo.
- No podran organizarse fiestas en las instalaciones del Centro para recaudar fondos para el
viaje de estudios.
- El centro no asumira el coste del viaje del profesorado acompanante, sino que se le pagara
la dieta oficial en caso de que la manutencién y permuta no estén incluidas en el viaje,
anadiendo un depésito econémico por si ocurriera cualquier percance. Si no es asi, y no
hubiese necesitado dicho depésito, lo devolverd al Centro al regreso del viaje.
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- Para cualquier actividad que se realice fuera del Centro, deben acompanar a las alumnas y
a los alumnos un profesor o una profesora por cada 20 alumnos. Si la alumna o el alumno es
de Necesidades Educativas Especiales, la proporcion es de un profesor o profesora por cada
diez alumnas o alumnos del grupo B y un profesor o una profesora por cada 5 alumnas o
alumnos del grupo A. El alumnado de PMAR se rige por los porcentajes generales del centro.
- La lista del alumnado y profesorado participante en una actividad se enviara a la
Delegacion Provincial de Malaga con 48 horas de antelacién como minimo.

- Todas las madres y todos los padres de alumnas o de alumnos de un grupo al que se dirija
una actividad deberan recibir y devolver firmado un impreso de autorizacién en el que se
especifica la asistencia o no de su hijo/a a la actividad que figura en el mismo. Todas las
autorizaciones deben quedar recogidas al menos desde el dia anterior a su realizacién.

- En el caso del alumnado que no asista a una actividad extraescolar es obligatoria su
asistencia a clase, de lo que son sabedores sus padres ya que en el impreso de autorizacién
de la misma se explicita y serd firmado por los mismos, asista o no a la excursion, aceptando
dicha situacion de obligatoriedad de asistencia.

- Si el alumno no asiste a la actividad se considerard falta injustificada, a no ser que se
justifique adecuadamente, se comunicard a los padres y, en caso de no estar justificada se
sancionara mediante un parte leve.

- Se evitara la aglomeracion de actividades en el Gltimo trimestre o en un determinado nivel
y en época de examenes.

- Se intentard equilibrar el nimero de actividades que realiza cada curso.

- En las actividades complementarias y extraescolares el profesorado que participe recibira
una dieta cuya cuantia esta fijada por normativa y que estard en funcién de la duraciéon de
dicha actividad fuera del Centro y siempre que exceda el horario diario del centro, excepto
en los casos en los que la agencia cubra los gastos de manutencién y alojamiento del
profesorado, en cuyo caso no procederian dietas.

- El viaje de estudios del centro se decidira cada curso tras la segunda evaluacion,
considerando las calificaciones obtenidas y la actitud del alumnado de 4°. El viaje se
realizard en el mes de junio, lo mas cerca posible del final del periodo lectivo.

4.3. Del Profesorado

- Todo el profesorado tiene la obligacién de respetar y hacer respetar las normas de
convivencia, asi como de poner en conocimiento del Equipo Directivo la transgresion de
alguna de ellas.

- El profesorado tiene la obligacion de ser puntual en todo lo que afecte a su jornada laboral
en beneficio del buen funcionamiento del Centro.

- Las faltas de asistencia al trabajo del profesorado serdn comunicadas con antelacién a
Direccién con el fin de favorecer el trabajo del profesorado de guardia y siempre que esto
sea posible.

- El profesorado estara obligado a justificar sus ausencias al trabajo segtn legislacion vigente.
- Todo profesor o profesora tiene el derecho de ser respetado o respetada en su trabajo asi
como el deber de respetar el trabajo de sus companeras y compaferos en los distintos
aspectos que a ésta o a éste le pudiesen afectar.
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- Cualquier profesor o profesora tiene derecho a ser informado mediante explicacién
personal y discreta de cualquier medida correctora que contra él o ella se lleve.

- El profesorado, siguiendo la programacién elaborada por sus respectivos departamentos,
determinard el modo de impartir clases en cada darea: unidades diddacticas, apuntes,
seguimiento del libro de texto, si lo hubiera, parcial o totalmente; uso de esquemas, mapas
conceptuales, etc.

- El profesor o la profesora es el encargado o la encargada de evaluar. Los criterios de
evaluacion serdn elaborados por los distintos departamentos, determinando los
procedimientos que se utilicen en cada caso: preguntas orales, escritas, elaboracién de
trabajos, observacion sistematica, etc.

- No se permitira castigar en el aula a ninguna alumna o ningin alumno ni grupo de los
mismos durante el recreo si el profesor sancionador no se queda con ellos, teniendo el
alumnado derecho a tomar su desayuno y a ir al servicio durante este periodo.

- El profesor o la profesora vigilara y estara pendiente del mantenimiento de la limpieza y
orden de las instalaciones utilizadas, pudiendo imponer medidas para la consecucién de
este objetivo.

- El profesorado intentard ahorrar en energia en las clases, para lo que prescindird de las
luces cuando no sean necesarias, asi como vigilara que queden apagadas al salir de clase al
recreo o al final de la jornada.

4.4. Del Alumnado

- El alumnado tiene la obligacién de asistir de forma puntual a sus clases, debiendo estar en
el aula cuando llegue el profesor. Asimismo debe manifestar la misma puntualidad en la
realizacion de actividades complementarias y extraescolares.

- El alumno o la alumna debe entregar todas las notificaciones en mano, y dirigirlas a sus
madres o padres. El no cumplimiento implica conducta gravemente perjudicial.

- El alumnado tiene la obligacion de respetar al profesorado asi como al resto del personal
que trabaje en el Centro, incluidos sus propias compaferas y companeros.

- Las faltas de respeto seran sancionadas por el profesorado, y/o por la Direccién del centro.
- Las alumnas y los alumnos asistirdn a clase vestidos de forma decorosa y con las medidas
elementales de higiene, y en cualquier caso de forma no ofensiva para el resto de la
Comunidad Educativa.

- Las alumnas y los alumnos de cada grupo velaran por la limpieza de su aula asi como de
todo el material que en ella haya, y serdn los responsables en caso de deterioro.

- Esta totalmente prohibido fumar en todo el recinto, comer dentro de las aulas cualquier
bocadillo, pasteleria, chicles, pipas, caramelos, etc., asi como beber cualquier tipo de
bebida que no sea agua. Las Unicas zonas aptas para el consumo de bebidas y comida seran
los patios y la Cafeteria durante la hora del recreo. A tales efectos la Cafeteria s6lo estard
abierta para el alumnado durante el recreo.

- Las ausencias del alumnado seran anotadas en el parte diario por el profesor
correspondiente, siendo notificadas al tutor/a para su conocimiento y serdn comunicadas a
los padres/madres, debiendo ser justificadas en el plazo maximo de tres dias, mediante
impreso oficial que se recogerd en Conserjeria. Es conveniente que las justificaciones sean
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presentadas primero a cada uno de los profesores y finalmente al tutor/a. Las faltas de
asistencia no justificadas seran sancionadas seglin lo dispuesto en este Reglamento,
considerdndose que la no asistencia injustificada a un 20% por trimestre de las horas de la
asignatura, llevara consigo la pérdida de la evaluacién continua en la misma VER SI SIGUE
VIGENTE

- Bajo ninglin concepto podrdn estar fuera de sus aulas durante las clases ni entre una y otra,
ni ir al servicio en los intercambios de clase. La hora adecuada para ir al servicio es durante
el recreo. En caso necesario, se pedird permiso para ir al servicio durante las clases, este
permiso quedara recogido en el parte de asistencia de clase.

- Estd totalmente prohibido salir del recinto del Centro en horas lectivas, salvo aquellas
alumnas o aquellos alumnos que por enfermedad o razén de fuerza mayor tengan que
abandonarlo. Siempre lo hardn con permiso del Equipo Directivo, y dejando constancia las
madres, los padres o tutoras o tutores legales que vendran a recoger a los alumnos
identificindose adecuadamente.

- Ninguna alumna ni ningln alumno podrd entrar en la Sala de Profesoras y de Profesores o
en otras dependencias que no sean propias de su condicién. Si tuviera que hacerlo, sera
acompanada o acompafado de un profesor o una profesora y/o el o la conserje.

- En horas de recreo las alumnas y los alumnos sélo podran utilizar aquellos lugares
destinados a tal fin (pistas, patio ajardinado y Biblioteca), siempre fuera de las aulas y los
pasillos.

- No se permitira bajo ninglin concepto que el alumnado traiga al Centro teléfonos méviles,
camaras de fotos o de video, mp3, mp4, Gameboys o cualquier otro artilugio electrénico o
mecanico que no sea propio del trabajo escolar. En caso contrario, cualquier profesor o
profesora estara capacitado para requisar dicho artilugio al alumno o a la alumna y
entregarlo en Jefatura de Estudios donde se procedera a su devolucion a sus madres, padres
o tutoras o tutores legales.

- Las alumnas y los alumnos velaran en todo momento por sus pertenencias de la forma que
crean mas oportuna, siendo su responsabilidad las posibles pérdidas.

- Las alumnas y los alumnos entraran y saldran de las aulas de una manera ordenada y con
un comportamiento adecuado en cuanto a gestos y movimientos, teniendo especial cuidado
en las escaleras.

- Las alumnas y los alumnos estdn obligados a asistir a sus actividades, incluidos los
examenes, que no le seran aplazados al alumnado sin la correspondiente justificacion escrita
de no poder asistir a ellos por parte de sus madres, padres o tutoras o tutores legales,
aportando un justificante procedente.

- Cuando falte algin profesor o alguna profesora, el curso permanecerd en el aula esperando
al profesor o a la profesora de guardia. Si en diez minutos ésta o éste no llegase, el delegado
o la delegada buscard a un miembro del Equipo Directivo o a un profesor de guardia para
comunicar la ausencia y recibir instrucciones.

- Todas las propuestas individuales o colectivas del alumnado seran canalizadas a través del
tutor o la tutora hasta los 6rganos con competencia para analizarlas.

- Se potenciard el reconocimiento por actos positivos del alumnado, tales como premios,
actividades, etc....
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- El horario de fotocopias para el alumnado serd durante el recreo.

4.5. Del personal de administracion y servicios

- Engloban este colectivo todas las trabajadoras y todos los trabajadores pertenecientes a los
auxiliares administrativos que trabajen en Secretaria, al grupo de ordenanzas, al de limpieza
asi como todos aquellos contratados temporalmente por parte de la Administracién o por
parte del Equipo Directivo para desarrollar alguna funcién especifica durante un tiempo
determinado.

- Su coordinacién corresponderda a la Secretaria del Centro en particular y al Equipo
Directivo en general.

- Cualquier medida correctora a algin miembro de este sector que tenga que ver con el
apartado anterior corresponderd al Equipo Directivo.

- El servicio de ordenanzas serd el encargado de vigilar la apertura y cierre de las puertas de
acceso al Centro, y seran los responsables de que alguna persona ajena al Centro pueda ser
encontrada en su interior.

- Seran los encargados de vigilar y registrar el acceso de las alumnas y los alumnos a
deshoras al Centro, y asimismo les negaran la entrada a aquellas personas que no tengan
ninguna razén para acceder a su interior.

- La Secretaria del Centro velara por que los dos apartados anteriores se lleven a cabo de
forma inexorable.

- El horario de atencion al publico de la Administracién serd el comprendido de 11:00h a
13:30h, pudiendo ser ampliado en plazos de matriculas, becas o cuando se estime
necesario.

4.6. Del Consejo Escolar

- Formaran este 6rgano colegiado ocho representantes del Claustro de Profesoras y de
Profesores, un representante de la Asociacion de Madres y Padres asi como cuatro
representantes mas del sector de madres y padres, cinco representantes del alumnado, un
representante del Personal de Administracién y Servicios, un representante del
Ayuntamiento, asi como el Director o la Directora que sera su Presidente o Presidenta, el Jefe
o la Jefa de Estudios y el Secretario o la Secretaria, con voz pero sin voto.

- Corresponde a este 6rgano aprobar cualquier modificacién de alguno de los documentos
de funcionamiento interno del Centro, asi como cualquier otra que le sea encomendada por
la legislacion vigente.

- Sus reuniones serdn como minimo trimestrales y convocadas por el Secretario o la
Secretaria con el V°B® del Presidente o de la Presidenta y con una antelacién minima de al
menos cuatro dias.

- Podra ser convocado de forma extraordinaria y con una antelacién minima de cuarenta y
ocho horas.

- También podrd ser convocado cuando lo pida un tercio como minimo de sus miembros
para debatir de forma extraordinaria el tema o temas que merezcan tal tratamiento.
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- El nidmero de miembros representantes por cada uno de los sectores asi como las distintas
convocatorias para sustituir las posibles bajas que en su seno se produzcan, se ajustard a lo
que diga en su momento la legislacién vigente.

- Las convocatorias, siempre que no sean extraordinarias, y siempre que sea posible, seran
para después de las sesiones ordinarias o extraordinarias de un Claustro, con objeto de que
los representantes del mismo puedan llevar al Consejo las opiniones de sus miembros.

- En su seno se nombraran los miembros de las distintas comisiones, tanto las que marque la
legislacion vigente como cualquier otra que dicho Consejo estime oportuno formar para
mejorar el funcionamiento del Centro.

- Cada sector estara obligado a informar de los acuerdos tomados a sus respectivos
representados manteniendo secreto y discreciéon sobre los comentarios previos a las
deliberaciones.

- A sus sesiones ordinarias no podrd asistir ninguna persona ajena al mismo, salvo aquellas
que, por su especial relevancia, sean invitadas por el Equipo Directivo y aceptadas por la
mayoria de los miembros de dicho Consejo.

El Consejo Escolar del centro tendrd las siguientes competencias:

a)  Evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
Ley orgdnica 8/2013

b)  Evaluar la programacion general anual del centro, sin perjuicio de las competencias del
Claustro del profesorado, en relacién con la planificacion y organizacién docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccién presentados por los
candidatos.

d)  Participar en la seleccién del director del centro, en los términos que la presente Ley
Orgdnica establece. 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.

e) Informar sobre la admisiéon de alumnos y alumnas, con sujecién a lo establecido en
esta Ley Organica y disposiciones que la desarrollen.

f) ~ Conocer la resolucion de conflictos disciplinarios y velar por que se atengan a la
normativa vigente. Cuando las medidas disciplinarias adoptadas por el director
correspondan a conductas del alumnado que perjudiquen gravemente la convivencia del
centro, el Consejo Escolar, a instancia de padres, madres o tutores legales, podra revisar la
decision adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

g)  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 que se
refiere el articulo 84.3 de la presente Ley Organica, la resolucion pacifica de conflictos, y la
prevencioén de la violencia de género.

h)  Promover la conservacion y renovacion de las instalaciones y del equipo escolar e
informar la obtencién de recursos complementarios, de acuerdo con lo establecido en el
articulo 122.3 de la Ley 8/2013

i) Informar las directrices para la colaboracién, con fines educativos y culturales, con las
Administraciones locales, con otros centros, entidades y organismos.
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j)  Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento
escolar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el centro.
k)  Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticiéon de la Administracion
competente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestion, asi
como sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

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

4.7. De los Departamentos Didacticos

- La composicion viene determinada por la normativa actual.

- Siempre que el Centro disponga de espacio fisico suficiente, se procurard que cada
Departamento tenga su propia dependencia. En caso de escasez de dichos espacios, tendran
preferencia aquellos departamentos sin aulas especificas, y ademdas y se procederd a
sucesivos agrupamientos en funciéon del ndmero de miembros que tenga cada
Departamento.

- Es responsabilidad y competencia del Jefe o la Jefa de Departamento la organizacién
interna de las instalaciones y material, incluido el mantenimiento posterior asi como su
inventario anual.

- Cada profesor o profesora se adscribira a un Departamento didactico seglin la materia o
materias que imparta.

- El Departamento didactico es la célula natural de integracion del profesorado en la vida del
Centro y el cauce normal de participacion a la organizacién docente, asi como el medio
permanente para asegurar su perfeccionamiento cientifico y pedagégico. Lo integra todo el
profesorado que imparta la materia, existiendo en el instituto los siguientes Departamentos:
Lengua Castellana y Literatura, Ciencias Naturales, Ciencias Sociales, Educacién Plastica y
Visual, Educacion Fisica, Francés, Inglés, Matematicas, Musica y Tecnologia.

4.1 Funciones de los Departamentos Didacticos

- Programar las materias de su competencia, determinar los criterios de evaluacion, los
niveles minimos de cada curso y establecer los métodos de seguimiento del alumnado con
materias pendientes pertenecientes al Departamento.

- Analizar los resultados del proceso de evaluacion e incorporar las conclusiones correctoras
a la programacion.

- Planificar y realizar actividades interdisciplinares, complementarias y extraescolares.

- Buscar mecanismos de conexién con otros niveles de ensefianza, especialmente la
Educacién Primaria para evitar discontinuidades que afecten al sistema educativo.

- Llevar a cabo, por si mismo o en colaboracién con otros Departamentos,de
perfeccionamiento del profesorado y de la accién docente. Se prestara atencion preferente a
la orientacién de los profesores que accedan por primeravez ala  funcién docente o se
encuentren en periodo de practicas.

- Establecer criterios de autoevaluacion de la accién docente del Departamento.

Resolver las reclamaciones derivadas del proceso de evaluacién que los alumnos formulen al
Departamento y dictar los informes pertinentes.
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-Reuniones del Departamento Didactico. Todos los profesores que pertenezcan a un
Departamento Didactico dispondran de una hora semanal comdn para celebrar sus
preceptivas reuniones. Las reuniones tendran, al menos, los siguientes contenidos:

- Reuniones preparatorias de curso en el mes de septiembre para revisar y conocer la
programacién y homogeneizar criterios de metodolégicos, didactica evaluacion.

- Reuniones para el seguimiento de la programacion y de los resultados académicos, la
utilizacion de los medios y recursos didacticos y la adopcion de las medidas
correctoras que procedan.

- Reuniones al final del periodo lectivo ordinario para analizar el resultado final mismo.
Las conclusiones deberdn ser incorporadas en el informe de Departamento para la
memoria de final de curso.

- De los acuerdos tomados en las reuniones de Departamento quedara constancia en el libro

de actas, que se encontrard a disposicion de Inspeccion, cuando sea requerido por éste, asi

como de los componentes del Departamento y del equipo directivo del Centro.

4. 2 Programacion del Departamento.

-Debe recoger los siguientes aspectos: exploracion inicial de las caracteristicas del
alumnado a comienzos del curso y mecanismos concretos para llevarla a cabo,
determinacion de objetivos, distribucion de contenidos y actividades, metodologia, criterios
e instrumentos de evaluacion vy, en su caso, las practicas necesarias.

-Todos los Departamentos tendran elaboradas sus programaciones, las cuales forman parte
del Proyecto Educativo de Centro. Cualquier modificacién deberd ser comunicada y
justificada a principio de curso para su estudio por Jefatura de Estudios y su planteamiento,
si procede, en Claustro y Consejo Escolar, que seran los 6rganos responsables de la
aprobacion de dicha modificacion.

- Los componentes de los Departamentos informaran al alumnado y a sus padres/madres del

contenido de la programacién que, como documento publico, debe estar a disposicion de

toda la Comunidad Escolar.

- Los Departamentos Diddcticos estableceran también la programaciéon de las Unidades

Didacticas Complementarias. Estas Unidades se dedicardn a la orientacién vy refuerzo

pedagoégico del alumnado, atendiendo preferentemente al desarrollo de actividades que

promuevan la adquisicién de técnicas de trabajo intelectual, la realizacién de practicas en
las diferentes materias y el apoyo al alumnado con dificultades de aprendizaje.

- Las programaciones de cada materia se colgardn en la web. Para facilitar su consulta se

proporcionaran también resimenes de las mismas que simplifiquen su comprension y que

hagan referencia tan sélo a los puntos esenciales. Se recomienda a todos loa padres tener
impresos dichos resimenes de cada una de las materias que cursa su hijo/a.

4.3 Nombramiento del Jefe de Departamento:

Los Jefes de los Departamentos Didacticos seran nombrados por el Delegado Provincial a
propuesta del Director/a del centro y desempenardn su cargo durante dos cursos
académicos.
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El nombramiento de los Jefes de Departamento recae en la Direccion del centro, se tendran
en cuenta los siguientes criterios a la hora de seleccionar a los mismos:

- Disponibilidad para desempenfar el cargo

- Capacidad para desempenar el cargo

- Experiencia en el cargo

- Conocimientos informaticos

- Propuesta del Departamento en cuestion

Cese de los Jefes de los Departamentos didacticos.

Los Jefes de los Departamentos didacticos cesardn en sus funciones al producirse alguna de
las circunstancias siguientes:

1) Cuando cese su mandato.

2) Renuncia motivada aceptada por la Delegada Provincial, previo informe razonado del
Director.

3) A propuesta del Director, mediante informe razonado, oido el Claustro, con audiencia del
interesado.

Asimismo, podra ser propuesto el cese de los Jefes de los Departamentos Didacticos por el
Director del Instituto, a peticién de la mayoria absoluta de los miembros del Departamento,
en informe razonado, y con audiencia del interesado.

Producido el cese de cualquier Jefe de departamento didactico, el Director del Instituto
procedera a designar el nuevo Jefe del Departamento, de acuerdo con lo establecido en el
apartado 6 del presente articulo de este Reglamento. En este caso el nombramiento no podra
recaer en el mismo profesor.

Son competencias de los/as jefes/as de Departamento:

- Coordinar la redaccién de la programacion didactica de las dreas o materias que integran
el Departamento y la Memoria final de curso.

- Dirigir y coordinar las actividades académicas del Departamento.

- Convocar vy presidir las reuniones ordinarias y las que con caracter extraordinario, fuera
preciso celebrar, levantando actas de las mismas, que quedaran reflejadas en el libro
correspondiente.

- Elaborar y dar a conocer al alumnado la informacién relativa a la Programacién con
especial referencia a los objetivos, los minimos exigibles y los criterios de evaluacion.

- Realizar las convocatorias, cuando corresponda de los exdmenes para los alumnos/as con
materias pendientes siempre en coordinacion con la Jefatura de Estudios.

- Presidir la realizacién de los ejercicios correspondientes y evaluarlos en colaboracién con
los demas miembros del Departamento.

- Velar por el cumplimiento de la programacion didactica y la correcta aplicaciéon de los
criterios de evaluacion.

- Coordinar la resolucién de las reclamaciones de final de curso que afecten a su
Departamento, de acuerdo con las deliberaciones de sus miembros, y elaborar los informes
pertinentes.
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- Coordinar la organizacion de espacios e instalaciones, adquirir el material y el
equipamiento especifico del Departamento, y velar por su mantenimiento, llevando la
relacion del inventario del mismo, dejando una copia del mismo todos los afos con su
actualizacion en la Secretaria del Centro.

- Llevar a cabo el seguimiento de los alumnos-as con asignaturas pendientes de cursos
anteriores impartidas por el departamento que dirige.

4.7.1 Departamento de Orientacion

El Departamento de Orientacién tendra como misién el colaborar con el profesorado para
lograr que los alumnos alcancen el desarrollo intelectual académico y personal que sus
capacidades les permitan.

El Departamento de Orientacion priorizard cada curso sus actuaciones atendiendo a los
objetivos fijados en el Proyecto de Centro. Es por ello que la misién del Departamento de
Orientaciéon no se limitard a las relaciones profesor-alumno sino que también llega al
entorno del alumno (familia,

amigos...).

La actividad de este Departamento abarcara los siguientes aspectos:

- Asesoramiento al Equipo Directivo.

- Asesoramiento al profesorado.

- Asesoramiento a los propios alumnos y padres.

- Mediante el plan de formacién en el propio Centro y la reflexiéon en equipo participardn en
la elaboracion del en su caso el PCC. Para ello se llevardn a cabo las reuniones
contempladas en la programacién del Departamento.

- Orientaciones a los propios alumnos fundamentalmente en las direcciones: académica
personal y profesional

- Evaluacién psicopedagogica: se mantendran reuniones con los alumnos y profesores
tutores.

- Intervencién mediante apoyo psicopedagégico: se prestard atencion a los alumnos que
presenten necesidades educativas especiales tomando las medidas que se consideren mas
adecuadas.

- Con el objetivo de elaborar, coordinar y hacer el seguimiento del Plan de Accién Tutorial ,
el jefe-a del Departamento de Orientacion presidira una reunién semanal con los tutores que
aparecera en el horario personal del profesorado.

- Orientaciones dirigidas a los padres por medio de entrevistas

- Cualquiera otra que se estime conveniente para el correcto funcionamiento del Centro

4.8 Del Departamento de formacion, evaluacion e innovacion educativa

1. El departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa estara compuesto

por:

a) La persona que ostente la jefatura del departamento, que sera designada por la Direccion
del centro y nombrada por la Delegada Provincial.

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

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

2. El departamento de formacién, evaluacién e innovacién educativa realizara las
siguientes funciones:

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

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

c) Elaborar, en colaboracion con el correspondiente centro del profesorado, los
proyectos de formacién en centros.

d) Coordinar la realizacion de las actividades de perfeccionamiento del profesorado.
e) 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.

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

g) 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.

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

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

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

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

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

m) Colaborar con la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa en la aplicacion vy el
seguimiento de las pruebas de evaluacion de diagndstico y en aquellas otras
actuaciones relacionadas con la evaluacion que se lleven a cabo en el instituto.

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

fi) 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.

4.9 Del claustro de profesores y profesoras
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- Formaran este 6rgano todas las profesoras y todos los profesores con destino definitivo,
interinas, interinos, sustitutas, sustitutos, personal en Comision de Servicio, que desempenen
su labor durante el curso escolar en cuestion.

- Se reuniran al menos una vez al trimestre previa convocatoria realizada con una antelacién
de cuatro dias de forma ordinaria y cuarenta y ocho horas de manera extraordinaria.

- Podrd reunirse también, siempre que lo solicite al menos un tercio de sus miembros.

- Es obligacion de todo el profesorado asistir con puntualidad a todas las sesiones a las que
sea convocado.

- Correspondera a la Direccion la imposicién de la medida correctora correspondiente
cuando la falta a las sesiones o su impuntualidad sea merecedora de tal.

- Corresponden al Secretario o la Secretaria las distintas convocatorias a las sesiones.

- Corresponderan al Equipo Directivo las medidas necesarias para que las distintas sesiones
se celebren de la forma més dindmica y fluida posible.

- No podrd asistir a las sesiones del Claustro ninguna persona ajena a él, salvo invitacion
expresa del Equipo Directivo y siempre que dicha invitacién esté suficientemente justificada
y aceptada por la mayoria de las y los claustrables, salvo que algin profesor o alguna
profesora ejerza el derecho a veto.

- Todos sus miembros estardn obligados a guardar secreto de las deliberaciones que se
produzcan en el mismo.

4.10. De los Equipos Educativos

- Compondran este 6rgano todas las profesoras y todos los profesores que impartan a un
mismo grupo.

- Se reunira obligatoriamente en cada una de las sesiones de evaluacion, y al menos en dos
ocasiones por trimestre.

- También se reunira cuando concurran circunstancias especiales, tales como: dificultades
educativas en un alumno o una alumna, adaptaciones curriculares, reclamacién por parte de
un alumno o una alumna de la decision de promocién y/o titulacién, correcciones
disciplinarias oportunas, y en cualquier otra circunstancia que a juicio del Jefe o la Jefa de
Estudios o el tutor o la tutora sea necesaria.

- Cuando el Equipo Educativo lo estime oportuno, trasladara a Jefatura de Estudios por
escrito, todas las sugerencias que puedan mejorar la convivencia en cualquiera de sus
aspectos.

- De las reuniones ordinarias y extraordinarias del Equipo Educativo se levantara siempre
acta conforme modelo existente por parte del tutor o la tutora y con firma de todas las
profesoras y todos los profesores asistentes.

- En las reuniones de los equipos educativos, tomando como punto de partida los acuerdos
adoptados en la Gltima reunién, se trataran al menos los siguientes puntos:

a) Evolucién del rendimiento académico del alumnado.

b) Propuestas para la mejora del rendimiento del grupo y de cada alumno y alumna vy las
decisiones que se tomen al respecto: adaptacion curricular o derivacién al Departamento de
Orientacion entre otras. La valoracién de las relaciones sociales en el grupo.
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c) La propuesta para la mejora de la convivencia en el grupo y las decisiones que se tomen
al respecto.

d) La coordinacién del desarrollo de las programaciones didacticas, de la tutoria y de la
orientacién profesional en funcién de las necesidades del grupo.

- La persona titular de la Jefatura de Estudios convocard cada una de estas reuniones seguin el
calendario y los contenidos previamente establecidos en coordinacién con el Departamento
de Orientacion.

- A cada una de estas reuniones, en las que se contard con el asesoramiento del Orientador u
Orientadora, asistird todo el profesorado que imparte docencia al grupo o interviene en el
proceso de ensefanza aprendizaje del alumnado del mismo.

4.11. De las tutoras y los tutores

- Los tutores y tutoras seran nombrados por el Director/a a propuesta de la Jefatura de
Estudios.

- Su actuacion debe ser coordinada y dirigida por Jefatura de Estudios con la colaboracién

del Departamento de Orientacion.

- En el mes de octubre o en la primera quincena de noviembre, las tutoras y los tutores

llevardn a cabo una reunién grupal de madres, padres y tutoras y tutores legales para

informarles acerca del plan global de trabajo de curso, programacion, criterios vy

procedimientos de evaluacion.

- Antes de cada visita de madres o padres, el tutor o la tutora recabara informacién al

profesorado del alumno o la alumna sobre la marcha de éste o ésta en cada materia,

mediante la solicitud existente a tal efecto en INTRANET.

- Si el tutor o la tutora recibe de las madres o los padres informacién relevante que pueda

afectar la marcha académica del alumno o la alumna, informarda de ello también al

profesorado, reuniendo, si es preciso, al Equipo Educativo en sesién extraordinaria.

- El tutor o la tutora debe llevar control sobre las conductas en contra de las normas de

convivencia del centro de los/as alumnos/as de su grupo, estudiando con jefatura de estudios

la medida disciplinaria a tomar.

- Asimismo, debe poner en conocimiento inmediato de Jefatura de Estudios el momento en

que un alumno o una alumna haya incurrido en conducta gravemente perjudicial.

- Trasladard mensualmente a través de Séneca las faltas de asistencia de su grupo y entregara

un informe a la Jefatura de Estudios con las alumnas y los alumnos absentistas del mes.

Semanalmente llevard el cémputo de estas faltas.

- Las faltas sin justificacion deben notificarse por escrito a las madres, a los padres o las

tutoras o tutores legales. Cuando el alumno o la alumna alcance cinco faltas sucesivas sin

justificar y no obtenga respuestas de las madres, los padres o tutoras o tutores legales se

informara a los Servicios Sociales del Ayuntamiento.

- Los tutores comunicaran regularmente (semanal o quincenalmente) las conductas

contrarias a la convivencia del alumnado (siempre que hayan sido motivo de parte

disciplinario, leve o grave) al interesado/a asi como a sus padres/tutores legales.

- En caso de que una sancién impuesta suponga la suspension del derecho de asistencia a

clase o al centro de un alumno o una alumna, el tutor o la tutora recabara del profesorado

20



ROF I.E.S. MERCEDES LABRADOR

del Equipo Educativo las actividades encomendadas en cada materia para los dias en que el
alumno o la alumna esta ausente, con el fin de evitar la interrupcion en su proceso
formativo, mediante el formulario que a tal efecto se encuentra en INTRANET.

- El tutor o la tutora, si lo considera oportuno y es relevante, trasladara a su Equipo Educativo
en las sesiones de evaluacion, las sugerencias de su curso, y después comunicard al
alumnado o al delegado o la delegada de curso, las consideraciones del profesorado al
respecto.

- Los tutores deberdn entregar mensualmente en Jefatura la hoja de registro de contactos con
los padres/madres/tutores legales.

- En la medida de lo posible, las madres, los padres o tutoras o tutores legales concertaran
cita, con al menos tres dias de antelacion, para hablar con el tutor o la tutora.

- Los tutores deberdn mantener, al menos, una reunién trimestral con los padres/madres/
tutores legales de cada alumno, de la que quedard constancia a través de los informes
solicitados a tal efecto en INTRANET.

- Asi mismo, en la medida de lo posible, las madres, los padres o tutoras o tutores legales
que no hablen espanol vendran acompanados al Centro con una persona que sirva de
intérprete.

- El Director/a del Centro encomendard a determinado profesorado funciones que sirvan para
mejorar o ampliar la accion tutorial.

- El tutor debera coordinar el equipo docente que atiende al alumnado de su tutoria. En este
sentido, es necesario el contacto periédico entre el profesor/a tutor/a y el resto del
profesorado de su grupo, asi como la reunién de todos los tutores de un mismo nivel
educativo.

- El tutor tiene que prestar atencion individualizada al alumnado de su grupo, sobre todo, en
los aspectos relativos a la orientacion profesional y vocacional, asi como al tratamiento de
las causas del fracaso escolar.

- Deberd organizar y presidir las sesiones de evaluacién de su grupo, asi como las reuniones
de equipo educativo, levantar actas de las mismas y formalizar el informe individualizado
del alumno.

-Procurara facilitar la integracién del alumnado en el grupo y fomentar su participacion en
las actividades del Instituto.

- Deberd encauzar las demandas e inquietudes del alumnado de su grupo y mediar en
colaboracién con el delegado/a ante el resto del profesorado y equipo directivo en los
problemas que se planteen.

- Comunicar a padres y madres cualquier incidencia que perturbase el normal desarrollo de
la actividad escolar., asi como las faltas de asistencia del alumnado de su grupo.
Mensualmente el tutor/a revisard los partes de faltas de su grupo y comunicara a los padres
de los alumnos/as las faltas de asistencia de sus hijos/as, tanto justificadas como
injustificadas, por escrito. El tutor/a sera el encargado de tramitar dichos partes. En caso de
absentismo:

* Notificaran las ausencias a los padres o representantes legales.

e Enviaran carta recordandole sus responsabilidades legales.
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¢ Informaran a la Jefatura de Estudios, la cual realizara los tramites con los Servicios Sociales
del Ayuntamiento de Fuengirola.

- Cualquier otro cometido que le sea reglamentariamente atribuido.

- A principios de curso, el orientador/a se reunird con los tutores/as de los distintos grupos
con objeto de establecer los procedimientos de actuacién, especialmente en lo concerniente
al proceso de evaluacion y orientacion del alumnado e informacién a los padres y madres,
lo que habra de incorporarse al Plan de Accién Tutorial del Centro.

- En el horario regular del tutor/a se incluirdn cuatro horas a la semana de obligada
permanencia en el Centro. Una de ellas, se dedicara a la entrevista con padres y madres del
alumnado, previamente citados o por iniciativa de los mismos/as. Esta hora se fijara de forma
que facilite la asistencia de los padres y madres, por lo que deberan ser informados desde el
comienzo del curso y serd por la tarde. Una segunda hora se adaptard a los horarios del
alumnado y tendra caracter lectivo, realizandose con todo el grupo. Una tercera hora se
utilizara para la reunién con el departamento de Orientacién con el objetivo de hacer el
seguimiento del Plan de Accién Tutorial. Los tutores dedicardn una cuarta hora, ésta de
reduccién lectiva, a la atencién individualizada del alumnado. Dentro del horario irregular
una hora se dedicara a las tareas administrativas propias de la tutoria.

4.12. Del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica

- Formaran dicho 6rgano las Jefas de las Areas de Competencias, la Jefa del Departamento de
Orientacion, la Jefa del Departamento de Formacién e Innovaciéon y, de manera
extraordinaria la Jefa del DACE, asi como el Director o la Directora y el Jefe de Estudios.
Actuard como Secretaria o Secretario el Jefe o la Jefa del Area de Competencias o
Departamento mas joven, que serd el encargado o la encargada de levantar acta de todas las
decisiones que en su seno se tomen.

- Cada Jefa o Jefe de Area serd la encargada o el encargado de transmitir las posibles ideas
del resto de los Jefes de Departamento de su Area.

- Asimismo, cada Jefa o Jefe de Departamento estara obligada u obligado a hacer llegar a los
miembros de su Departamento las decisiones que en el seno de dicho érgano se tomen.

- Serdn competencias de dicho drgano todas aquellas decisiones que afecten a aspectos
puramente diddcticos del Centro tales como: fechas de evaluacién, recuperacién de
pendientes, reparto presupuestario a Departamentos, etc., asi como cualquier otra cuya
decision no corresponda especificamente a otro 6rgano.

- Los miembros estaran obligados a guardar la debida discrecién de los distintos debates y
opiniones que en su seno se produzcan.

- Las reuniones seran al menos mensuales, tal como establece la normativa.

- Coordinara la elaboracion del Proyecto de Centro y su posible modificacion

- Organizara, bajo la coordinacion del Jefe de Estudios, la realizacién de las actividades de
perfeccionamiento del profesorado de acuerdo con el plan de formacién establecido en el
Proyecto de Centro.

- Velar por el cumplimiento y posterior evaluacién del Proyecto de Centro.
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- Fomentar la evaluacién de todas las actividades y proyectos que el Instituto realice,
colaborar con las evaluaciones que se lleven a cabo a iniciativa de los érganos de gobierno
o de la Administraciéon Educativa e impulsar planes de mejora en caso de que se estime
necesario, como resultado de dichas evaluaciones.

4.13. De las delegadas y los delegados

El/la delegado/a de grupo es una pieza clave en el funcionamiento democratico del centro,
por las funciones que desempenfa, que lo convierte en el representante de las inquietudes del
alumnado, sin perjuicio de la representatividad ejercida por los miembros electos del
Consejo Escolar.

- Cada grupo elegird, por sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el mes de
octubre, un delegado o delegada del grupo, que formara parte de la Junta de Delegados y
Delegadas. Se elegird también un subdelegado o subdelegada que sustituirda en caso de
ausencia o enfermedad y lo apoyara en sus funciones.

- Las elecciones de delegados y delegadas seran organizadas y convocadas por Jefatura de
Estudios y coordinadas con las tutoras y tutores y el departamento de orientacion.

- Las alumnas y los alumnos de cada grupo, dirigidos por el tutor o la tutora, elegirdan a
principio de curso un delegado o una delegada y un subdelegado o una subdelegada que
seran sus representantes. Podran ser destituidas destituidos si no cumplen con las funciones
propias de su cargo. Se elegira un delegado o una delegada provisional a principio de curso;
la eleccién por votacion se hara transcurrido un mes para facilitar el conocimiento entre las
alumnas y los alumnos.

- Podrén ser electores todas las alumnas y todos alumnos del grupo y elegidos todos los que
se presenten de forma voluntaria, En caso de no haber presentacién de candidaturas, podran
ser elegidos todos los miembros del grupo.

- Las elecciones se celebrardn en las sesiones de tutoria, siendo necesario un quérum de dos
tercios del alumnado del grupo. En los niveles en los que no haya sesiones de tutoria lectiva,
las elecciones se realizaran en una hora en la que estén presentes todo el alumnado del
grupo con el tutor o la tutora.

- La delegada o el delegado de hacer llegar el sentir de su grupo a la Junta de Delegadas y
Delegados y viceversa.

- Elevar propuestas a los organismos competentes.

- Ser intermediara o intermediario entre su grupo y su tutor o tutora.

- Comunicar los desperfectos encontrados en el aula al secretario o secretaria a través de la
hoja de incidencias localizada en Conserjeria.

- Ser el/la responsable de la llave del aula, parte de asistencia del alumnado y cualquier otra
funcién que se le encomiende dentro de sus competencias.

- Asistir al inicio de las sesiones ordinarias de evaluacién para suministrar informaciones
valiosas para la propia sesion de evaluacion y para contribuir a la solucién de problemas
relevantes de cardcter general.

- Los delegados/as de clase deberdn mantener al dia el calendario con las actividades
escolares que se reflejan en el mismo (entrega de trabajos, exdmenes, actividades
extraescolares, etc.)
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- El delegado/a y el subdelegado/a serdn los responsables y encargados de escribir en el
calendario de Google los examenes, entrega de trabajos y excursiones de su grupo. Esto
debera hacerse con regularidad para mantenerlos al dia. Asimismo son los responsables de
mantener las claves y contrasefas a salvo para evitar cualquier interferencia en el calendario.

4.14. De la Junta de Delegadas y Delegados

- Estara formada por las delegadas, los delegados, las subdelegadas y los subdelegados de
todos y cada uno de los grupos que estudien en el Centro ademas de los representantes de
las alumnas y los alumnos del Consejo Escolar.

- Su coordinacién corresponderd a la Jefatura de Estudios.

- Se levantara acta de cada una de las reuniones establecidas, y correra a cargo del delegado
o la delegada mayor del Centro.

- Su objetivo serd canalizar el sentir de todas las alumnas y de todos los alumnos de los
diferentes grupos a través de sus representantes, por tanto, las delegadas y los delegados y las
subdelegadas y los subdelegados consultardn a sus grupos respectivos para la toma de
decisiones, e informaran después.

- De sus reuniones podran salir propuestas que serdn merecedoras de estudio por parte de
los 6rganos colegiados del Centro.

- Su reunién se convocara al menos una vez al trimestre por Jefatura de Estudios.

4.15. Del A.M.PA.

- Estard formada por todas las madres y todos los padres de las alumnas y los alumnos
matriculados en el Centro que hayan manifestado su deseo de pertenecer a la misma y
abonado la correspondiente cuota. Se regird por sus propios estatutos elaborados con arreglo
a la legislacion vigente.

- El Centro facilitara un lugar de reunién a la misma, la cual ha de realizarse fuera del
horario lectivo.

- Tendran representantes en el Consejo Escolar, segin ley, asi como en todas aquellas
comisiones que dicho Consejo decida crear.

- Serd decisién de dicha Asociacion la posible ayuda al Centro, a los Departamentos, al
D.A.C.E., etc., fruto de los fondos que tenga, producto de las cuotas de sus socias y socios.

- Todas las madres y todos los padres o tutoras o tutores legales deben saber que sin permiso
expreso del Director o la Directora no podran acceder a las instalaciones ni a las aulas en
horario lectivo.

5. DE LA PARTICIPACION EN LA VIDA DEL CENTRO

El objetivo de la participacion de los elementos que componen la Comunidad Educativa es
mejorar las condiciones del Centro para posibilitar el desarrollo del alumnado, y su
aprendizaje. Participacion que se concibe como unién de esfuerzos, intercambio de
informacion, aportacion de ideas, gestién conjunta, prestacion de apoyos y colaboracién en
el acercamiento Instituto-sociedad.
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5.1. DE LA PARTICIPACION DE PADRES/MADRES

1. Los/as padres/madres estardn representados en el Consejo Escolar, por cinco de ellos,
elegidos segln dispone la ley, debiendo ser informados del procedimiento, fecha y lugar de
la eleccién por la Direccién del Centro antes de ella , ademas de un miembro designado por
la asociacién de padres.

2. Los representantes de los/as padres/madres en el Consejo Escolar, siempre que le sea
posible, y mediante los medios que consideren oportunos deberan:

- Recoger las opiniones y propuestas del resto de padres y madres y defenderlas ante el
Consejo Escolar.

- Informar de las decisiones y acuerdos tomados en el Consejo Escolar y que sean
incumbencia del sector educativo que representan.

3. En el Instituto podran existir las asociaciones de padres/madres del alumnado, reguladas
en el Decreto 27/1988 de 10 de febrero (B.O.J.A. 01-03-88).

4. Estas asociaciones constituidas en el Instituto podran:

- Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion del Plan anual del Centro.

- Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del Instituto que consideren
oportuno.

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

- Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo.

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

- Elaborar propuestas de modificacién del Reglamento de Organizacién y Funcionamiento
del Centro.

- Formular propuestas para la realizacién de actividades complementarias que, una vez
aceptadas, deberan figurar en la programacién general anual.

- Conocer los resultados académicos y la valoracién que de los mismos realice el Consejo
Escolar.

- Recibir un ejemplar del Plan anual del Centro y de sus modificaciones si las hubiese.

- Recibir informacién sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por el
Centro.

- Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

- Utilizar las instalaciones del Centro para fines relacionados con su Asociacién, previa
autorizacion del Director, y siempre que no perturbase el desarrollo normal de las
actividades docentes.

El delegado/a de padres y madre sera elegido para cada curso escolar, por sufragio directo y
secreto, por mayoria simple, de entre los padres y madres del alumnado de cada unidad
escolar.

La eleccion se realizara en la primera reunién de padres con el titular de la tutoria antes de
la finalizacién del mes de noviembre.

Sus funciones seran las siguientes:

-Informar al resto de los padres y madres de la unidad de cuantas actuaciones en materia de
convivencia se pongan en marcha.

25



ROF I.E.S. MERCEDES LABRADOR

-Participar en la mejora de la convivencia y en la prevencion de la violencia, asi como en la
mediacién de conflictos entre el propio alumnado o entre éste y cualquier miembro de la
comunidad educativa.

-Asistir a las convocatorias del tutor/a cuando éste/a los solicite.

El Instituto abre la posibilidad a la puesta en funcionamiento de una Escuela de padres/
madres, cuyos objetivos, estrategias de cooperacién y ambitos de colaboracion con el Centro
seran definidos en su momento, si proceden.

5.2. DE LA PARTICIPACION DEL ALUMNADO

La participacion del alumnado en el Centro, vendran especificadas a nivel de aula por las
reuniones de clase y por la eleccion de delegados/as, y a nivel de Centro por sus
representantes en el Consejo Escolar, por la Comisiéon de delegados/as, y por Asociaciones
de alumnos/as si las hubiese.

El alumnado, bien a peticiéon propia (dos tercios del mismo) o por convocatoria del
delegado/a de clase podran realizar reuniones de clase para tratar temas de su interés y
cuantas veces lo estimen oportuno. Las citadas reuniones deberdn realizarse fuera del
horario lectivo, o durante el mismo siempre que sea posible y no interrumpa el desarrollo de
las clases. El delegado/a de clase deberd notificarlo con antelacién para su conocimiento al
tutor/a.

1. Cada grupo de alumnos/as elegird a principio de curso a un/a delegado/a y un/a
subdelegado/a, mediante sufragio universal secreto y por la duracién de un afo escolar.

De la citada eleccién se levantaran actas firmadas por el alumno de menor edad del grupo
que actuard como Secretario, y con el V° B° del tutor/a, en cuya presencia se realizara la
eleccion.

La puesta en marcha del proceso y la finalizacién del mismo seran realizadas por el/la Jefe
de Estudios y los/as tutores/as.

2. Seran funciones del delegado/a, y en su ausencia del subdelegado/a;

- Representar a su grupo en la Junta de Delegados/as, asistiendo a sus reuniones vy
participando. en sus deliberaciones.

- Ser portavoz del grupo ante el equipo directivo y el profesorado del Centro.

- Detectar los deterioros de material y comunicarlo al tutor/a para proceder a garantizar la
reparacion e investigar posibles responsabilidades.

- Responsabilizarse del buen orden en la clase, de su material, de su apertura y cierre y de
disponer todo lo necesario para la poder impartir las clases.

- Avisar al profesorado de guardia en caso de ausencia de profesores/as.

- Informar puntualmente a su grupo de todo cuanto se organice o se decida en el Centro:
acuerdos de la Junta de Delegados/as, decisiones del Consejo Escolar actividades, etc.

- Recoger las opiniones y las propuestas del alumnado de su grupo, exponerlas y defenderlas
ante la Junta de Delegados/as, profesorado o equipo directivo del Centro,

- Fomentar la convivencia entre el alumnado de su grupo.

- Mantener al dia el calendario del grupo, tanto en papel como en Google con las fechas de
examenes, entrega de trabajos y excursiones programadas.
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- Cualquier otra funcién que le pueda ser encomendada reglamentariamente o por la
Direccion.

3. Cesaran en su cargo, y en su caso, se procederd a la convocatoria de nuevas elecciones,
en un plazo méximo de quince dias segin lo establecido en el punto 1:

- Al finalizar el curso académico.

- Por traslado a otro Centro docente o por baja académica.

- A peticion razonada de la mayoria absoluta del alumnado de la clase, ante el tutor/a y Jefe
de Estudios.

- A peticién personal razonada ante el tutor/a y el Jefe de Estudios.

- Por incumplimiento de su labor.

4. El alumnado del Centro estara representado en el Consejo Escolar por cinco alumnos/as,
elegidos democraticamente y por sufragio de entre los/as candidatos/as segin la legislacion
vigente.

5. Los cinco alumnos/as elegidos/as son miembros de pleno derecho del Consejo Escolar y
de la Junta de Delegados del Instituto

6. Ademas de las obligaciones y derechos que la ley adjudica, los representantes en el
Consejo Escolar, deberan:

- Recoger las opiniones y propuestas del alumnado expresadas por sus delegados/as en la
Junta de Delegados y defenderlas en el Consejo Escolar.

- Informar a la Junta de Delegados de las decisiones adoptadas y de los temas tratados en el
Consejo Escolar para posterior conocimiento del alumnado en general.

7. En el Instituto existird una Junta de Delegados/as integrada por los representantes del
alumnado en el Consejo Escolar y por los representantes de los distintos grupos.

8. La Junta de Delegados/as podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los
problemas lo haga mas conveniente, en comisiones que retnan a los representantes de un
curso o etapa educativa que se imparta en le Centro. Se reunira al menos una vez al
trimestre. Para que las sesiones puedan celebrarse sera indispensable la asistencia de al
menos, la mitad mas uno de sus miembros. Las decisiones y acuerdos serdn tomados por
votacién y por mayoria absoluta de los asistentes. Se levantara acta de los acuerdos tomados.
9. Los temas a tratar en las reuniones seran

- Informes de los delegados/as de grupo y de los representantes en el Consejo Escolar.

- Actividades escolares y extraescolares, propuestas, decisiones a tomar.

- Cualquier otro asunto propuesto por los representantes del alumnado.

10. La Junta de Delegados/as tendrd las siguientes funciones:

- Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracion del Plan de Centro.

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

- Recibir informacién de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre los temas
tratados en el mismo, y de las Confederaciones, Federaciones Estudiantiles y Organizaciones
Juveniles legalmente constituidas.

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

- Elaborar propuestas de modificacion del Reglamento de régimen interior, dentro del ambito
de su competencia.
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- Informar a los estudiantes de las actividades de dicha Junta.

- Formular propuestas de criterio para la elaboracién de los horarios de actividades docentes
y extraescolares.

- Debatir los asuntos que vaya a tratar el Consejo Escolar en el ambito de su competencia y
elevar propuestas de resolucion a sus representantes en el mismo.

11. Cuando lo solicite la Junta de Delegados/as, en pleno o en comisién debera ser oida por
los 6rganos de gobierno del Instituto, en los asuntos que, por su indole requieran su
audiencia .

12. Los representantes del alumnado no podran ser sancionados por el ejercicio de sus
funciones, como portavoces de los alumnos/as, en los términos de la normativa vigente.

Los miembros de la Junta, en ejercicio de sus funciones, tendrdn derecho a conocer y a
consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar, y cualquier otra documentacion
administrativa del Instituto, salvo aquella cuya difusién pudiera afectar al derecho a la
intimidad de las personas o al normal desarrollo de los procesos de evaluacién académica.
La Jefatura de Estudios facilitard a la Junta de Delegados/as un espacio adecuado para que
pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales necesarios para su correcto
funcionamiento.

5.3. DE LA PARTICIPACION DEL PROFESORADO

La participacion del profesorado en la vida del Centro viene determinada por el Claustro de
profesores/as, su representacion en el Consejo Escolar, los Departamentos Diddcticos,
Departamento de Orientacién, D.A.C.E., Equipo Técnico de Coordinacién Pedagoégica,
Equipo Educativo y las Tutorias.

6. DE LA CONVIVENCIA EN EL CENTRO

Es deber fundamental de todos los integrantes de la Comunidad Escolar: Profesorado,
alumnado, personal no docente y de servicios, padres y madres de alumnos/as favorecer con
su actitud un clima de convivencia y eficacia educativa en un proceso siempre abierto en el
que prime la autorresponsabilidad y el compromiso mutuo de respetar y garantizar los
derechos de los demas. Por ello serd preocupacién de todos y cada uno resolver los
problemas que plantee la convivencia en un ambiente de didlogo y debate, procurando
llegar a soluciones que no hagan necesaria la correccién educativa.

6.1. - DERECHOS Y DEBERES DEL PROFESORADO

1.Disposiciones generales.

Son Profesores del Centro todos los que desempenan en él su actividad docente, de forma
regular, sea cual fuere su situacién administrativa, y nombrados conforme a derecho, desde
el dia de su toma de posesion hasta su cese.

Los profesores y profesoras ejerceran funciones docentes y formativas para conseguir las
finalidades educativas del Centro, asi como aquellas que se deriven de la normativa vigente.
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Como primeros responsables de la ensefanza, prestaran especial atencién a la colaboracién
y coordinacién con los demds compaferos y companeras del mismo curso, ciclo, area o
departamento.

La totalidad del Claustro de Profesores, junto con los restantes miembros de la comunidad
educativa, asumira la responsabilidad global de la tarea educativa del Centro.

2. Derechos del profesorado.

- El profesorado goza de todos los derechos contenidos en la Constitucién espafola y en la
legislacion vigente que le afecta como ciudadano, profesor y funcionario.

- Dentro del respeto a la Constitucion y legislacion actual, el profesorado tiene derecho a la
libertad de céatedra, que deberd orientar a promover una formacion integral del alumnado,
contribuyendo a formar su conciencia moral y civica de manera respetuosa con la libertad y
dignidad personal de los mismos. Dicha libertad se puede y se debe compatibilizar con el
trabajo en equipo. Pese a lo anterior, cuando un profesor desee llevar una linea
metodoldgica general distinta a la que aparece en la programacion del Departamento, o la
aprobada en Claustro, o acciones puntuales distintas a las propuestas por el ETCP o la
filosofia propia y tradicional del Centro, la podra Ilevar a cabo siempre que esté dentro del
marco legal y lo especifique vy justifique por escrito, dentro del Proyecto Educativo del
centro.

- Derecho a formar parte de los Organos del Centro previstos en el ROF y a la asistencia a
las reuniones de los 6rganos colegiados del Centro, aunque no pertenezcan a ellos. En estos
casos, su presencia estara justificada cuando el tema a tratar les afecte o competa
directamente, teniendo derecho a voz, pero no a voto.

- Derecho a la opinién, queja, reclamacion y critica razonada, publica y a ser posible
constructiva ante los 6rganos competentes.

- Derecho a recibir y dar informacién sobre todo lo relacionado con la organizacién y
funcionamiento del Centro dentro de la legalidad vigente y sobre la legislacion vy
comunicaciones que se reciban y les afecten laboral y profesionalmente.

- Derecho a reunirse en las instalaciones del Centro, siempre que no se altere el normal
desarrollo de las actividades docentes, para tratar temas educativos, laborales o
profesionales, comunicandoselo a la Junta Directiva con la debida antelacion.

- Derecho a impartir clases lectivas y demds actividades afines con normalidad y en
condiciones aceptables.

- Derecho a la experimentacién de nuevos métodos pedagogicos y de una practica educativa
investigadora, recibiendo por parte del Centro la ayuda necesaria y siempre que se respeten
los elementos curriculares basicos. El profesorado podra usar los medios didacticos y
materiales del Instituto para su perfeccionamiento profesional y para la realizacién de
proyectos o trabajos de innovaciéon educativa. Su uso debera restringirse a las horas no
lectivas, en las condiciones que se establezcan con el Jefe de Departamento al que
pertenezca el objeto y con el visto bueno del Director.

- Derecho a participar en cursos y actividades de perfeccionamiento del profesorado
organizados por los organismos competentes y recibiendo las facilidades oportunas del
Centro, siempre dentro de la legislacion vigente.
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- Derecho a ser tratados con el debido respeto y consideracion por todos los miembros de la
Comunidad Educativa

- Derecho del ejercicio de huelga, legalmente convocada por las organizaciones sindicales
representativas del sector docente.

3. Deberes del profesorado

Los profesores y profesoras del Instituto tienen las siguientes obligaciones:

- Asistir puntualmente a sus clases y demas actividades que figuran en su horario personal, a
las que sean convocados por el equipo directivo y a las que se hayan comprometido.
Cuando ello no fuere posible lo comunicaran con la debida antelacién al equipo directivo y
justificaran las ausencias en la forma establecida.

- Cooperar con los demds profesores de su Departamento en la realizacién de la
programacion de su asignatura y velar por su cumplimiento.

- Dar a conocer al alumnado los objetivos, contenidos, metodologia y criterios de evaluacién
de las materias que imparta.

- Fomentar la capacidad y la actitud critica de sus alumnos e impartir una ensenanza exenta
de toda manipulacién ideolégica y propagandista.

- Entregar las calificaciones de sus alumnos a los profesores tutores en las fechas establecidas
y segin el método oportuno, asi como informar a éstos de su rendimiento escolar y
comportamiento.

- Atender las dudas, dificultades o reclamaciones que los alumnos puedan plantear en
relacién con las materias que imparten.

- Atender a los padres y madres de alumnos en todo lo relacionado con el proceso educativo
de sus hijos.

- Controlar la asistencia a clase de todos sus alumnos

- Ejercer la funcion docente favoreciendo la creacion de un clima de estudio y de
participacion de todo su alumnado.

- Cuidar y responsabilizarse de la convivencia tanto en el aula como en el resto de las
dependencias del Centro.

- Colaborar en el mantenimiento de las instalaciones y material del Centro, comunicando
inmediatamente al responsable del equipo directivo cualquier anomalia o deterioro que se
detecte.

- Procurar que, al finalizar la dltima clase antes del recreo o cuando los alumnos de ésta
vayan a abandonarla, no quede ningin alumno en el aula y ésta quede cerrada y con las
luces apagadas.

- Aceptar la eleccién como miembro de un érgano colegiado, al que se haya presentado
voluntariamente, e informar a sus representados sobre los acuerdos adoptados.

- Cumplir las funciones asignadas en las horas complementarias.

- Respetar y hacer respetar las normas establecidas en este Reglamento.

- Colaborar consensuadamente con el Equipo Directivo y en su caso con el Departamento de
Actividades Complementarias y Extraescolares, en la realizaciéon y organizaciéon de
actividades escolares complementarias, extraescolares o académicas.
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- Colaborar con tutores y Departamento de Orientacion en la elaboracion de Adaptaciones
Curriculares Individualizadas de su asignatura

- El profesor que prevea que un determinado dia no podra asistir a su puesto de trabajo
debera comunicarlo con la debida antelacién al equipo directivo y entregar las actividades a
realizar por sus alumnos en esa fecha. Las ausencias imprevistas deberdn comunicarse
telefénicamente a primera hora de la manana.

- Para poder justificar las ausencias del profesorado a su puesto de trabajo, los profesores
deberan entregar en Direccion las correspondientes solicitudes de permiso o licencia,
acompanadas de la documentacién oportuna (partes de baja, informes médicos, certificados,
etc.). Dichos impresos deberdn entregarse antes del comienzo de la ausencia, si esta
prevista, o inmediatamente después de incorporarse al Centro y siempre antes de
transcurridas 48 horas desde la reincorporacién al puesto de trabajo.

No obstante, hay que hacer constar que siempre debe haber justificaciéon documental antes
del cuarto dia de ausencia al Centro. Asimismo, hay que recordar que las bajas médicas de
confirmacién de Incapacidad Laboral Temporal por enfermedad de los trabajadores del
régimen general de la Seguridad Social deben entregarse semanalmente y que los partes de
los miembros de MUFACE tienen una duracién maxima de 15 dias, debiendo renovarse por
tanto quincenalmente, aunque el tiempo probable de la baja sea superior y el médico
firmante lo especifique de esa forma.

Los profesores que por alguna circunstancia deban salir de la Comunidad Auténoma por
asuntos particulares (enfermedad, cursos de formacién, congresos, etc.), deberan solicitar a
la Delegacion de Educacién y Ciencia el oportuno permiso).

- El control de la asistencia del profesorado al Centro lo realizardn los profesores de guardia,
anotando en el parte diario de incidencias las ausencias y retrasos que contemplen. Este
parte estard en la Sala de profesores. Asimismo, la Direccion del Centro tendra anotadas las
ausencias mensuales, en el programa informatico oficial antes del dia 5 de cada mes. Caso
de que un profesor no haya entregado antes de dicha fecha la correspondiente justificacion
documental se especificard que la ausencia no estd justificada.

6.2. DERECHOS Y DEBERES DEL ALUMNADO
Los derechos y deberes de los alumnos/as, las faltas, sanciones y garantias procedimentales
vienen recogidas en el Decreto 327/2010, al que se remite integramente este reglamento.

1. Ademas de lo establecido en el articulo anterior, se establecen como normas basicas de
convivencia de este Instituto, las siguientes:

- Puntualidad: El alumnado debera estar en clase cuando el profesorado Illegue a la misma,
evitando la presencia en pasillos y otras dependencias del Centro.

- Los alumnos permaneceran en el Centro durante las horas de clase y no podran ausentarse
del mismo, salvo con la autorizacién personal y escrita de sus padres o tutores legales que
entregaran al personal de Conserjeria antes de su salida, siendo los padres/madres/tutores del
alumno los Unicos autorizados para recoger al mismo del centro, previa identificacion y
firma de la autorizaciéon mencionada. En ningln caso un alumno podrd salir solo del centro.
En los casos en que los padres/madres/tutores del alumno decidan autorizar a otra persona
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para poder recoger a su hijo/a, deberan depositar en Conserjeria un escrito de autorizacion
en el que figuren los datos personales de la persona autorizada, asi como fotocopias de los
DNI de ambos (padre/madre/tutor y persona autorizada).

- Las ausencias del alumnado seran anotadas en el parte diario por el profesor
correspondiente, siendo notificadas al tutor/a para su conocimiento y serdn comunicadas a
los padres/madres, debiendo ser justificadas en el plazo maximo de tres dias, mediante
impreso oficial que se recogerd en Conserjeria. Es conveniente que las justificaciones sean
presentadas primero a cada uno de los profesores y finalmente al tutor/a. Las faltas de
asistencia no justificadas seran sancionadas seglin lo dispuesto en este Reglamento,
considerandose que la no asistencia injustificada a un 20% por trimestre de las horas de la
asignatura, llevara consigo la pérdida de la evaluacién continua en la misma.

- En los recreos, las aulas permanecerdn cerradas, siendo responsables de esto, los
delegados/as del grupo, y supervisadas por el personal de guardia de recreo.

- Esta terminantemente prohibido fumar en las dependencias del Centro asi como en el patio
y la Cafeteria. Estd prohibido el consumo o la posesion de bebidas alcohdlicas y de drogas
en el Centro. No se puede comer, incluidas pipas, chicles, etc., ni tomar bebidas en clase ni
en otras zonas del Centro, a excepcion de la Cafeteria y la zona del patio en la hora del
recreo o fuera del horario lectivo. A tal efecto, la Cafeteria permanecerd abierta para los
alumnos Gnicamente durante los recreos.

- Esta prohibido traer al Centro personas ajenas a él, necesitindose permiso expreso de
cualquier miembro del equipo directivo para recibir visitas de amigos/as, conocidos/as, etc.

- Para facilitar el trabajo del personal de limpieza, los alumnos/as pondrdn sus sillas encima
de las mesas al final de la dltima clase, a excepcién de los viernes, y utilizaran
correctamente las papeleras, siendo el delegado/a de grupo el encargado de recordar esta
tarea.

- El alumnado debera comportarse con el debido respeto, sin gritar, sin agresiones, y en
general, con una actitud que no comporte molestia alguna hacia los demas miembros de la
comunidad.

- El alumnado deberda acudir al centro vestido adecuadamente, considerandose tal
indumentaria la correcta para un centro educativo. Queda prohibido acudir al centro con
ropas que dejen ver la ropa interior, con ropa de playa (banadores, bikinis,...). Asimismo se
considera que la ropa debe tener una extension minima, considerdndose ésta la que cubra
todo el torso (por lo tanto no se aceptaran camisetas que dejen descubierta la barriga) y que
cubran las piernas, como minimo un tercio por encima de las rodillas. El calzado debera ser
también adecuado, velando por la seguridad del alumnado en el centro, por lo tanto no se
permitiran chanclas de playa como calzado para acudir al centro. El alumnado que
incumpla estas normas de indumentaria serd sancionado mediante partes disciplinarios,
pudiéndose llamar a sus padres para que le traigan una indumentaria adecuada o se lo
lleven del centro, en caso de que su ropa se considere altamente inadecuada para acudir a
un centro educativo.

- No estd permitido el uso de gorras o gorros en ninguna parte del centro. Tan s6lo en las
clases de Educacion Fisica, cuando los profesores lo consideren adecuado debido a que las
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condiciones climdticas lo aconsejen, se podra autorizar el uso de gorras en las pistas durante

la clase de Educacion Fisica exclusivamente.

- El alumnado no podra llevar puesta la capucha de las sudaderas en ninguna parte del

centro.

- Se debera cuidar y velar por el material y la limpieza del Centro. En caso de suciedad o

deterioro exagerado, participaran tanto en su reparacién como en su limpieza.

- El acceso al Centro de las motocicletas y bicicletas esta restringido a las zonas de

aparcamiento habilitadas a tal efecto, siempre y cuando no obstaculicen, por ruido, el

normal desarrollo de las clases. Es imprescindible el uso de casco, asi como tener toda la

documentacion en regla (permiso de conducir, permiso de circulacién, seguro del vehiculo e

impuestos sobre el mismo al dia). El alumno debera mostrar la documentacién necesaria

cuando se le requiera.

- El alumnado deberd seguir en todo momento las indicaciones y advertencias tanto del

profesorado como del personal no docente.

- Durante la ausencia de su profesor el alumnado quedara a disposicion de los profesores de

guardia permaneciendo en todo momento en sus clases y realizando las tareas que éstos les

faciliten.

- Queda terminantemente prohibida la realizacién de “novatadas” u otros actos humillantes

o vejatorios, el empleo de petardos y otros objetos punzantes.

- No esta permitido el uso de teléfonos moviles, MP3, MP4 o cualquier otro dispositivo de
sonido durante el horario de permanencia en el centro.

- Esta prohibido el uso de camaras fotograficas en el centro, a no ser que sea para una
actividad académica, y siempre bajo supervision e un profesor o profesora.

- Los alumnos tienen el deber de respetar el material de sus aulas, taller de tecnologia, aula

de informética o laboratorio.

- El alumnado debera seguir las indicaciones del profesorado en todo momento cuando se

utilicen en clase las Aulas Portétiles, no pudiendo acceder a paginas que no sean autorizadas

por el profesorado ni hacer uso de los ordenadores mas que de la manera establecida por el

profesor/a responsable en ese momento.

- EI alumnado deberd cuidar de los libros que les son entregados en el centro, asi como

responsabilizarse de los mismos. El alumnado debera forrar los ejemplares asi como rellenar

la pegatina que existe en la primera pagina, donde constard su nombre, grupo y el curso

durante el cudl tiene el libro. El alumnado recibira los libros al inicio del curso escolar,

debiendo devolverlos en Junio, en el caso de alumnos/as que deban recuperar alguna

materia en Septiembre, la devolucién de los ejemplares correspondientes a esas materias se

producird el dia del examen de Septiembre. En caso de pérdida, robo o deterioro de los

ejemplares que estan a su cargo la reposicion correspondera a sus padres o representantes

legales.

2. Sobre la gestion de los partes de conductas contrarias a la convivencia y los gravemente

perjudiciales a la convivencia:

- Una falta leve se sancionard con una amonestacién verbal por parte del profesor o por

escrito (parte).
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- Si el alumno/a contintia con su actitud y no se puede aplicar ninguna sancion en el aula
(cambio de sitio, tareas diferenciadas en el aula, castigo,...) se enviard, acompafiado/a por el
Delegado/a del curso al Aula de Convivencia.

Ante la expulsion de clase de un alumno/a el procedimiento a seguir sera:

1°. Enviarlo acompafado del delegado al profesor de guardia.

2°. Asignarle tarea para esa hora.

3°. Comunicarle al tutor la sancion el mismo dia que se produzca.

4°. Corregir las tareas y velar por su cumplimiento.

El Aula de Convivencia tiene una capacidad maxima de 7 alumnos, por lo que se solicita la
colaboracién del profesorado para no cargar la misma con alumnado de un mismo curso y
asi mantener su efectividad.

El profesor/a de guardia del Aula de Convivencia comunicard, de manera inmediata y
telefébnicamente a los padres del alumno/a en la citada aula, asi como el motivo que ha
provocado dicha situacién. En caso de no localizarse a los padres se les entregard una
notificacion escrita que deben devolver firmada al dia siguiente en Conserjeria.

Todas las expulsiones al Aula de Convivencia quedaran registradas en la Intranet.

-Las faltas graves podran ser sancionadas por la Directora del centro con una expulsion de
entre cuatro y veinte dias lectivos, pudiendo llegar, si la gravedad continda, al cambio de
Centro.

- El alumnado que tenga un parte grave vigente no podrd acudir a una actividad extraescolar,
si asi lo solicita el profesorado acompanante a la actividad, previa solicitud y aprobacién por
Jefatura de Estudios, siendo esta la sancion que se aplicard al mismo.

- El alumnado que tenga varios partes leves vigentes, podra ser sancionado por los mismos
con la no asistencia a actividades extraescolares, si asi lo solicita el profesorado
acompanante a la actividad, previa solicitud y aprobacion por Jefatura de Estudios, siendo
esta la sancion que se aplicard a los mismos.

- La suciedad en las aulas, pasillos, patios, etc podra ser también sancionada con la limpieza
por las tardes y en el recreo como medida educativa.

- Cualquier rotura o desperfecto, aparte de la sancién correspondiente, conllevard la
reparacion econémica de la misma.

- Cada alumno tendrd asignada una mesa y unasilla, siendo responsable de ellos.

3. Todos los alumnos tienen el derecho a que las tareas que se les encomienden, para
corregir una conducta contraria o gravemente perjudicial a las normas de convivencia, sean
justas, factibles y proporcionadas.

4. Todos los alumnos que tengan un parte por un acto gravemente perjudicial para la
convivencia, tienen derecho a ser oidos por la Jefatura de Estudios.

5. Todos los alumnos tienen derecho a expresarse libremente. Tienen el derecho a expresar
sus quejas ante cualquier conflicto individual o colectivo. Las quejas las realizard el
delegado/a del curso o la Junta de Delegados siempre acudiendo en primer lugar al profesor
o profesores implicados, si no se resuelve el conflicto acudiran al tutor, y en ultimo lugar al
Jefe de Estudios.

6.- El alumnado tiene derecho a que el centro vele por la confidencialidad de sus datos, para
eso s6lo se procurardn sus datos personales y académicos a sus padres o tutores legales. En
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el caso de ser solicitados por 6rganos competentes (tribunales de justicia u 6rganos de
seguridad del estado) se comprobara la identidad de los mismos.

6.3.1 Del acceso y la asistencia a clase

1. Acceso al Centro.

- Las puertas del Centro se abrirdn 5 minutos antes del comienzo de las clases y con la
presencia de un conserje hasta su cierre. Las puertas del mismo se cerraran a las 8:30 y se
permitird el acceso cinco minutos después del comienzo de la jornada por cortesia.

- En el caso de que un alumno/a acceda al centro después de esta hora (8:35), permanecera
en el Aula de Convivencia hasta que sea la hora de entrada de la siguiente clase para no
entorpecer la marcha del aula siempre y cuando venga acompanado de sus padres. Si el
alumno llega solo, se contactara a sus padres telefénicamente por el profesor que esté a esa
hora en el Aula de Convivencia, debiendo acudir al centro para firmar la entrada de su hijo/
a, que se incorporard a clase en el préximo intercambio de clase (para no interrumpir) Si
alguno de los padres no acude a firmar el retraso de su hijo/a, éste no podra incorporarse a
clase hasta después del recreo. Cuando esta situacién sea reiterada y los padres no acudan al
centro el alumno/a podrd permanecer toda la jornada lectiva en el Aula de Convivencia.

- El profesorado de Guardia del Aula de Convivencia de 1* hora estara a cargo del alumnado
que entre al centro tras las 8:35. Cuando el alumno/a acumule varios retrasos sera
sancionado con un parte .

- La jornada escolar del alumnado de ESO es de 8:30 a 15:00 horas. Las puertas del centro
permaneceran cerradas desde las 8:35 horas hasta la hora de salida.

- La jornada escolar del alumnado del Aula Especifica y PTVAL es de 8:30 a 13:30

- El profesor de cada grupo, o en su ausencia el profesor de guardia, anotard en la hoja de
ausencias las faltas de cada grupo.

- Sélo se facilitara la entrada de alumnos al Centro fuera de la hora de entrada, siempre que
sean acompanados por los padres, madres o representantes legales, justifiquen su retraso y
que sea aceptada por el personal a cargo del acceso; o bien cuenten con la autorizacién de
algiin miembro del equipo directivo. En caso de que un alumno/a entre solo, ird al Aula de
Convivencia y se requerird la presencia de sus padres o representantes legales para que
justifiquen esta entrada, el alumno/a permanecera en el Aula de Convivencia hasta que sus
padres comparezcan y se le aplicard un parte disciplinario.

- La salida del Centro no esta permitida a los alumnos, salvo cuando se considere necesario
y sean recogidos por su padre/madre/ tutor legal o por una persona autorizada
documentalmente por una de las personas anteriormente citada mediante un escrito y
fotocopia de los DNI de la persona autorizante y autorizada. En Conserjeria se firmard el
impreso correspondiente a la retirada del alumno y se presentard, por parte de la persona
que retira al alumno, la identificacién pertinente.

- Las salidas del Centro sin autorizacién se comunicaran al Tutor para que informe a los
padres. Si ésta se produjera mediante escala de algiin muro, reja, etc., se procedera a la
instruccion de expediente y a sancionar al alumno con la expulsion del centro por tres dias.
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- Los alumnos podran aparcar ordenadamente las motocicletas y bicicletas en la zona de
entrada reservada para ello, cuando cumplan las normas de circulacién vigentes, tengan
todos los documentos del vehiculo en regla y se ajusten al horario y normas del centro.
1.1 Alumnado del Aula Especifica.
- El'alumnado de las Aulas Especificas accedera al centro mediante transporte escolar o sera
traido y recogido directamente por sus padres.
- El alumnado que es transportado mediante transporte escolar serd acompanado desde el
autobus hasta su aula por el monitor correspondiente (que no pertenece al centro, si no que
es alguien contratado por el servicio de transporte). Esta persona permanecera con el
alumnado hasta la llegada del profesorado correspondiente (profesorado de apoyo). Del
mismo modo serd el encargado de acompanar al alumnado a la salida del centro desde su
aula hasta el autobus escolar.

2. Permanencia en determinadas zonas.

- Durante las horas de clase no se permitira a los alumnos permanecer en los pasillos u otras
zonas del Centro distintas a las aulas. Los alumnos deberdn permanecer en sus clases con
sus respectivos profesores.

- De manera excepcional, y cuando haya mas profesores ausentes que profesores de guardia,
siendo imposible atender a todos los grupos libres, siempre y cuando las pistas estén libres
y los profesores de guardia asi lo acuerden y acepten, se podrd bajar a uno o mds grupos a
las pistas

- La permanencia en la Biblioteca u otras dependencias dependeran de la disponibilidad del
momento y lo establecido en el reglamento que regula el uso de dichas instalaciones.

- Durante el recreo no se podra permanecer en las aulas, que deberan permanecer vacias y

cerradas, ni en los pasillos, excepcion hecha de la Biblioteca y de los pasillos que dan

acceso a los servicios y cafeteria. No obstante, en los dias de fuerte inclemencia
meteoroldgica, la Jefatura de Estudios podra autorizar la permanencia de grupos en la planta
baja del Centro.

- La estancia en los servicios por mas tiempo del estrictamente necesario o utilizarlos como

lugar de reunién o para fumar durante las horas de clase o durante el recreo, esta totalmente

prohibido. La misma consideracién tiene la permanencia en la zona de patios y pistas
deportivas en los mismos periodos de tiempo.

3. Puntualidad y asistencia a clase.

- Se considera falta de puntualidad cuando un alumno se incorpora a su clase después de la

entrada del profesor, que se realizard una vez haya sonado el aviso de comienzo de clase.

Los profesores amonestaran verbalmente a los alumnos que lleguen tarde.

-Si el profesor considera que el retraso no estd justificado tomara nota en el parte de faltas.

- Cuando se produzcan tres faltas de puntualidad de un alumno en una misma clase durante
un mes, el profesor sancionard al mismo con un parte leve cada tres faltas. Si las faltas de
puntualidad se producen en asignaturas diversas serd el tutor el encargado de hacerlo
constar mediante un parte leve cada tres retrasos.

- Si un alumno acumula faltas de puntualidad, el tutor debera ponerlo en conocimiento de

los padres y tomar las medidas sancionadoras oportunas.
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-La asistencia a clase se considera responsabilidad del alumno y de sus padres. La falta de
asistencia a clase debera ser justificada siempre.

-Se considera falta justificada aquella que, con anterioridad o posterioridad, sea razonada
convenientemente por los padres, madres o representantes legales de los alumnos. El tutor
del grupo al que pertenece el alumno valorard las razones expuestas para considerar la falta
como justificada o no justificada.

- La justificacion de las faltas de asistencia a clase debera hacerse por escrito, en el impreso
correspondiente que el Centro entrega a cada alumno a principio de curso, en el que se
explicaran los motivos de la ausencia y que debera ir firmado por los padres o responsables
legales del alumno. Los justificantes se mostraran a los profesores de las asignaturas o areas
a las que no se haya asistido, y se entregaran al tutor a continuacion, todo ello en un plazo
de tres dias a contar desde la reincorporacion al instituto.

- Los profesores tienen la obligacién de anotar las faltas y cumplimentar la hoja de asistencia
a clase, comunicando al tutor de cada grupo la posibilidad de “pérdida de la evaluacién
continua” que se producird con un absentismo igual o superior al 20% de la carga lectiva de
la asignatura. Esta comunicacion se efectuara de manera que quede constancia de la misma
y se asegurard, con la firma de los padres o de los alumnos, que ha sido entregada.
- Se entiende por “pérdida de la evaluacion continua” a la situacién que se produce cuando
un alumno o alumna, debido a la cantidad de faltas de asistencia injustificadas acumuladas a
lo largo del curso, impide al profesor de la misma la valoracién del cumplimiento de los
objetivos de modo permanente y correlativo. En el caso de que un alumno haya perdido el
derecho de evaluacién continua se le permitird la asistencia a la asignatura objeto de la
sancién, ya que no pierde en ninglin caso el derecho a la educacién, sometiéndose sin
embargo a las pruebas finales que a tal fin se establezcan como dnico medio para conocer el
grado de cumplimiento de los objetivos de la asignatura o area.

- El tutor y los profesores haran constar el nimero de faltas, justificadas o no, de cualquier

alumno en las informaciones dadas a los padres con motivo de las evaluaciones.

- Cuando un alumno falte frecuentemente, el tutor o la Jefatura de Estudios debera ponerse

en contacto telefénico, personal o por correo con la familia, para informarle de la situacion.

Si se teme la pérdida del derecho a la evaluacién continua, el tutor o la Jefatura de Estudios

apercibira al alumno y se lo comunicara con acuse de recibo a la familia, detallando los

dias, horas y materias implicadas, en un plazo lo mas breve posible desde la deteccién del
problema.

- Antes de decidirse la pérdida del derecho a la evaluacién continua en una o varias

asignaturas, el Tutor oira al alumno y a sus padres o representantes legales. De producirse la

sancion, sera comunicada a los interesados o sus representantes por medio de un oficio con
acuse de recibo.

- Ante la realizacién de una actividad complementaria o extraescolar, los alumnos que no
participen tienen la obligacién de asistir a clase. Si dejan de hacerlo, se les sancionard con
un parte leve por falta injustificada al centro.

-Para que una actividad extraescolar pueda realizarse debera participar en la misma al
menos el 60 % del alumnado del curso/s implicados o del alumnado matriculado, en el
caso de las materias optativas que no se impartan a un grupo completo. Se consideran
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actividades de caracter especial aquéllas que incluyan pernocta, asi como el Viaje de
Estudios, que no deberan cumplir esta proporcién, sino que deberdn ajustarse a una
representacion razonable del alumnado para su realizacién, determinandose esa
proporcion de manera individual en cada caso.

6.3.2. Comportamiento en clase

1. Actitud en clase

- Los alumnos acudirdn puntualmente a clase al tocar el timbre con todos los materiales
necesarios para el trabajo, de acuerdo con las indicaciones de los profesores.

- Mantendran en todo momento la limpieza del aula y cuidaran del mobiliario. El Delegado
de curso informara al profesor o al Tutor del grupo de los comportamientos inadecuados de
sus companeros y de los desperfectos o dafos causados.

- A los alumnos que acudan a clase sin los materiales necesarios para realizar una labor
provechosa de las mismas (libros, cuadernos, lapices y boligrafos, material de dibujo,
equipacion deportiva, etc.), se les mandara la realizaciéon de un trabajo alternativo y se
informara al Tutor para que les sancione o adopte las medidas que considere oportunas.

- Al entrar el profesor en el aula, los alumnos guardaran silencio y adoptaran una actitud y
compostura adecuada para comenzar el trabajo, esto es, de respeto al profesor y a los
companieros, de interés por aprender y de atencién para seguir con aprovechamiento las
orientaciones y explicaciones del profesor, las intervenciones y aportaciones de sus
compafieros, y su propio trabajo personal.

- Si faltase algln profesor, el grupo permanecerd en su aula en silencio esperando al profesor
de guardia, que pasara lista, atenderd al grupo y cuidard del orden necesario. Los alumnos
deberan realizar las actividades y el trabajo que el profesor de guardia establezca para esa
hora.

- Todos los alumnos tienen derecho al puesto escolar que la sociedad pone gratuitamente a
su disposicion. Este derecho implica el deber de asistencia a clase y aprovechamiento en el
aula, y el deber de respetar el derecho a la educacion de los companeros. El mal
comportamiento en el aula perjudica al propio alumno, a sus companeros, al profesor y a la
sociedad.

- Las faltas de actitud y decoro en clase y las continuas interrupciones de ésta, por hablar
con el compafero, levantarse sin permiso o cualquier otra actividad perjudicial para el
desarrollo de la clase, que no constituyan una falta mayor, seran corregidas por el profesor.
De persistir esta actitud, el profesor tomara las medidas correctoras y/o sancionadoras
oportunas.

- En el aula no se pueden consumir comidas, bebidas o golosinas.

- El grupo cuya aula quede anormalmente sucia al terminar la jornada sera el responsable de
su limpieza, incluso fuera del horario lectivo.

- Queda prohibido el uso en el centro de teléfonos méviles, MP3, MP4 y demas instrumentos
de sonido, ademas de camaras fotogréficas. Si durante una clase algin alumno hace uso de
un aparato de este tipo, el profesor le requerird el aparato que se devolverad a los padres o
representantes legales del alumno.
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- El Centro dispone de una linea de teléfono y una de fax. Si algin alumno necesita recibir
alguna comunicacién exterior importante, pueden recibirla en el teléfono y un ordenanza les
transmitird el mensaje. Si necesita realizar alguna Ilamada al exterior, siempre que dicha
llamada sea urgente o por haber habido algin percance durante la jornada escolar, podra
telefonear desde alguno de los teléfonos situados en los despachos del Equipo Directivo o
desde conserjeria (siempre con permiso expreso de algiin miembro del Equipo Directivo).

6.3.3 Consumo de alcohol, tabaco u otros.

- La venta, distribucién y consumo de bebidas alcohélicas esta prohibida en el Instituto.

- Asimismo, esta prohibido distribuir a los alumnos y alumnas carteles, invitaciones o
cualquier tipo de publicidad en que se mencionen bebidas alcohdlicas, sus marcas,
empresas productoras o establecimientos en los que se realice el consumo.

- Contravenir esta prohibiciéon se considerard falta gravemente perjudicial para la
convivencia.

- La venta y distribuciéon de tabaco esta prohibida en el Instituto.

- Los alumnos no podran fumar en ninguna dependencia del Centro. La venta, distribucién o
consumo de cualquier otra droga estd totalmente prohibida. Contravenir esta prohibicién se
considerard falta gravemente perjudicial para la convivencia y acarreard una sancién
disciplinaria por conducta grave, con privacion del derecho de asistencia al centro entre
cuatro y veinte dias lectivos.

6.3.4 Cuidado del material e instalaciones del Instituto.

- Las instalaciones y los materiales del Centro son para uso comun de los que conviven en él.
Su cuidado y conservacion son responsabilidad de todos los miembros de la comunidad
educativa.

- Todos los miembros de la comunidad educativa se preocuparan de mantener la limpieza y
el orden en las dependencias del Centro. Los alumnos que tiren papeles u otros objetos al
suelo o no cuiden las aulas, pasillos, patio seran sancionados, pudiendo aplicarse la
limpieza de una o varias zonas del centro (clse, pasillos, patios) como medida correctora.

- Los alumnos que, individual o colectivamente, causen dafios de forma intencionada o por
negligencia a las instalaciones del Centro, o su material, quedan obligados a reparar el dafio
causado o hacerse cargo del coste econémico de su reparacién y a asumir las posibles
sanciones que el érgano competente pudiese imponer. En todo caso, los padres, madres o
representantes legales de los alumnos serdn responsables civiles en los términos previstos en
las leyes.

- Los destrozos ocasionados de manera intencionada en el mobiliario e instalaciones se
corregiran en primera instancia informando a la familia y exigiéndoles la cuantia del dafio
ocasionado, y posteriormente, emitiendo la sancién que se estime oportuna. Si no se pudiese
identificar al causante del destrozo y el grupo se negara a identificarlo, por el mecanismo
que fuere, se imputara la responsabilidad del hecho a todo el grupo, debiendo pagar entre
todos el importe de la reparacion o sustitucion. Esta misma norma es vélida para los danos
causados en los medio de transporte escolar, o en las instalaciones visitadas y medios
utilizados con motivo de alguna actividad complementaria o extraescolar.
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- Los carteles, avisos, fotografias, etc., se deberdn colocar en los correspondientes tablones
de anuncios.

- Si se considera necesario, en el centro se llevard a cabo un Plan de Limpieza de patio
consistente en grupos de 5 alumnos que, de manera rotativa a lo largo del curso, limpiaran
las pistas tras el recreo, acompafnados por un profesor de guardia o miembro del Equipo
Directivo. Esta tarea se hard en 10 6 15 minutos justo tras sonar el timbre de recreo.
Implicara a todo el profesorado y alumnado del centro.

6.3.5. Comportamiento en los medios de transporte

- En los desplazamientos que se realicen, relacionados con ensefianzas o actividades del
Instituto, los alumnos deberdn mantener una actitud correcta que garantice el buen
funcionamiento y la seguridad de los medios utilizados y el bienestar de los usuarios. Para
ello, se deberan tener en cuenta las siguientes obligaciones:

- No molestar o perturbar al conductor del vehiculo.

- La relacién entre los alumnos, alumnas y el acompanante o conductor del vehiculo debera
basarse en el respeto mutuo.

- Se mantendrd el orden establecido por el acompanante o conductor para subir o bajar del
vehiculo en los puntos de parada prefijados en el itinerario.

- Estar puntualmente en la parada a las horas de tomar el vehiculo.

- Permanecer sentados durante el transcurso del viaje.

- Ayudar a sus companeros menores o con limitaciones fisicas.

- Hay que exigir mesura en el alumnado a la hora de poner musica. Las peticiones al
conductor deberan hacerse con el debido respeto.

- No arrojar papeles u otros desperdicios en los vehiculos.

- No fumar ni consumir comida o bebida en los vehiculos.

- No producir danos en los vehiculos, responsabilizindose del asiento asignado vy
comunicando al subirse las incidencias si las hubiere. De producirse algin desperfecto, el
causante correrd con los gastos de la reparacion o sustitucion, y si no puede determinarse el
culpable del mismo, los gastos serdn abonados por todos los alumnos ocupantes del
vehiculo.

- Las conductas contrarias a estas normas seran consideradas como faltas, sancionadas por el
6rgano competente y anotadas en los expedientes personales de los que las cometiesen.

6.3.6. Comportamiento en las actividades complementarias y extraescolares

El comportamiento del alumnado en las actividades complementarias, extraescolares e
intercambios debe ajustarse a los preceptos recogidos en el Plan de Convivencia.

Cuando un grupo no esté participando en una actividad complementaria en una hora
determinada, la actividad docente se desarrollara con total normalidad.

Para ello el alumnado debera seguir las mismas pautas que se contemplan en el centro.

Si se trata de un intercambio se deberan acatar también las normas que rijan en el lugar de
destino, ademas de las propias de nuestro centro. Del mismo modo el alumnado que visite
nuestro centro, con motivo de un intercambio escolar o cualquier otra actividad reglada,
deberd acogerse a las normas vigentes en el mismo.
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En caso de incumplimiento de alguna norma, se aplicardn sanciones similares a las que
serian de aplicaciéon de encontrarse en el centro y haberse producido un incidente de
caracteristicas semejantes.

6.3.7. Alumnado del Aula Especifica
- El horario del Aula Especifica y PTVAL sera de 8:30 a 13:30 de lunes a viernes.

- El alumnado del Aula Especifica y PTVAL accedera al centro mediante transporte escolar o
serd traido y recogido directamente por sus padres o personas autorizadas siempre que ellos
no sean autbnomos.

- EI alumnado que es usuario del transporte escolar sera acompafnado desde el autobus
hasta la puerta de entrada al centro por el monitor correspondiente (que no pertenece al
centro, si no que es alguien contratado por el servicio de transporte). Aqui es recogido por el
educador/monitor y es llevado al aula. En la recogida se procedera de la misma forma,:
cuando el monitor del autobds llegue al centro los conserjes avisaran de su llegada y el
alumnado sera llevado desde sus aulas a la puerta del centro por el educador /monitor.

-Los padres y madres del alumno no podran acceder a las aulas de sus hijos. Si precisa de
ayuda para el desplazamiento el monitor/educador los acompanard hasta la puerta de
entrada. Si por alguna razén es necesaria su presencia en el aula serd acompafnado por
algunos de los profesionales de las mismas.

-Los padres y madres usardn la zona del parking reservada para ellos siempre que la
movilidad del alumnado lo aconseje.

-La entrada y salida al centro se realizara por la puerta de acceso al parking, tanto los que
acceden por transporte escolar como los que vienen con sus padres.

- Los padres y madres garantizaran que sus hijos lleguen puntualmente, adecuadamente
vestidos y aseados.

-Los padres deben estar siempre localizables telefénicamente.

-Cuando se produzca una incidencia con el alumnado, se velard en todo momento para que
las actuaciones a desarrollar con ellos sean proporcionadas a su nivel de capacidad y
tratadas por parte no s6lo de los profesionales del aula, ademds por orientacién y equipo
directivo del centro.

-No estard permitido la entrada de alimentos que presumiblemente sean de dificil
deglucion , como frutos secos, gominolas o caramelos.

-Debido al plan de evacuacion los espacios que usara el alumnado del aula especifica seran
preferentemente los que se encuentren en la planta baja ( Patios, Gimnasio, Biblioteca y sus
propias aulas).

-Ante la ausencia de algin monitor por el motivo que fuere , el equipo directivo u
orientacién lo comunicard a las familias para ponerle la situaciéon en su conocimiento y
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poder optar por o no llevarlo al centro o por realizar las familias los cambios que realice el
monitor/educador en el centro.

-Ante la ausencia de una maestra del Aula Especifica, serd preferentemente las maestras de
Apoyo a la integracion del centro las que cubran esa ausencia en la medida de lo posible. Si
por circunstancias no se cubriera toda la jornada lectiva con esta medida, se ocuparia el
departamento de orientacion y el equipo directivo de cubrir |a totalidad de las horas.

-En los periodos de recreo el alumnado permanecerd preferentemente en el patio pequefio,
debido a su accesibilidad. Les acompanara un profesor del centro y los monitores.

-Las aulas especificas estaran abiertas a propuestas de actividades conjuntas con el resto del
alumnado que los departamentos propongan.

6.4. DERECHOS Y DEBERES DE PADRES/MADRES

Los padres y las madres del alumnado del Instituto tienen el derecho a:

- Participar como miembros del Consejo Escolar, 6rgano maximo de gobierno del Centro,
ateniéndose a lo dispuesto en la legislacion vigente y recogido en el presente reglamento.

- Ser informados de cuantas cuestiones puedan ser (tiles para la vida escolar de sus hijos/as,
asi como de su rendimiento académico, comportamiento y actitud en el Centro.

- Que sus hijos/as reciban en el Centro las ensefanzas que le capaciten para alcanzar los
objetivos senalados por las leyes educativas.

- Decidir si sus hijos/as reciben Formacion Religiosa.

- Que se les solicite autorizacion previa para la realizacion de actividades que obliguen a sus
hijos/as a un desplazamiento fuera del Centro.

- Reunirse para fines relacionados con su condicién de padres/madres de alumnos/as en las
dependencias del Centro destinadas para tal fin, previa autorizacién del Director/a y siempre
que no perturben el desarrollo normal de las actividades del Instituto.

- Estar informados sobre la evolucién académica de su hijo/a.

- Tener reuniones periddicas con el tutor/a de su hijo/a.

- Solicitar entrevistas con cualquier profesor que imparta clase a su hijo/a.

- Ser informados de cualquier falta contraria a la convivencia de su hijo/a, asi como de las
medidas correctoras que se tomaran para la misma.

Asimismo tienen el deber de:

- Conocer las normas del centro y procurar que sus hijos las respeten.

- Garantizar que sus hijos lleguen puntualmente al centro, adecuadamente vestidos, aseados
y alimentados.

- Velar por la educacion de sus hijos, responsabilizindose de la realizacion de tareas y del
estudio de sus hijos.

- Estar permanentemente localizables por el centro. En caso de no ser posible por
incompatibilidades horarias o laborales, deberdn autorizar por escrito a una persona adulta
que se responsabilizara del menor en caso de necesidad.

- Acudir a las llamadas que se les hagan por parte de cualquier miembro del centro
(profesorado, direccion, administracion...)
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- Cuidar de sus hijos y procurar su rendimiento escolar, asi como su adecuado
comportamiento y asistencia regular a clase.

- Informar vy justificar las faltas de asistencia de sus hijos.

- Acompanar a sus hijos en caso de incorporacién al centro fuera del horario de entrada del
mismo.

- Recoger a sus hijos del centro en caso de necesidad.

- Mantener actualizados sus datos en el centro de manera permanente, informando de
cualquier cambio de nimero telefénico o de domicilio.

- Tomar medidas correctoras ante las faltas leves o graves de sus hijos.

- Procurar los materiales escolares necesarios para sus hijos.

- Mantener en buen estado el material escolar procurado por el centro para sus hijos
(manuales, ordenadores, etc.)

- Mantener una comunicacioén regular con el tutor/a de sus hijos para estar informados de la
marcha académica de sus hijos.

- Suscribir y hacer que se cumplan los compromisos educativos que se firmen con el centro.

- Buscar soluciones para los problemas que puedan manifestar sus hijos en el ambito
educativo, en consonancia con el centro.

- Mantener el debido respeto al resto de la comunidad educativa.

6.5 DE LA COMUNICACION E INFORMACION EN EL CENTRO

La comunicacién del Centro con todos los elementos que configuran los distintos sectores de
la Comunidad Educativa deberd ser fluida y continua, posibilitando de esta forma una
interaccion entre todos los sectores que redundard en beneficio de la practica educativa
diaria.

1. Los padres y madres del alumnado recibirdn periédica informacién de sus hijos/as segin
los establecido en el articulo 20.4.d), y h) del presente reglamento.

2. Para ello los tutores/as de los grupos dispondran en su horario semanal de una hora de
visitas de padres/madres, comunicandolo a principios de curso a los mismos/as para su
conocimiento, habilitdndose en el Centro un aula/despacho donde seran atendidos.

3. El diario de tutoria sera cumplimentado por todos los profesores que realicen algin tipo
de contacto con los padres/madres del alumnado, sean del curso que sean.

4. Otras visitas al profesorado o equipo directivo, deberan ser confirmadas con antelacion,
para adecuar el horario de aquellos a estas visitas.

5. Trimestralmente, y después de la evaluacién, el Centro a través del tutor/a del alumnado
comunica en el boletin de notas las calificaciones obtenidas, debiendo éste ser devuelto en
la semana siguiente al comienzo de las clases firmado por el padre/madre/tutor legal.

El centro cuenta con una pagina web, http://iessuel.es donde se colocara la informacién mas

relevante del centro. Asimismo tiene un Facebook para agilizar la informacién de las
actividades que se realizan en el IES.
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En el Centro existiran varios tablones de anuncios ubicados en la Sala del profesorado para
comunicados, notificaciones avisos, etc. a los profesores/as, y en el vestibulo para
informacion al alumnado y publico en general.

En estos dltimos se expondran preferentemente comunicaciones, fechas de exdmenes de
pendientes, libros de textos, actas de evaluacién y cualquier otro tipo de informacién de
interés para el alumnado.

Existird un tablén de anuncios exclusivo en cada aula para comunicados, actividades y
notificaciones de grupos o sindicatos juveniles legalmente establecidos.

Para las actividades que lo requieran se expondran paneles, murales explicativos.

La actualizacién de la informacion presente en los mismos correrd a cargo del equipo
directivo en los tablones de la Sala del Profesorado, y por los Conserjes en los del vestibulo.

El Centro organizard actos informativos especificos, tales como conferencias, charlas,
debates, coloquios, proyecciones, etc., cuando las necesidades del mismo lo demanden,
pudiendo ser programadas por el equipo directivo, profesorado en general, AMPA,
alumnado, teniendo conocimiento de los mismos el Jefe del Departamento de actividades
Complementarias y Extraescolares, como méximo responsable de dichas actividades.

7. DE LOS RECURSOS Y MATERIALES DIDACTICOS

7. 1. LOS RECURSOS HUMANOS

Los recursos humanos del Centro lo componen todo el personal que desarrolla su trabajo en
el mismo, a saber: profesorado, personal no docente, de administracion y servicios.

7.1.1 El profesorado

1. El horario del profesorado se divide en horario lectivo y horario no lectivo (de
permanencia en el centro). Tendran la consideracién de periodos lectivos los que se destinen
a la docencia directa a un grupo de alumnos/as en desarrollo de los respectivos planes de
estudios y, cuando asi lo determine la Administracion Educativa, las actividades de
formacién y perfeccionamiento.

2. La parte de horario semanal no lectivo de permanencia en el Centro se dedicard a la
realizacion de las actividades que se enumeran a continuacion:

- Servicio de Guardia y Biblioteca.

- Funcionamiento de Departamentos Did4cticos.

- Tutorias

- Programacién de actividades educativas.

- Elaboracién de la Memoria y Planificacion anual.

- Reuniones de coordinacién con otros profesores/as.

- Atencién a problemas de aprendizajes de alumnos y alumnas.

- Preparacion y organizacion de actividades culturales y recreativas.

- Preparacion y correccion de pruebas de evaluacion.

- Ordenamiento del material didactico.

- Coordinacién de Planes y Programas

El horario irregular se dedicard a:
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- Sesiones de evaluacion.

- Asistencia a reuniones de Claustros y Consejos Escolares.

- Actividades de perfeccionamiento e investigacion.

- Tutoria electrénica.

3. La totalidad de las actividades lectivas y no lectivas de obligada permanencia en el Centro
se consignaran en horarios individuales, que serdn suscritos por los interesados/as. y
presentados al Servicio de Inspeccién para su aprobacion.

4. Para la distribuciéon de asignaturas y cursos, dentro de cada Departamento, y para cada
una de las materias que lo compongan, la eleccién de curso y grupo y en su caso asignatura,
se realizard en la primera quincena de septiembre, por acuerdo de sus componentes,
atendiendo a los criterios pedagégicos fijados por el Claustro, y teniendo en cuenta la
normativa vigente. En el caso de que no haya acuerdo en la distribucién de ensefanzas en
un Departamento, la Direccion del centro asignara las mismas atendiendo a criterios
pedagdgicos.

5. La asignacion de determinadas materias y tutorias se hara directamente desde la Direccion
del centro debido a sus caracteristicas o necesidades especiales. Seran asignadas
directamente las materias referentes a los ambitos de PMAR, asi como el Inglés de PMAR, en
el caso de que se imparta como un Ambito. Asimismo se asignardn nominalmente las
tutorias de continuidad o cualquier otra que se considere necesario por la Direccion del
centro.

6. A la vista de la distribucion de turnos, asignaturas y cursos realizados por los
Departamentos, la Jefatura de Estudios procederd a la confeccion de los horarios del
alumnado y profesorado.

El Director/a oido el Claustro, aprobara provisionalmente los horarios después de verificar
que se han respetado los criterios pedagdgicos, remitiéndolos a la Delegacion Provincial
para su definitiva aprobacion.

7. Con respecto a la asistencia del profesorado, el Director/a, adoptard las medidas
necesarias para que todas las faltas de asistencia, tanto a clases como a actividades de
obligada permanencia en el Centro, sean debidamente controladas.

Para tal efecto, el profesorado de Guardia anotara en el parte semanal las ausencias,
llevando también control la Jefatura de Estudios en las hojas-parte correspondientes.

Existird una hoja de firmas del profesorado diaria, en la que deben consignarse todas las
horas de permanencia en el centro. Esta hoja se firmara a diario y estara localizada junto al
parte de guardia.

En caso de necesidad del centro el profesorado que tenga horas de permanencia en el
mismo podra ser asignado por la Jefatura de Estudios a desarrollar labores de Guardia. Esta
situacion se producira cuando las ausencias no puedan ser atendidas por el profesorado de
guardia establecido o por el Equipo Directivo.

Para justificar su ausencia, el profesorado entregara en Jefatura de Estudios el Anexo I
(localizado en la web del centro) en el que exponga los motivos por los que se ha ausentado
de su puesto de trabajo y la documentacion que lo acredite.
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8. A tal efecto, el profesorado que solicite permisos acogiéndose a lo establecido en el
articulo 30.1 de la Ley 30/84 deben hacerlo con la antelacién suficiente o, en casos
imprevistos, solicitarlo inmediatamente después de producirse.

9. Antes del dia cinco de cada mes la Jefatura de Estudios con el V° B° del Director/a enviara
los partes de faltas correspondientes al mes anterior a la Delegacion Provincial. Previamente
habran sido expuestos en los tablones de anuncios.

7.1.1.1 Las guardias

Servicio de guardia: En cada una de las horas lectivas habrd dos profesores/as, y un miembro
del equipo directivo (en las horas que sea posible, ya que solo existen 24 horas de funcién
directiva) que permanezcan en el Centro sin clase.

Para ello, al comienzo del curso, la Jefatura de Estudios confeccionara un horario en el que
figuren los nombres del profesorado y equipo directivo de guardia en cada hora, y que
servird de informacién a cualquier miembro de la comunidad educativa que necesite el
Servicio.

El protocolo de guardias que se seguird en el centro es el siguiente:

Las guardias del profesorado se estableceran de la siguiente manera:

Hay dos profesores/as de guardia asignados en cada hora. Estos profesores/as tienen un
orden establecido que rotard trimestralmente. La actuacion sera la siguiente:

* Si no falta ningtin profesor/a:

El profesor/a 2 estd asignado al Aula de Convivencia (esta situacion permanecerd estable
durante la mitad del curso, en la segunda mitad cambiara la asignacién y pasara al profesor
1)

e Si falta 1 profesor/a:

El profesor/a 2 mantiene su situacién en el Aula de Convivencia

El profesor/a 1 sustituird en el aula al profesor/a ausente.

Los alumnos tendrdn que realizar las tareas que han sido dejadas previamente por el
profesor/a que ha faltado.

En caso de que fuera una ausencia imprevista, el profesor/a de guardia deberd poner trabajo
al alumnado (de su materia o de la materia del profesor ausente. Si el alumnado tiene trabajo
que realizar de otras materias, el profesor de guardia podra autorizar su realizacién) El
alumnado siempre deberd permanecer en clase trabajando durante las horas de ausencia del
profesorado.

e Si faltan 2 profesores:

Los profesores 1y 2 sustituirdn en el aula al profesor/a ausente.

No habra Aula de Convivencia.

Los alumnos tendrdn que realizar las tareas que han sido dejadas previamente por el
profesor/a que ha faltado.

En caso de que fuera una ausencia imprevista, el profesor/a de guardia deberd poner trabajo
al alumnado (de su materia o de la materia del profesor ausente. Si el alumnado tiene trabajo
que realizar de otras materias, el profesor de guardia podra autorizar su realizacién) El
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alumnado siempre deberd permanecer en clase trabajando durante las horas de ausencia del
profesorado.

e Si faltan 3 profesores:

No habra Aula de Convivencia

Los profesores 1y 2 sustituirdn en el aula al profesor/a ausente.

Un miembro del Equipo Directivo cubrird la otra ausencia, siempre y cuando sea posible.
Los alumnos tendran que realizar las tareas que han sido dejadas previamente por el
profesor/a que ha faltado.

En caso de que fuera una ausencia imprevista, el profesor/a de guardia deberd poner trabajo
al alumnado (de su materia o de la materia del profesor ausente. Si el alumnado tiene trabajo
que realizar de otras materias, el profesor de guardia podra autorizar su realizacién) El
alumnado siempre debera permanecer en clase trabajando durante las horas de ausencia del
profesorado.

e Si faltan 4 o méas profesores:

Los profesores 1 y 2 bajardn a todos los cursos que estdn sin profesor/a a las pistas
deportivas, y vigilaran el comportamiento de los alumnos y alumnas en esta zona. En el caso
de que se estuvieran impartiendo clases de Educacion Fisica en las pistas, se ira al patio
cubierto. Si las condiciones meteorolégicas impidiesen la estancia en los patios se acudira al
Salén de Actos y se proyectara una pelicula (si algin profesor/a tuviera reservado este
recurso deberd cederlo por necesidades del Centro)

Para realizar la vigilancia de los pasillos en los intercambios de clase se procedera de la
siguiente manera:
Los profesores asignados a Aula de Convivencia y Sustitucién no bajaran a la Sala de
Profesores al tocar el timbre del cambio de clase y vigilardn el intercambio de clase como se
establece a continuacion:
- El profesor asignado al Aula de Convivencia se quedara en la confluencia de los pasillos
de la 1? planta.
- El profesor asignado a Sustitucion se quedara en la confluencia de los pasillos de la 2°
planta.
- Los profesores que estan vigilando los pasillos permaneceran en sus puestos hasta que
se haya incorporado todo el profesorado a sus aulas.

LESION O INDISPOSICION DE UN ALUMNO/A

- Si un alumno se lesiona o se indispone durante una clase el profesor/a responsable de la
misma enviard al Delegado/a a buscar a un profesor/a de guardia para que acuda a la clase,
si no hubiera ninglin profesor/a disponible se solicitard la presencia de algin miembro del
Equipo Directivo.

- El profesor/a de guardia bajara al alumno/a, avisara a sus padres y tomard las medidas
oportunas:

* Si la lesion o la indisposicion es leve y se puede atender en el centro (arafazo, pequeno
corte, magulladura, malestar general...) procederd a su cura y devolvera al alumno/a a su
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aula de referencia. Bajo ningln supuesto se proporcionara medicamento alguno al
alumnado por via oral.

e Si la lesion o el malestar se considera de mayor gravedad se solicitard a los padres que
recojan al alumno/a para que lo lleven al Centro de Salud. En caso de que esto sea imposible
(no se localiza a los padres del alumno), serd el profesor de guardia quién, en un taxi,
acompane al alumno/a al Centro de Salud. El profesor/a pedird factura al taxista para
justificar posteriormente el gasto.

e La responsable del Plan de Autoproteccién recogera en Séneca cualquier accidente que se
produzca en el centro.

MATERIALES PARA LAS GUARDIAS
Cuando un profesor/a se ausenta del Centro, el alumnado debe trabajar en la materia que le
correspondia, siendo deber del profesor/a de guardia velar por la realizaciéon de dicho
trabajo. Para ello:
* Si el profesor conoce de antemano que va a faltar al Centro, dejara trabajo preparado para
sus alumnos/as y lo entregara a la Jefa de Estudios el dia anterior a su ausencia o lo grabara
en la Intranet en el médulo de gestion de ausencias. El profesorado de guardia debe revisar
la Intranet para comprobar las tareas dejadas por el profesorado ausente y entregarlas al
alumnado. El profesor/a de guardia al final de la hora recogera los trabajos realizados y los
depositara en el casillero del profesor/a ausente, para que éste los valore y califique.

«Si la falta no estd prevista los profesores de guardia encargados de la sustitucion pondran
actividades de su materia o de la materia del profesor ausente al alumnado. Si el alumnado
tiene trabajo de otras asignaturas podran permitirles trabajar en ello. En todo caso el
alumnado deberd estar trabajando durante toda la hora de guardia.

1. Independientemente de las actividades docentes propiamente dichas, la totalidad del

profesorado debe colaborar con el equipo directivo en todas aquellas actividades que

permitan una buena gestion del Centro, asi como un desarrollo arménico de la convivencia

en el mismo.

2. Seran funciones del profesor de guardia:

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

- Vigilar los pasillos durante el intercambio de clases, asi como durante la hora en la que esta
de guardia, comprobando que las clases de esa hora transcurren con normalidad.

- Procurar el mantenimiento del orden en las aulas, en las que por ausencia del profesor sea

necesario, y atender a los alumnos.

- Anotar en el parte correspondiente las incidencias que se hubieran producido incluyendo

las ausencias del profesorado.

- Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos que sufran alglin tipo de accidente,

gestionando en colaboracion con el equipo directivo del Centro el correspondiente traslado

a un Centro Sanitario en caso de necesidad.

- Resolver cada incidencia que se produzcan durante el desempeio de su funcion,

informando de las mismas al tutor/a, Jefatura de Estudios o Direccién, seglin proceda.
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- Para evitar molestias al profesorado de Educacién Fisica, impedira la presencia de

alumnado desocupado en el patio, lugar en el que imparten habitualmente la asignatura, no

dejando que los alumnos/as interfieran desde cualquier otro sitio en el normal desarrollo de
las citadas clases.

- Atender durante su hora de guardia, las dependencias del Centro, procurando que por los
pasillos, vestibulos, patio y otros lugares en los que no se imparte actividades docentes, se
observe el orden y silencio necesarios para el normal desarrollo de las actividades del
Centro.

- Evitara la salida del alumnado del aula en horas lectivas, salvo que exista autorizacién del

profesor/a correspondiente.

- Cualesquiera otras que le sean atribuidas reglamentariamente.

- Supervisar, si fuera necesario, actividades de cualquier asignatura durante la hora de

guardia.

- Sustituir al profesorado ausente.

3. Las guardias:

- La guardia se iniciara a continuacién del toque de timbre que indica el cambio de clase.

Un profesor de los que empiezan la guardia permanecerd en el descansillo cruce de pasillos

de cada planta.

- El profesorado de guardia anotard en el parte correspondiente las incidencias que se

hubiesen producido incluyendo las ausencias o retrasos del profesorado y las expulsiones de

los alumnos.

- El profesor que pueda prever su ausencia la notificara a Jefatura de Estudios que la anotara

en el parte de ausencias.

- El profesorado que tenga una ausencia deberd especificar las tareas y el trabajo que debe

realizar el alumnado en su ausencia en el médulo habilitado para ello en Intranet.

- Siempre que haya suficiente profesorado los alumnos permaneceran en su aula trabajando.

Cuando el nimero de faltas supere al de profesores de guardia los alumnos podran bajar al

patio o salén de actos, siempre acompanados de los profesores de guardia.

- El profesor de guardia controlard la asistencia de los alumnos del aula o curso.

- El profesorado de guardia cuidard y mantendra el orden vy silencio en las dependencias del

Centro.

- Velard por el cumplimento de puntualidad de asistencia a clase por parte del alumnado y

profesorado y por que los alumnos no permanezcan en los pasillos en los cambios de clase.

- Excepcionalmente, serd funcién del profesor de guardia colaborar en la realizacion de

cualquier actividad puntual que le indique el Equipo Directivo.

- El profesorado de guardia atenderd en el aula de convivencia a los alumnos expulsados

anotando en el programa informatico los datos pertinentes de cada uno y comunicando

telefonicamente la expulsion al Aula a los padres del alumno/a

- Cuando un profesor quede libre de clase porque su grupo participa en alguna actividad

complementaria o extraescolar fuera del Centro, éste apoyara al profesorado de guardia.

- En las Guardias del profesorado que haya que sustituir a varios profesores, se priorizard en

la asignacién de los cursos el pertenecer al mismo drea que el profesor ausente y/o impartir

clase al grupo.
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4. Las guardias de recreo:

- El profesor de guardia velara porque las aulas estén vacias y los pasillos desalojados.

- Prestard especial atencion de los alumnos de primer ciclo.

- Se establecen siete profesores de guardia durante el recreo. Los profesores de guardia se
situardn rotativamente en las siguientes zonas: cuatro profesores en los patios (tres en las
pistas, de los cuales uno vigilard el deporte libre practicado por el alumnado, y uno en el
patio pequeno), uno en la escalera norte vigilando la misma y el acceso a los servicios, uno
en el interior asegurando que los pasillos quedan vacios y las clases cerradas y otro en la
biblioteca (del Equipo de Apoyo de Biblioteca).

- De los tres profesores de pistas, uno vigilara el deporte libre practicado por el alumnado y
lo regulard. Este profesorado tendrd el puesto asignado de manera permanente en las pistas
el dia de la semana correspondiente y elegira este puesto de manera voluntaria.

- El profesor de guardia de interior cerrard y abrira las puertas de las aulas y vigilard el
vestibulo principal para que no haya alumnos.

- Durante el recreo no se podra jugar con objetos peligrosos que en dicho caso se retiraran y
se daran al Jefe de Estudios.

- No se permitirdn juegos que impliquen riesgos para la salud fisica o mental del alumnado.

- Los profesores de guardia notificaran en secretaria los posibles defectos de seguridad que
perciban en los elementos fisicos del centro.

- Durante el curso se podran organizar torneos deportivos y otras actividades por parte de un
grupo de profesores y éstos quedaran exentos de guardias de recreo. En dichos torneos el
profesor arbitro se hara responsable del material deportivo.

- Los dias de lluvia no se abrira el patio grande, se usara toda la planta baja y el patio
pequeio parcialmente cubierto, donde los alumnos podran moverse.

- Si las condiciones lo permiten, se dispondra personal de guardia para uso de espacios
especificos: biblioteca, aula de informatica, taller de matemdticas y patio cubierto.

- El profesorado subird a las clases 5 minutos antes de que suene el timbre del recreo para
abrir las clases y que el alumnado pueda incorporarse inmediatamente a las mismas sin
retraso, y asi evitar las aglomeraciones en la subida del recreo.

7. 2 Personal Administrativo de Servicios.

1. El Personal no docente: Personal Administrativo, Conserjes y de Servicios tendra todos los
derechos y deberes que contemplen la legislacion propia de cada caso, realizando su
jornada de trabajo, segtin lo establecido en sus correspondientes convenios.

2. Como miembros integrantes del Centro tienen derecho, respecto al alumnado, al
profesorado y a los padres y madres a un trato respetuoso que habra de ser reciproco.

3. El personal de administracién y servicios estd representado en el Consejo Escolar por un
miembro del colectivo, elegido democriticamente y por sufragio segin la legislacién
vigente.

4. La jefatura del mismo serd ejercida por el Secretario/a del Centro por delegacién de la
Direccion.
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5. El personal administrativo debe hallarse al frente de su respectivo cometido durante el

horario establecido al efecto.

Tratando a padres/madres, alumnado, profesorado y publico en general con la debida

correccion, orientandolos en sus peticiones o demandas de informacion.

Justificando sus faltas de asistencia o puntualidad ante el Secretario/a del Centro, que ejerce

su jefatura inmediata.

6. Las funciones especificas del personal adscrito al servicio de Conserjeria del Instituto

seran las siguientes:

- Realizar su cometido segtn las indicaciones de la Direccion.

-Mantener el orden en todas las dependencias del Centro dando conocimiento a la Jefatura
de Estudios, Direccion o Profesorado de Guardia de su perturbaciéon y de los presuntos
responsables.

- Colaborar en el mantenimiento de las condiciones que hagan posible la actividad docente

y no docente.

- Recibir en primera instancia, las visitas de padres y madres del alumnado, encauzandolas

hacia el destino especifico de las mismas.

- Controlar la entrada o salida, asi como la permanencia en el Centro de personas ajenas a

él.

- Responsabilizarse de la apertura y cierre del Centro, asi como de los toques timbre para los

cambios de clases.

- Tener bajo su custodia los medios audiovisuales que se les encomiende y ponerlos a

disposicion del profesorado cuando éste hubiese de utilizarlos.

- Custodiar y entregar las llaves de las instalaciones y dependencias del centro, vigilando y

anotando su entrega y devolucion.

- Auxiliar al profesorado que lo requiera para abastecimiento de material docente, transporte

de utensilios y tareas similares, necesarias para la imparticién de la labor educativa.

- Realizar las tareas de reprografia que se les encomienden.

- Ocuparse de la centralita telefénica y atender y distribuir las I[lamadas que se reciban.

- Cualquier otra funcién que le sea encomendada reglamentariamente.

7. El personal de limpieza deberd mantener limpio las zonas del edificio encomendadas a su

labor. Acomodard su horario laboral a aquellas horas en que el Centro quede libre de

alumnado.

7.3 Educadores

En el centro contamos con dos educadores dedicados al trabajo con el alumnado de
Necesidades Educativas Especiales: un educador de disminuidos y una monitora de
educacion especial.

Su horario es de 8:00 a 14:00 con media hora de descanso.

Sus funciones seran:

EDUCADOR ESPECIAL
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-Participar o elaborar programas de formacion, reinsercién y reeducacién en base a objetivos
fijados para los beneficiarios, internos o poblacién atendida.

- Desarrollar los programas mediante la aplicacién en su caso de técnicas psicopedagogicas
dirigidas a la superacion.

- Desarrollar la funcién de tutoria, asesorar, informar u orientar sobre los casos que se
requiera a familiares, instituciones, equipos profesionales e interesados.

- Participar en comisiones, equipos, claustros, etc., para asesorar, informar o dictaminar en
relacién con los educandos y/o internos.

- Programar, realizar y evaluar el conjunto de actividades necesarias para el cumplimiento de
la emisién del puesto, tales como: sesiones de estudio, clases de apoyo, talleres, actividades
culturales, deportivas, de ocio y de tiempo libre, etc.

- Evaluar y seguir los comportamientos de los internos o beneficiarios.

- Deteccidén de necesidades previstas o conflictos en los internos y/o beneficiarios y remision
a otros profesionales si requiere la aplicacion de técnicas especializadas.

- Desarrollar en general, todas aquellas responsabilidades no especificada anteriormente y
que estén incluidas y relacionadas con la responsabilidad del puesto y su profesion.

MONITORA DE EDUCACION ESPECIAL

- Atender, bajo la supervision del profesorado especialista o equipo técnico, la realizacién de
actividades de ocio y tiempo libre realizados por los disminuidos en los centros donde tales
puestos estén ubicados.

- Colaborar, si son requeridos, en la programaciéon que elaboran los érganos colegiados o
equipos correspondientes, sobre las actividades de ocio y tiempo libre.

- Instruir y atender a los disminuidos en conductas sociales, comportamientos de
autoalimentacion, hébitos de higiene y aseo personal. Esta funcion deberdn ejercerla los
puestos, con los discapacitados cuya discapacidad lo requiera, en la ruta de transporte,
aulas, en corredores, aseos u otros establecimientos similares, dentro del recinto del centro o
en otros entornos fuera del mismo donde la poblacién atendida participe en actividades
programadas.

- Colaborar en los cambios de servicios, en la vigilancia de recreos y clases.

- Colaborar, bajo la supervision del profesorado especialista o del equipo técnico, en las
relaciones Centro-Familia.

- Atender a la poblacién en la vigilancia nocturna, en los centros que proceda.

- Integrarse en los equipos de orientacién, con la misién de colaborar con el profesor tutor y/
o con el resto del equipo de especialistas en actividades formativas no docentes.
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- Desarrollar en general todas aquellas funciones no especificadas anteriormente y que estén
incluidas o relacionadas con la misién basica del puesto.
- Atencion a los alumnos con NEE en aulas ordinarias y aulas especificas.

Distribucion : Cada aula especifica cuenta con la presencia permanente de este personal
(uno por aula ) aunque con cierta flexibilidad en funcion de la:

- Atencion a los alumnos con NEE integrados en aulas ordinarias.

- Atencién a alumnos con NEE que precisan en determinados momentos de las dos
personas que conforman este personal.

7.4 RECURSOS MATERIALES
1. Los recursos materiales del Centro, entre otros, estan compuestos por: el Edificio y sus
dependencias, el Mobiliario, el Material Didactico, la Biblioteca , los Laboratorios, Talleres,
Aulas de Informética e Idiomas, Aulas Portatiles y recursos multimedia.
2. Concienciar a padres/madres, alumnado y profesorado de la propiedad colectiva del
Centro, y de la responsabilidad compartida de conservarlo en perfecto uso, es objetivo a
alcanzar por este reglamento.
3. El equipo directivo facilitara la utilizaciéon de las dependencias del Instituto a todos los
estamentos del Centro, siempre que lo soliciten con la necesaria antelacién, no interrumpan
el normal funcionamiento de las actividades académicas, y no tengan una finalidad privada.
Las entidades ajenas al Centro que soliciten el uso de alguna dependencia, se regiran por la
normativa vigente.
4. En las aulas del Centro se distribuiran grupos de alumnos/as en nimero no superior a
treinta. En caso de que algin grupo supere esa cantidad se deberd a exigencias de
responsabilidad exclusiva de las autoridades educativas.
La distribucion grupos-aulas es competencia del Equipo Directivo.
Cada grupo tendra adjudicada un aula y serd de su responsabilidad la conservacion del
material mueble e inmueble de la misma, exigiéndose la pertinente responsabilidad en caso
de deterioro de la misma por negligencia.
5. Cada aula de grupo dispone de una pizarra digital, cuyo uso y buen estado de
conservacion es responsabilidad del grupo que ocupa el aula durante ese curso, debiendo
notificar inmediatamente cualquier incidencia que detecten.
6. La Biblioteca del Centro procurard atender las necesidades del alumnado.

Segun las Instrucciones de 24 de julio de 2013, de la Direccion General de Innovacion

Educativa y Formacion del Profesorado, sobre la organizacion y funcionamiento de las
bibliotecas escolares de los centros docentes ptblicos que imparten Educacion Infantil,

Educacion Primaria y Educacion Secundaria, éstos han de ser los objetivos de la biblioteca
escolar (BE/CREA):

Obijetivos de la Biblioteca:
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La Biblioteca ha de actuar como centro de recursos que filtre y redistribuya contenidos
adaptados a la comunidad educativa a la que sirve.

Fomentar la lectura y el desarrollo de habilidades informacionales y habitos de trabajo
intelectual.

Configurar la Biblioteca como un punto de encuentro social, en donde se desarrollen
actividades presenciales que favorezcan la interrelacion entre los miembros de la comunidad
y que éstas, a su vez, puedan sostenerse, nutrirse y conservarse en el entorno virtual.

La Biblioteca, como centro de recursos para la ensefanza y el aprendizaje, ha de contribuir
al desarrollo de las competencias bdasicas y apoyar a todas las areas, facilitando acciones
transversales e interdisciplinares.

La utilizacién de la Biblioteca concierne a todo el profesorado, a todas las areas, a todos los
programas en los que esta inmerso el centro para desarrollar su proyecto educativo.
Actualizarse segin el entorno social y comunicativo de la sociedad contempordnea hasta
llegar a convertirse en un espacio virtual. En relacién a lo cual, la Biblioteca del centro
dispone de un blog: http:/biblossuel.blogspot.com, al que se puede acceder desde la pagina
inicial de la web del centro (www.iessuel.es) y de un enlace al catdlogo de ésta, ubicado en

la misma pégina de inicio.

Organizacion de la Biblioteca:

Persona responsable de la Biblioteca escolar:

El equipo directivo nombrard un profesor/a coordinador/a de la Biblioteca, que contard con
una dedicacién minima en su horario (se imputaran a la parte no lectiva del horario de
obligada permanencia, segtn el articulo 13.3. h) de la Orden de 20 de agosto de 2010 se
especifica que la dedicacion a la “organizacién y funcionamiento de la biblioteca”), para
desempenfar las tareas que siguen:

Elaborar, en colaboracion con el equipo directivo y el equipo de apoyo, el plan de trabajo de
la biblioteca escolar, atendiendo al proyecto educativo del centro.

Realizar el tratamiento técnico de la coleccion.

Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de seleccion, actualizacion vy
adquisicion de la coleccion, de su circulacion y de su explotacion en funcién de las
necesidades del centro, atendiendo a las propuestas, peticiones del profesorado y de otros
sectores de la comunidad educativa.

Difundir la coleccién, los recursos y contenidos seleccionados, creando y utilizando los
productos y herramientas necesarios para darlos a conocer a la comunidad educativa.
Coordinar y establecer las lineas maestras y criterios de préstamo y organizaciéon de la
utilizacion de los espacios y los tiempos.

Asesorar al profesorado en estrategias de fomento de la lectura y uso pedagégico de la
biblioteca, asi como promover actuaciones relativas al fomento de la lectura en colaboracién
con los departamentos.

Asesorar al profesorado y promover actuaciones y programas relacionados con la formacion
del alumnado en habilidades de uso de la informacién y desarrollo de competencias
informacionales.
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Informar al claustro y al equipo técnico de coordinacién pedagégica de las actuaciones de la
biblioteca y canalizar sus demandas.

Promover y coordinar la colaboracion con las familias, bibliotecas publicas, instituciones y
entidades.

Elaborar, junto al equipo de apoyo, la memoria anual de la Biblioteca y coordinar las
autoevaluaciones periédicas que se acometan.

Asimismo, la Biblioteca contard con un minimo de dos profesores ayudantes que compartan
el desempefio de las funciones del coordinador/a. El niimero de profesores lo Determinard la
Jefatura de Estudios y sus funciones consistiran en:

Elaborar, en colaboracién con la persona responsable de la biblioteca y el equipo directivo,
el plan de trabajo de la Biblioteca, atendiendo al proyecto educativo del centro.

Apoyar a la persona responsable de la biblioteca en las tareas organizativas y dinamizadoras.
Realizar labores de seleccién y gestion de recursos informativos y librarios en diversos
formatos y soportes para darlos a conocer a todo el centro.

Atender a las personas usuarias de la biblioteca durante las horas que le hayan sido
asignadas para esta funcién dentro de su horario individual.

Funcionamiento de la biblioteca:

Horario y apertura de la Biblioteca:

La Biblioteca estd al servicio de alumnado y profesores durante toda la jornada
escolar, siempre que estd presente un profesor del Centro, no obstante, el servicio de
préstamo, devolucién y prérroga de material catalogado se realizard dnicamente durante
el recreo, de 11:30 a 12 hs., y tan s6lo por parte del personal que forme parte del Equipo
de Biblioteca.

Durante el horario lectivo, la Biblioteca funcionarda como centro de recursos. El
coordinador/a informara a profesores y alumnos del horario de uso permanente (en el
caso de que lo hubiera) establecido para todo el aho académico, aunque éste estara
sujeto a las modificaciones pertinentes. En dicho horario, figurardn, no sélo las horas
establecidas por parte de los responsables de biblioteca para su vigilancia, gestion y
atencion del personal, sino las horas de uso por parte del resto del profesorado.

Los profesores que deseen utilizarla con sus alumnos se apuntardan en la Intranet,
siempre que la Biblioteca esté libre en la hora requerida.

Catalogacion:

En la Biblioteca hay un fondo de mds de 7.500 registros de procedencia variada
(donaciones, adquisicion de la Biblioteca o aportaciones de la Junta de Andalucia,
editoriales y otras instituciones).

En ella podemos encontrar:

- Libros de “lectura recomendada”.

- Novelas, libros de cuentos, libros de poesia, cémics, biografias, peliculas...

- Libros de texto de las diferentes materias y de todos los niveles (para los que tengan
asignaturas pendientes o los que quieran estudiar en la sala).

- Libros de divulgacién cientifica, cuadernillos sobre temas de interés (drogas,
educacién sexual, futuro laboral, igualdad entre sexos, etc.).
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- Revistas y periodicos.

Hay algunas obras que no se pueden prestar, s6lo pueden ser consultadas en la sala
(como los diccionarios, enciclopedias, atlas u obras valiosas o fragiles).

-Videos (documentales y peliculas).

El sistema de catalogacién es informdtico. Se hace desde el ordenador central con el
programa ABIES (Aplicacion para la gestion de Bibliotecas Escolares). Para la
catalogacién de un libro cualquiera se requiere: el ISBN que genera un NUMERO DE
REGISTRO, un CODIGO DE BARRAS y un TEJUELO que identifican el material dentro y
fuera de la Biblioteca. Ademas cada libro tendrd en su lomo un punto del color indicativo
de la zona en la que debe colocarse.

La consulta del catalogo se podra realizar accediendo, desde cualquier ordenador, a
la pagina de inicio de la web del centro o al blog de la biblioteca
(www.biblossuel.blogspot.com). Durante los recreos y en el espacio fisico de la
biblioteca, el personal del equipo de biblioteca prestara la ayuda necesaria para obtener
cualquier material del catalogo disponible.

Normas de funcionamiento:

La Biblioteca, especialmente durante el recreo, es, ante todo, un espacio de lectura,
estudio, trabajo y consulta. Para que estos objetivos se cumplan sin problemas, se han
de cumplir las siguientes normas basicas:

Durante el recreo:

- Entrar con sigilo, sin hacer ruido con la puerta.

- No se puede gritar o hablar muy alto.

- Prohibido comer en la Biblioteca. Los alumnos disponen de 10 minutos para
desayunar antes de entrar.

- Pasados 10 minutos, estara prohibida la entrada para leer o estudiar. Pero si
desean tan sélo solicitar el préstamo de algin material, pueden entrar hasta 5
minutos antes de que toque el timbre.

- No esta permitido jugar con videojuegos, aunque sea a través de ordenadores
personales.

- Para devolver o pedir prestado un libro se debe hacer cola y esperar el turno en
silencio.

- Cuando se coja un libro de la estanteria y se devuelva, de debe dejar
exactamente en el mismo sitio. Si no, se dejard en el carrito junto a la mesa del
ordenador, para que un miembro del Equipo de Biblioteca lo coloque.

- Ningin miembro de la comunidad educativa podrd retirar un libro, video o
revista de la Biblioteca, sin que éste quede convenientemente anotado.

- Las sillas y mesas deben quedar colocadas después de su uso.

- El incumplimiento de estas normas bdsicas sera sancionado.

Normas de préstamo:
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1. No hay carnés. Para disfrutar de los servicios de la biblioteca tan sélo es
necesario que un miembro del Equipo de Biblioteca tome nota de los datos personales
del usuario en la base de datos de Abies.

2. Laduracién de los préstamos depende del tipo de material:

a) Libro de lectura: 15 dias. Tras este tiempo, puede ser renovado dos
veces mas, es decir, otros 30 dias, a excepcion de los libros de lectura
obligada, que tan sélo se renovaran una vez.

b) Libros de texto: se trata de libros de consulta y no seran prestados salvo
en las siguientes excepciones:

e Si el alumno debe preparar asignaturas pendientes. En este caso
la fecha de devolucion la marcard el dia del examen extraordinario,
generalmente a mediados de mayo.

e Si el alumno ha extraviado el libro prestado por el tutor a
principios de curso. En este caso, se prestara hasta el final de curso,
siempre y cuando abone el importe del libro extraviado.

c) Material audiovisual: 7 dias, sin posibilidad de renovacién. Tras una
semana, podra ser sacado de nuevo.

d) Libros de consulta (diccionarios o enciclopedias) no pueden ser
prestados.

También existe la posibilidad de reservar fondos (en una “lista de reserva” que te
facilitara cualquier miembro del Equipo de Biblioteca)

Sanciones:
Habrd diferentes sanciones para quienes incumplan estas normas:

1. Expulsién de la Biblioteca durante un recreo o durante mds tiempo, segin la
infraccion cometida.

2. Partes leves o graves por incumplimiento de normas basicas.

3. Retirada del derecho a disfrutar del servicio de préstamo durante un mes, si
devuelve el libro o material audiovisual cuatro dias laborables mas tarde; si el retraso
supera los 20 dias naturales, la sancién serd de tres meses.

4. Los usuarios que deterioren o pierdan una obra deberan reponer otra igual o de
similares caracteristicas, o abonar su importe.

7. Las normas de uso de las, Aulas Portétiles, Taller de Tecnologia, Aula de Pléastica y Sal6n de
Actos son:

- No es posible la permanencia en las aulas de alumnos sin la presencia de un profesor
acompanante.

- Queda terminantemente prohibido comer y beber en ningtin aula del centro.

- El uso de los ordenadores queda restringido a fines escolares.

- Esta prohibido el acceso a paginas de Internet con contenidos inadecuados.
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- El ndmero méximo de alumnos por ordenador es de dos salvo actividades lectivas
concretas que afecten a un ndmero mayor de alumnos.

- No estd permitido usar los ordenadores para juegos de cualquier tipo.

- Los ordenadores seran utilizados para realizar tareas concretas: trabajos de clase y otros.

- El deterioro intencionado del material, ademds de su sancién, conllevara su reparacion y /o
sustitucion

- Ademas de estas normas seran de aplicacion las del R.O.F. del centro.

- Esta totalmente prohibido cambiar la configuracién original de los ordenadores o instalar
programas sin autorizacion expresa del administrador de sistemas.

Estas normas son extensivas a las Aulas Portétiles. Deben cumplirse asimismo los protocolos
de actuacion recogidos en el Proyecto TIC.

8. La Cafeteria es un servicio exclusivo para los miembros de la comunidad escolar.

El horario se acomodara a las necesidades del Centro, siempre que no perturbe el normal
desarrollo de las clases.

Queda terminantemente prohibido la venta de bebidas alcohélicas y tabaco.

El servicio de cafeteria deberd exhibir en lugar visible una relacién de precios al consumidor.
El centro velard por la calidad de los productos que se venden en la Cafeteria, asi como por
sus cualidades nutritivas. Para esto dos profesores, el Jefe de Departamento de Educacién
Fisica y de Ciencias Naturales revisaran los productos que se venden de manera trimestral.
Queda terminantemente prohibido la permanencia de alumnos en la Cafeteria fuera de las
horas del recreo.

9. El servicio de Secretaria atendera todas las necesidades de caracter académico de la
comunidad escolar.

En parte visible expondra horario de atencién al puiblico, y otras notificaciones de interés,
tales como fechas de matriculaciones, becas, etc.

Al frente de este Servicio estara el Secretario/a del Centro, apoyado en la labor burocratica
por el personal administrativo destinado en el Instituto.

10. El Servicio de reprografia serd atendido por el/la Conserje del Centro. Para ello se
elaboraran normas todos los afios para uso del mismo por el profesorado y alumnado.

El horario de fotocopias para uso de los alumnos serd durante los recreos.

11. Existen cuatro reproductores portdtiles de DVD vy unos altavoces para su uso en clase,
depositados en Secretaria. Su reserva se realizara mediante Intranet.

12. El uso de las aulas especificas y del material del instituto quedard recogido en los
cuadrantes de uso que estaran en la Intranet. El uso de estos recursos sera preferente para los
departamentos a los que estén asignados.

13. Los libros de texto se entregardn al alumnado al inicio del curso, y se devolveran por los
mismos al finalizar el curso. Se revisaran trimestralmente por los tutores.

El alumnado deberd firmar un impreso en el que se especificara el curso al que pertenecen
los libros que se les entregan asi como las materias a las que corresponden los ejemplares. El
alumnado debera forrar los ejemplares asi como rellenar el sello que existe en la primera
pagina, donde constara su nombre, grupo y el curso durante el cual tiene el libro.
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Al final del periodo lectivo (Junio) el alumnado devolvera los ejemplares en el mismo estado
en el que le fueron entregados, se anotard la devolucién de los mismos, asi como el estado
en el que se encuentran.

En caso de deterioro grave, pérdida o substraccion, los padres del alumnado o sus
representantes legales deberan abonar los libros afectados.

Durante el mes de Julio el alumnado con materias pendientes de recuperacién en septiembre
podra retirar los libros de dichas materias, los cuales devolverd el dia del examen de
Septiembre.

14. No se permitira la colocacién de publicidad en las instalaciones del centro, excepto la
que sea expresamente autorizada por la Direccion del mismo, debido a su cardcter
humanitario o didactico.

15. No se permitira la venta de ningtin producto no autorizado por la Direccién del centro.

8.- AUTOEVALUACION DEL CENTRO

Como queda establecido seglin el Decreto 327/2010 el centro realizard al final de cada
curso una autoevaluacion de su propio funcionamiento, de los programas que desarrolla, de
los procesos de ensenanza y aprendizaje y de los resultados de su alumnado.

Para ello se remitird a los objetivos plasmados en el Plan de Centro e incluird una medicién
de los indicadores establecidos, que permita valorar el grado de consecuciéon de dichos
objetivos, el funcionamiento global del centro, de sus 6rganos de gobierno y coordinacion
docente y el grado de utilizacién de los distintos servicios de apoyo a la educacién.

- Se realizaran encuestas anuales a las familias, alumnado y profesorado sobre el
funcionamiento del centro para detectar posibles fallos y plantear soluciones a la misma.

- Reunién con antiguos alumnos del centro que estén cursando estudios postobligatorios en
el tercer trimestre para ver su valoracién del centro y de las ensefianzas recibidas y poder
detectar posibles fallos y/o debilidades.

Para la elaboracién de la memoria de autoevaluacion que reflejara este proceso y que se
realizard, como se ha dicho, al finalizar cada curso escolar, se creara un equipo de
evaluacién integrado por:

- El Equipo Directivo

- El Jefe de Departamento de formacién, evaluacion innovacion e innovacién educativa

- Un representante de cada uno de los sectores del Consejo Escolar. La eleccién de dichos
representantes se llevara a cabo en el propio Consejo Escolar, de manera consensuada.

9. DE LAS RELACIONES DEL CENTRO CON EL ENTORNO

1. El Centro se considera un foco emisor de cultura, abriendo sus puertas a la sociedad,
procurando ser permeable a todas las corrientes que signifiquen progreso o avances en los
campos pedagogicos, cientificos y humanisticos del saber.

2. Para ello, el Departamento de actividades complementarias y extraescolares encauzara
dichas actividades del Centro, estando presidido por el Jefe del D.A.C.E. y con la
participacion del profesorado, alumnado, y padres/madres que lo deseen.
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3. Para no dificultar el normal desarrollo académico del centro no se aprobard la realizacion
de una actividad complementaria o extraescolar si no cuenta con la participacién de los dos
tercios del alumnado correspondiente.

4. El alumnado que cuenta con una cantidad significativa de partes disciplinarios se vera
privado de la realizacion de actividades extraescolares como medida sancionadora.

5. Para facilitar las relaciones del Centro con el entorno social, econémico, productivo, y
cultural que propicie al alumnado un conocimiento real del mundo del trabajo y de las
profesiones, se podrdn organizar conferencias, debates, proyecciones, etc., en el propio
Instituto o actividades complementarias o extraescolares o visitas que posibiliten tal
conocimiento.

6. Uno de los medios mds comunes de acercamiento al entorno son las salidas o visitas
escolares. En este sentido el D.A.C.E., en colaboracién con los Departamentos didécticos, e
incluido en su programacion, aprobada por el Consejo Escolar, confeccionara un catdlogo
de posibles visitas o salidas al entorno relacionadas con cada una de las areas del curriculo,
posibilitando que el alumnado durante su estancia en el Instituto tenga la oportunidad de
conocer lo mas significativo de su entorno natural, social y econémico. En todas las
excursiones o salidas se necesitard la autorizaciéon paterna/materna por escrito, para ello se
enviara un impreso oficial en el que se especificara todo el contenido, duracion, fecha de la
actividad. En el caso de que los padres no autoricen la asistencia una actividad deberan
devolver asimismo el impreso firmado especificando su negativa a la asistencia de su hijo/a.
Las actividades o salidas son de obligado cumplimiento para el alumnado, de ahi que su no
asistencia implicara la correspondiente justificacion, y la realizacién de actividades
complementarias elaboradas por el profesorado o Departamento que programe la salida. El
incumplimiento de alguna de estas cuestiones implicard un parte disciplinario.

El Centro organizard un viaje de estudios en la fecha que se estime conveniente para no
perjudicar el normal desarrollo de las clases y en el que sera de aplicacion la normativa
vigente en este ROF.

7. El centro cuenta con una Asociacion de antiguos alumnos.

8. El centro tiene una pagina en Facebook para dar a conocer las actividades que se realizan
en el mismo.

DISPOSICION FINAL

1. El presente reglamento ha sido aprobado por el Consejo Escolar del Centro, que ha
emitido un informe favorable al mismo con fecha 15 de Noviembre de 2016, entrando en
vigor al dia siguiente de su aprobacién, y siendo de obligado cumplimiento para todos los
sectores de la Comunidad Educativa.
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