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TITULO PRELIMINAR

El Reglamento de Organizacién y Funcionamiento (R.O.F.) del |.E.S. “Lépez-Neyra”
de Cdordoba establece unas normas que regulan el quehacer cotidiano, concreta los aspectos
organizativos y de funcionamiento del centro y pretenden favorecer la participacion en la vida
del Centro de los diferentes sectores que conforman la comunidad educativa.

El conjunto de normas y las funciones que se le atribuyen a los diferentes 6rganos del
centro, asi como el conjunto de derechos y deberes que se reconocen a los diferentes
sectores de la comunidad educativa, tal como se recogen en el presente documento, se
basan en la siguiente normativa en vigor:

- Orden de 20 de junio de 2011 por la que se adoptan medidas para la promocion
de la convivencia en los centros docentes sostenidos con fondos publicos y se
regula el derecho de las familias a participar en el proceso educativo de sus hijos e
hijas.

- Decreto 327/2010, de 13 de julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico
de los Institutos de Educacion Secundaria.

- Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la organizacion y el
funcionamiento de los institutos de educacion secundaria, asi como el horario de
los centros, del alumnado y del profesorado (BOJA 30-08-2010)

- 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 Autbnoma de Andalucia (BOJA 23-08-2007).

- Orden de 15 de diciembre de 2008, por la que se establece la ordenacion de la
evaluacion del proceso de aprendizaje del alumnado de bachillerato en la
Comunidad Autbnoma de Andalucia (BOJA 05-01-2009).

- Orden de 29 de septiembre de 2010, por la que se regula la evaluacion,
certificacién, acreditaciébn y titulacion académica del alumnado que cursa
ensefianzas de formacion profesional inicial que forma parte del sistema educativo
en la Comunidad Autbnoma de Andalucia (BOJA 15-10-2010).

- Orden de 25 de julio de 2008, por la que se regula la atenciéon a la diversidad del
alumnado que cursa la educacion basica en los centros docentes publicos de
Andalucia (BOJA 22-08-2008).

- Decreto 53/2007, de 20 de febrero, por el que se regulan los criterios y el
procedimiento de admision del alumnado en los centros docentes publicos y
privados concertados, a excepcion de los universitarios (BOJA 23-02-2007).

- Orden de 2 de febrero de 2005 de la Consejeria de Educacién sobre Evaluacion
en Educacién Secundaria Obligatoria en la Comunidad Auténoma de Andalucia.

- Orden de 27 de mayo de 2005, (BOJA de 16 de junio) por la que se regula la
organizacion y el funcionamiento de las medidas contempladas en el plan de
apoyo a las familias andaluzas relativas a la ampliacion del horario de los centros
docentes publicos y al desarrollo de los servicios de aula matinal, comedor y
actividades extraescolares.

- Orden de 19 de septiembre de 2005, por la que se desarrollan determinados
aspectos del Plan Integral para la Prevencién, Seguimiento y Control del
Absentismo Escolar.

- Resolucion de 6 de octubre de 2005, de la Direccion General de Gestién de
Recursos Humanos, por la que se aprueba el Manual para la gestion del
cumplimiento de la jornada y horarios en los Centros Publicos de Educacion y
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Servicios Educativos dependientes de la Consejeria de Educaciéon de la junta de
Andalucia.

- Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, de Educacion, BOE de 4 de mayo (L.O.E.).

- Orden de 27 de julio de 2006, (BOJA de 8 de septiembre) por la que se regulan
determinados aspectos referidos al Plan de Orientacion y Accion Tutorial en los
Institutos de Educaciéon Secundaria.

Por otro lado, las partes que contiene el presente documento, asi como sus
contenidos, se ajustan a lo que se establece en la Ley 17/2007 de 10 de diciembre, de
Educacion en Andalucia.

Ademas, estara sometido a cuantas disposiciones legales, sir ser especificamente de
la Administracion educativa, afecten a los centros educativos publicos, entre ellas:

- Nueva ley de funcionariado.

- Ley de procedimiento administrativo.

- VI Convenio Colectivo del Personal Laboral de las Administraciones Publicas.
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TITULO I. ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO
DEL CENTRO.

SECCION PRIMERA: ORGANOS DE GOBIERNO DEL CENTRO.
CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES.
Articulo 1. Disposiciones generales.

El IES “Loépez-Neyra” cuenta con los érganos de gobierno unipersonales y colegiados
recogidos en la legislacion vigente.

Articulo 2. Organos unipersonales.

Los érganos unipersonales con los que cuenta el centro, de acuerdo con lo que establece la
normativa vigente, y considerando el numero de unidades que tiene el Centro, asi como que
en él se imparte formacion profesional inicial, son: el/la directora/a, el /la Vicedirector/la, el/la
Jefe de Estudios, el/lla Secretario/a y dos Jefes/as de Estudios adjuntos/as que dependen
directamente de la Jefatura de Estudios.

CAPITULO Il. ORGANOS COLEGIADOS.
Articulo 3. El Consejo Escolar y el Claustro del profesorado.

1. Los organos colegiados de gobierno son el Consejo Escolar y el Claustro. Las
caracteristicas, composicion y funciones de estos 6rganos se desarrollan en el capitulo
correspondiente a “Comunidad educativa y cauces de participaciéon en la vida del centro”
(Titulo II).

CAPITULO IIl. EL EQUIPO DIRECTIVO.
Articulo 4. Composicion y funcionamiento del Equipo Directivo.

1. Todos los o6rganos unipersonales mencionados en los articulos 7 al 11 del presente
reglamento conforman el Equipo Directivo.

2. El Equipo directivo se relne en sesion ordinaria una vez a la semana y de forma
extraordinaria, siempre que lo considere oportuno el Director/a o lo sugiera alguno de sus
miembros.

3. Durante el periodo lectivo siempre estara presente en el Instituto al menos un miembro del
Equipo directivo.

Articulo 5: Régimen de suplencias del equipo directivo.

1. Las suplencias de miembros del Equipo Directivo en casos de vacante, ausencia o
enfermedad se rigen por lo que establece el Articulo 80 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-
2010) (Anexol).

2. Durante las reuniones ordinarias del equipo directivo, la Jefatura de Estudios sera suplida
por uno de los profesores del equipo de guardia de las horas en que se desarrolle la reunién
del equipo directivo. Las funciones del profesor/a suplente seran las que se recogen en el art.
139 del presente ROF, en el apartado correspondiente a las Guardias de Jefatura de
Estudios para quienes desempefien esta funcion.

Articulo 6. Funciones del Equipo directivo.

1. Las funciones del Equipo Directivo se ajustan a lo que establece la normativa vigente en el
Art. 70 del Decreto 327/2010. (Anexo 2)

Articulo 7. Competencias de la direccion.

1. Las competencias de la Direccidén son las que establece el art. 72 del Decreto 327/2010.
(Anexo 3)

Articulo 8. Competencias de la vicedireccion.
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1. Las competencias de la Vicedireccion son las que establece el art. 75 del Decreto
327/2010. (Anexo 4)

Articulo 9. Competencias de la jefatura de estudios.

1. Las competencias de la Secretaria son las que establece el art. 76 del Decreto 327/2010.
(Anexo 5):

Articulo 10. Competencias de las jefaturas de estudios adjuntas.

1. De acuerdo con el art. 81 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), las competencias de
las jefaturas de estudios adjuntas serdn las que, supervisadas por la direccién, le sean
delegadas por la jefatura de estudios.

2. Las jefaturas de estudios adjuntas participan de forma general de las competencias de la
propia jefatura de estudios, con la que desarrollan su trabajo de forma corresponsable y en
un reparto equilibrado de tareas.

3. No obstante lo sefialado en el punto anterior, de entre las tres personas que desempefian
la jefatura de estudios, siempre habra una Unica persona de referencia para cada uno de los
temas o0 ambitos que son competencia de la Jefatura de estudios, a efectos de coordinacion
con otros érganos del centro.

4. Las jefaturas de estudios adjuntas colaboran con la jefatura de estudios en la realizacion
de las guardias de jefatura de estudios, con el fin de poder atender durante todas las horas
de cada jornada lectiva las incidencias que se produzcan.

Articulo 11. Competencias de la secretaria.

1. Las competencias de la Secretaria son las que establece el art. 77 del Decreto 327/2010.
(Anexo 6):

SECCION SEGUNDA. ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE.

Su regulacién viene establecida por los articulos 88 a 91 del Decreto 327/2010, asi como por
la Orden de 27 de julio de 2006, por la que se regulan algunos aspectos referidos a la
organizacion y funcionamiento de los Departamentos de Orientacién de los Centros de
Ensefianza Secundaria.

CAPITULO 1. EL EQUIPO TECNICO DE COORDINACION PEDAGOGICA.

Articulo 12: Composicion, organizacién y funcionamiento del ETCP.

1. De acuerdo con el Art. 88 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), el Equipo técnico de
coordinacién pedagdgica esta integrado por la persona titular de la direccion, que ostenta la
presidencia, la persona titular de la jefatura de estudios, las personas titulares de las jefaturas
de los departamentos encargados de la coordinacion de las areas de competencias, las
personas titulares de las jefaturas de los departamentos de orientacién y de formacion,
evaluaciéon e innovacién educativa y ademas la persona titular de la vicedireccion. Ejercera
las funciones de secretaria la jefatura de departamento que designe la presidencia de entre
los miembros del equipo.

2. El Equipo Técnico de Coordinaciéon Pedagdgica se relne en sesion ordinaria con una
periodicidad semanal y celebrara una sesién extraordinaria al comienzo del curso, otra al
finalizar éste y cuantas otras se consideren necesarias.

3. Las decisiones, acuerdos y propuestas a los que se llegue en el Equipo Técnico de
Coordinacién Pedagogica se comunicaran a las Jefaturas de los Departamentos de
Coordinacion Didactica a través de las reuniones de Coordinacion de Areas de
Competencias. Los coordinadores de Areas de Competencias deberan llevar a las reuniones
del ETCP las aportaciones de los distintos Departamentos didacticos que coordinen.

Articulo 13: Competencias del ETCP.
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1. Las competencias del equipo técnico de coordinacion pedagdgica son las que establece el
Art. 89 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 7).

CAPITULO II. LOS DEPARTAMENTOS DE COORDINACION DIDACTICA.

Articulo 14. Consideraciones generales.

1 Los Departamentos Didacticos son los érganos béasicos encargados de organizar y
desarrollar las ensefianzas propias de las areas, materias 0 moddulos profesionales que
tengan asignados y las actividades que se les encomienden, dentro del &mbito de sus
competencias.

2. Los Departamentos de Coordinacién Didactica existentes en el IES “Lépez-Neyra” son los
siguientes: Dibujo y Artes Plasticas, Musica, Biologia y Geologia, Educacién Fisica y
Deportiva, Filosofia, Fisica y Quimica, Geografia e Historia, Latin, Griego, Francés, Inglés,
Lengua Castellana y Literatura, Mateméticas, Tecnhologia, Familia Profesional.

Articulo 15: Composicion de los Departamentos de Coordinacion Didéctica.

1. De acuerdo con el Art. 92 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) cada departamento de
coordinacion didactica estara integrado por todo el profesorado que imparte las ensefianzas
gue se encomienden al mismo.

2. El profesorado que imparta ensefianzas asignadas a mas de un departamento pertenecera
a aquel en el que tenga mayor carga lectiva. Para garantizar la coordinacion de este
profesorado con los otros departamentos con los que esté relacionado, debera ser convocado
a aquellas reuniones de los otros departamentos en que se traten asuntos que le afecten
directamente, en razén de las ensefianzas que imparta.

3. Cada departamento de coordinacion didactica contara con una persona que ejercera su
jefatura, cuyas competencias, nombramiento y cese se ajustardn a lo establecido en los
articulos 94, 95 y 96 del citado decreto, respectivamente.

Articulo 16: Funcionamiento de los Departamentos de Coordinacion Didactica.

1. El objetivo primordial de cada Departamento didactico es el trabajo en equipo, la
coordinacion de criterios y objetivos educativos y docentes.

2. Cuando se impartan materias 0 médulos profesionales que o bien no estan asignados a un
Departamento por la normativa vigente, o bien pueden ser impartidas por el profesorado de
distintos Departamentos cuya prioridad de atribucién no esté establecida por la legislacién
correspondiente, la direccién, a propuesta del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica,
adscribira estas ensefianzas a uno de dichos Departamentos Didacticos.

3. De acuerdo con lo que la normativa vigente establece, los departamentos didacticos
estableceran la hora de reunion fuera del horario lectivo.

4. La asistencia a las reuniones del Departamento es obligatoria para todos sus miembros.

5. De los acuerdos a los que se llegue en las reuniones de departamento, el Jefe del
departamento debera levantar acta, que debera ser aprobada en la reunién siguiente.

Articulo 17: Competencias de los Departamentos de Coordinacién Didactica.

1. Las competencias de los departamentos de coordinacion didactica son las que se
establecen en el Art. 92 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 8).

CAPITULO lIl. DEPARTAMENTO DE FAMILIA PROFESIONAL.

Articulo 18: Consideraciones generales.

Articulo 19: Composicién del Departamento de Familia Profesional.
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[Pendiente de redaccion]

CAPITULO IV. AREAS DE COMPETENCIAS.
Articulo 20. Funciones de las Areas de Competencias.

1. Las funciones de las Areas de Competencias son las que se establecen en el Art. 84.2 del
Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 9).

2. Las areas de competencias ejerceran asimismo tareas de asesoramiento al ETCP en los
asuntos referidos a la elaboracion de los aspectos educativos del Plan de Centro.

Articulo 21. Departamentos que se agrupan en cada area.

1. Los departamentos de coordinacion didactica que quedan agrupados en cada una de las
Areas de Competencia son los siguientes:

a) Area Socio-lingiiistica: Departamentos de Lengua y Literatura, de Geografia e
Historia, Filosofia, Latin, Griego, Inglés Francés.

b) Area Cientifico-Técnica: Departamentos de Matematicas, Biologia y Geologia, Fisica y
Quimica, Tecnologia, Educacion Fisica.

c) Area Artistica: Departamentos de Musica y Dibujo.

d) Area de Formacién Profesional: Departamento de Familia Profesional.

2. En las reuniones de coordinacion de cada area de competencia participan las personas
gue desempefian cada una de las jefaturas de los departamentos que se agrupan en cada
area. Dichas reuniones son coordinadas por las personas que desempefian la coordinacion
de cada una de las areas de competencias y que forman parte del ETCP.

Articulo 22. Funcionamiento de las Areas de Competencias.

1. Las reuniones de coordinacién de las areas de competencias tendran lugar siempre con
posterioridad a la celebracion de cada reunion del ETCP, con el fin de que los
coordinadores/as de areas puedan hacer llegar las propuestas de este o6rgano a las
diferentes jefaturas de los departamentos did4cticos.

2. Los coordinadores de cada area de competencia son los responsables de convocar las
reuniones de cada una de las areas.

3. Los coordinadores de cada area de competencia haran llegar al ETCP los acuerdos o
propuestas que se concreten en las reuniones de cada area de competencia sobre aquellos
aspectos en los que el ETCP necesite el asesoramiento de los departamentos didacticos.

4. En las reuniones de coordinacion de las areas de competencias se podran abordar,
ademas de los asuntos que les corresponden en relaciébn con las funciones que tienen
atribuidas, aquellas otras cuestiones relacionadas con el asesoramiento al ETCP para la
elaboracion de los aspectos educativos del Plan de Centro.

CAPITULO V. EL DEPARTAMENTO DE ORIENTACION.
Articulo 23. Composicion del Departamento de Orientacion.

1. De acuerdo con lo que establece el Art. 85 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), el
Departamento de Orientacién esta compuesto por:
a) Dos profesores/as de la especialidad de Orientacion Educativa.
b) Dos profesoras de Pedagogia Terapéutica, responsables del Aula de Apoyo a la
Integracion.
c) Los Maestros encargados de impartir el area de formacion bésica en el Programa de
Cualificacion Profesional Inicial.
d) En su caso, el profesor/a del Aula Temporal de Adaptacion Linguistica (ATAL).
a) El profesorado que tenga asignada la imparticion de los dmbitos sociolingiistico y
cientifico-tecnoldgico de los Programas de Diversificacion Curricular.
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b) Los tutores/as de grupos y el profesorado de Formacion y Orientacién Laboral en la
forma que se establezca en el Plan de Orientacion y de Accién Tutorial.

c) El profesorado de Compensaciéon Educativa. La dotaciéon con la que cuenta el Centro
es de un profesor/a de ambito socio-linguistico y otro de ambito cientifico-técnico.

d) Otros profesionales con funciones educativas o asistenciales: Educador/a Social
asignado al Centro, médico del EOE y, en su caso, monitores del Programa de Apoyo
Escolar por la tarde, entre otros.

3. La Jefatura del Departamento de Orientacidén sera siempre asumida por un/a profesor/a de
la especialidad de Orientacion Educativa.

Articulo 24: Funciones del Departamento de Orientacion.

1. Las funciones del departamento de Orientacién vienen determinadas por lo que establece
el art. Art. 85.2 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 10)

Articulo 25: Funciones de los Orientadores/as.

1. Las funciones del profesorado perteneciente a la especialialidad de orientacion educativa
son las que determina el Art. 86 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 11).

Articulo 26. Coordinacion.

1 De acuerdo con el articulo 9 de la Orden de 27 de julio de 2006, la Coordinacion entre los
miembros del Departamento de Orientacion se realiza de acuerdo con la siguiente pauta:

a) Las reuniones de coordinacion con los Tutores/as de ESO seran semanales por cada
uno de los cursos. Las reuniones con los tutores de las ensefianzas post-obligatorias
serdn mensuales por cada una de las etapas o ensefianzas impartidas en el Centro. En
dichas reuniones siempre participard uno de los Orientadores del Centro de acuerdo
con el reparto que entre ambos se efectle al inicio del curso.

b) Se celebrara una reunion semanal del Departamento de Orientacion que tendrd por
objeto el seguimiento de la programacién anual de la atencién a la diversidad, a la que
asistiran regularmente el Orientador u Orientadora, los maestros y maestras
especialistas en Educacién Especial y los maestros y maestras encargados de impartir
la formacion béasica en los Programas de Cualificacion Profesional Inicial. A esta reunién
asistira, con una periodicidad al menos mensual, el profesorado que tenga asignado
impartir los ambitos socio-linglistico y cientifico-tecnolégico de los Programas de
Diversificacion Curricular.

CAPITULO VI. EL DEPARTAMENTO DE FORMACION, EVALUACION E INNOVACION.

Articulo 27: Composicién del Departamento.

1. La composicion del departamento de formacion, evaluacién e innovacion educativa es la
gue se establece en el art. 87.1 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). (Anexo 12).

Articulo 28: Funciones del Departamento.
1. Las funciones del departamento de formacién, evaluacion e innovacion educativa son las
gue se establecen en el art. 87.2 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). (Anexo 12).

CAPITULO VII. EL DEPARTAMENTO DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

Articulo 29: Consideraciones generales.

1. Los articulos 2 y 3 de la Orden del 14 de julio de 1988 diferencian las actividades
complementarias de las extraescolares, considerando que estas Ultimas tienen caracter
voluntario para todo el alumnado y que en ningun caso formaran parte del proceso de
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evaluacién por el que pasa el alumnado para la superacion de las distintas materias incluidas
en los planes de estudios.

2. Por otro lado, para la organizacion, financiacion, etc. de este tipo de actividades hay que
atenerse a lo preceptuado en la Orden de 14 de julio de 1998 (BOJA 1 de agosto) por la que
se regulan las actividades complementarias y extraescolares y los servicios prestados por los
centros docentes publicos no universitarios.

3. En el capitulo 3 del Titulo VIl de la presente normativa, referido a “Normas de
Funcionamiento sobre actividades extraescolares y complementarias”, se detallan todos los
aspectos normativos que afectan a este tipo de actividades en el IES “Lépez-Neyra”.

4.- En el capitulo 4 del Titulo VII de la presente normativa se recoge toda la normativa
referida especificamente a la planificacién, organizacion y desarrollo de las actividades
extraescolares, correspondiente al Plan de Apertura del Centro.

Articulo 30. Funciones del DACE.

1. El Departamento de actividades complementarias y extraescolares se encargara de
promover, organizar y coordinar la realizacién de este tipo de actividades.

Articulo 31. Funcionamiento y coordinacion de la jefatura del DACE.

1. La Jefatura del DACE desempefiara sus funciones en colaboracién con la Vicedireccion,
los Jefes de los Departamentos didacticos, con los Coordinadores/as o responsables de los
diferentes Programas o Proyectos que se llevan a cabo en el Centro, con la Junta de
Delegados de Alumnos, con las Asociaciones de Alumnos y de Padres de Alumnos y con el
representante del Ayuntamiento en el Consejo Escolar.

2. La Jefatura de este Departamento procurara establecer, en su horario de dedicacion para
desempefiar sus funciones, al menos un dia a la semana para atender durante el recreo las
consultas de cualquier miembro de la comunidad educativa del Centro y en especial del
alumnado.

3. Los procedimientos para la coordinacion de la jefatura del DACE con los departamentos
didacticos, con la vicedireccion, con la jefatura de estudios y demas instancias relacionadas
con este tipo de actividades, se pormenorizan en el Titulo VII del presente documento, donde
se desarrolla toda la normativa correspondiente a las actividades complementarias vy
extraescolares en el centro.

CAPITULO VIII: JEFATURAS DE LOS DEPARTAMENTOS.

Articulo 32: Competencias de las Jefaturas de los Departamentos.

1. Las competencias de las jefaturas de los departamentos son las que se establecen en el
Art. 94 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). (Anexo 13).

Articulo 33: Horario de dedicacion alas funciones de las jefaturas de departamento.

1. Las Jefaturas de los departamentos tendran, en su horario regular semanal, una
asignacion de horas de dedicacion a las funciones que les corresponden en proporcién con el
namero de miembros que componen el Departamento, tal como se recoge en el Plan de
Centro, en el apartado correspondiente a los “Criterios pedagdégicos para la determinacién del
horario de dedicacion de las personas responsables de los 6érganos de coordinacién
docente”.

Articulo 34: Nombramiento y cese de las jefaturas de los Departamentos.

El nombramiento y el cese de los Jefes de Departamentos Didacticos aparece regulado en
los articulos 95 y 96 respectivamente, del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 14).
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CAPITULO IX. LOS EQUIPOS DOCENTES.
Articulo 35: Composicion y régimen de funcionamiento.

1. De acuerdo con el Art. 83 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), los equipos docentes
estaran constituidos por todos los profesores y profesoras que imparten docencia a un mismo
grupo de alumnos y alumnas. Seran coordinados por el correspondiente tutor o tutora.

2. Los equipos educativos se reuniran a lo largo del curso como minimo una vez al trimestre.
Ademads, durante el primer trimestre se llevara a cabo otra reunién del equipo docente para
celebrar la evaluacion inicial y adoptar las medidas organizativas oportunas para la atencién a
la diversidad.

3. La jefatura de estudios establecerd el calendario de las reuniones de los equipos
educativos que se celebren tanto para la evaluacién inicial como para las restantes
evaluaciones del curso.

4. El Equipo Educativo también podra reunirse a propuesta del Tutor del grupo, debiendo ser
convocado por la Jefatura de Estudios, cuantas veces lo requiera la mejora del aprendizaje
del grupo de alumnos.

Articulo 36: Funciones de los Equipos Docentes.

1. Los equipos docentes tienen las funciones que determina el Art. 83.2 del Decreto 327/2010
(BOJA 16-07-2010). (Anexo 15).

CAPITULO X. LAS TUTORIAS.
Articulo 37: Consideraciones generales.

1. La regulacion de las tutorias y designacion de tutores y tutoras se recoge en el articulo 90
del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 16); la orden de 20 de agosto de 2010,
ademas de lo que establece el Articulo 141 de la LEA, Ley 17/2007, de 10 de diciembre.

2. Las actuaciones que deberan llevar a cabo los tutores en el marco de sus competencias
seran recogidas cada curso escolar en el Plan de Orientacién y Accion Tutorial, que sera
elaborado por el Departamento de Orientacion en colaboracién con los tutores, de acuerdo
con las directrices que establezca el Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica.

Articulo 38: Designacioén de tutores.

1. De acuerdo con lo que establece el Decreto 327/2010, de 13 de julio, o la Orden de 20 de
agosto de 2010, en el articulo 72.1, cada unidad o grupo de alumnos y alumnas tendra un
profesor tutor/a que sera nombrado por la direccién del centro, a propuesta de la Jefatura de
Estudios, preferentemente, de entre el profesorado con destino definitivo que imparta
docencia al grupo.

2. El nombramiento de los profesores tutores se efectuard para un curso académico, siendo
aconsejable la permanencia con los mismos alumnos o el mismo nivel durante mas de un
curso académico.

3. Los criterios que se seguiran para la asignacién de tutorias, tal como queda recogido en el
capitulo correspondiente del Plan de Centro son los siguientes:

a) El profesorado debe impartir docencia prioritariamente a todos los alumnos del
grupo que tenga asignado como tutor.

b) Los tutores de 1° y 2° ESO seran prioritariamente profesorado con destino
definitivo en el Centro, y, de haber maestros adscritos, estos tendran prioridad
sobre el resto del profesorado para asumir la tutoria de grupos de dichos niveles.
Se establecera un sistema de rotacion entre departamentos, y dentro de cada
departamento entre los componentes del mismo, a la hora de asignar estas
tutorias cada curso.
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c) Se atenderan los ofrecimientos voluntarios del profesorado para atender a grupos
de 1°y 2° ESO sin menoscabo de los demas criterios aprobados en este capitulo.

d) Se dard preferencia consensuada a la continuidad del tutor con el mismo grupo
de alumnos, en dos cursos consecutivos, si es posible.

e) Se intentard que el profesor/a tutor/a sea el que imparta en el curso el mayor
namero de horas posible.

4. Los tutores y tutoras ejerceran la direccién y la orientacion del aprendizaje del alumnado y
el apoyo en su proceso educativo en colaboracion con las familias.

5. La tutoria del alumnado con necesidades educativas especiales sera ejercida en las aulas
especificas de educacién especial por el profesorado especializado para la atencion de este
alumnado. En el caso del alumnado con necesidades educativas especiales escolarizado en
un grupo ordinario, la tutoria serd ejercida de manera compartida entre el profesor o
profesora que ejerza la tutoria del grupo donde esté integrado y el profesorado especialista.

Articulo 39: Organizacion de la tutoria.

1. En el horario del tutor se incluirdn tres horas a la semana de las de obligada permanencia
en el Centro, salvo en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria que seran cuatro. Una
hora se dedicara a actividades con el grupo de alumnos que, en el caso de la Educacion
Secundaria Obligatoria, se incluird en el horario lectivo. Otra se dedicara a las entrevistas con
los padres y madres del alumnado, previamente citados o por iniciativa de los mismos; esta
hora se fijara de forma que se posibilite la asistencia de los padres y, en todo caso, en sesion
de tarde. Otra hora se dedicard a las tareas administrativas propias de la tutoria. La cuarta
hora en el caso de la Educacion Secundaria Obligatoria, que se incluira en el horario lectivo
del tutor, se dedicara a la atencion personalizada del alumnado y de su familia."

2. No obstante lo sefialado en el péarrafo anterior y habida cuenta de que la finalidad de la
Tutoria es, en todo momento, la de favorecer la comunicacion entre los padres y el Tutor, el
Tutor mantendra contactos periddicos con cada uno de ellos vy, al finalizar el afio académico,
atendera a los alumnos o a sus representantes legales que deseen conocer con detalle su
marcha durante el curso.

3. El tutor/a podra atender a los padres o tutores legales del alumnado, si a estos les resulta
posible, en horas de su permanencia en el Centro, en horario de mafiana, en que no tenga
clase, siempre que se concierte cita previa para que el Tutor pueda recabar una informacion
lo mas completa posible del resto de los profesores del equipo educativo.

4. Con antelacion a las entrevistas individuales que el tutor/tenga con la familia del alumnado,
aquel debera recabar del resto del profesorado del equipo docente cuanta informacion sea
necesaria sobre la evolucion del alumnado en su proceso de aprendizaje y las dificultades
gue se estén encontrando, al objeto de informar sobre ello a la familia. La peticion de
informacion de los tutores/as al resto del equipo docente se hara a través del modelo de ficha
existente para tal efecto, que facilitara la jefatura de estudios.

5. Los tutores y tutoras de los grupos de Educacidon Secundaria Obligatoria tendran una
reunién semanal de coordinacion con el Departamento de Orientacion. Esta hora formara
parte de las horas no lectivas de obligada permanencia en el centro.

6. Tal como establece la Orden de 20 de junio de 2011, cada tutor/a celebrara antes de la
finalizacion del mes de noviembre una reunién con todos los padres, madres o quienes
ejerzan la tutela del alumnado, en la que se informara, al menos de los siguientes aspectos:

a) Plan global de trabajo del curso.

b) Criterios y procedimientos de evaluacién del alumnado en las diferentes &reas o
materias.

c) Medidas de apoyo al alumnado y de atencion a la diversidad que se puedan adoptar.
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d) Organizacion de la tutoria y de la tutoria electrénica, asi como del horario de atencién
a las familias, que debera posibilitar la asistencia de las mismas.

e) Procedimiento para facilitar la relacion de las familias con el profesorado que integra el
equipo docente y para ser oidas en las decisiones que afecten a la evolucién escolar
de los hijos e hijas.

f) Derechos y obligaciones de las familias, de acuerdo con lo recogido en los articulos
12 y 13 del Decreto 327/2010, de 13 de julio.

g) Funciones de las personas delegadas de los padres y madres en cada grupo.
h) Compromisos educativos y de convivencia.

i) Principales normas de disciplina y convivencia en el Centro y las consecuencias que
se derivan de su incumplimiento.

7. En la reunién a la que se refiere el punto anterior, se procedera a la eleccion de los
delegados y delegadas de padres y madres del alumnado de cada grupo, de acuerdo con el
procedimiento que establece la normativa en el art. 9 de la Orden de 20 de junio de 2011, y
gue se recoge en el art. 79.3 de la presente normativa.

Articulo 40: Funciones de los tutores/as.

1. Las funciones del profesorado que ejerza la tutoria son las que se establecen en el art. 91
del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 17).

Articulo 41. Tutoria Personal.

1. Los objetivos generales y funciones a desarrollar con la Tutoria Personal son:
a) Acompanfar al alumnado con dificultades de adaptacion personal y escolar, sirviendo
de guia, referente o modelo, en su proceso de desarrollo como persona.
b) Conseguir establecer una relacién de confianza tutor/a y alumno/a que permita la
comunicacion y la resolucién de conflictos.

2. Este tipo de tutoria la realizar4 el profesorado del centro que voluntariamente esté
vinculado al Aula de Convivencia de atencion especifica, que se unira en esta labor al
profesorado vinculado al departamento de orientacion (orientadores, profesorado de
compensatoria, profesorado de pedagogia terapéutica, educadora social...).

3. Las labores fundamentales que desarrollara el tutor o la tutora personal seran:
a) Mantener encuentros periédicos con el alumno/a al que se le va a realizar el
seguimiento.
b) Entrevistarse con la familia.
c) Mantener contactos con el tutor o la tutora del grupo,
d) Coordinarse con el Departamento de Orientacion.
e) Realizar una memoria final de la tutoria.

Articulo 42: La tutoria electrénica.

1. Tal como establece el art. 16 del Decreto 285/2010, de 11 de mayo, el centro y las familias
del alumnado pueden intercambiar informacion mediante la utilizacion del Sistema de
Informacién Séneca para apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado.

2. Este sistema de intercambio de informacién a través del Sistema de Informacién Séneca o
tutoria electronica, posibilitara que el alumnado mayor de edad o los padres y madres o, en
Su caso, quienes ejerzan la tutela del alumnado menor de edad, y el tutor/a intercambien
informacion relativa a la evolucién escolar del alumnado.

3. En el Plan de Orientacion y Accién Tutorial se establece la organizacion de la tutoria
electronica para facilitar la comunicacién y la colaboracion de las familias en el proceso
educativo.
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SECCION TERCERA: PROFESORADO, ALUMNADO Y PAS.

CAPITULO I. PROFESORADO.

Articulo 43. Funciones y deberes del profesorado.

1. Las funciones y deberes del profesorado son los que se establecen en el articulo 9 del
Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 18).

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

Articulo 44. Funciones del profesorado de guardia.

1. Las funciones del profesorado de guardia son las que se establecen en el Art. 18 de la
Orden de 20 de agosto de 2010 (BOJA 30-08-2010). (Anexo 19).

2. En la confeccién del horario del servicio de guardia se seguira lo indicado en el art. 18.3 de
la Orden de 20 de agosto de 2010 (BOJA 30-08-2010). (Anexo 19).

3. La organizacion y funcionamiento del profesorado para el cumplimiento de sus funciones
como profesorado de guardia queda desarrollado en el Titulo VI del presente reglamento.

Articulo 45. Funciones del profesorado de guardia de recreo.

1. Velar por el correcto comportamiento del alumnado en el patio, especialmente en las
zonas mas ocultas a la observacion directa (zonas exteriores de las puertas laterales,
rincones de los gimnasios, servicios...), asi como el correcto uso de fuentes y mobiliario del
patio (bancos, papeleras...).

2. Velar por la integridad fisica del alumnado y por el respeto a las hormas de convivencia,
interviniendo cuando se detecte alguna situacion conflictiva.

3. Socorrer al alumnado que sufra alguin percance o lesion, para que se puedan aplicar las
medidas que se consideren necesarias.

4. Amonestar verbalmente al alumnado que incumpla las normas o derivarlo a Jefatura de
Estudios cuando el incumplimiento de normas conlleve una amonestacién escrita o
correccion de mayor gravedad.

5. Anotar en el parte de guardias de recreo las ausencias del profesorado en la guardia
correspondiente asi como las incidencias que se produzcan.

6. En los dias de lluvia, frio o calor extremo, vigilar al alumnado que permanezca en el
interior del edificio en la planta baja, velando por el buen uso del mobiliario, papeleras y
demas objetos del interior, y por que el alumnado mantenga una conducta adecuada.

Articulo 46: Funciones especificas del profesorado especializado para la atencion del
alumnado con n.e.e.

1. Las funciones del profesorado especializado para la atencion del alumnado con
necesidades educativas especiales quedan establecidas en el Art. 17.1 de la Orden de 20 de
agosto de 2010, (BOJA 30-08-2010) (Anexo 20).

CAPITULO II: ALUMNADO.
Articulo 47: Delegados y delegadas de clase.

1. Cada grupo de alumnos y alumnas tendra un delegado/a y un subdelegado/a, elegidos por
sufragio directo y secreto, por mayoria simple, durante el primer mes del curso escolar, tal
como establece la normativa (Art. 6 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

2. El subdelegado o subdelegada sustituird, ejerciendo sus funciones, a la persona que ejerce
la delegacién en caso de ausencia o enfermedad.
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3. Los delegados y delegadas colaboran con el profesorado en los asuntos que afecten al
funcionamiento de la clase y, en su caso, trasladaran al tutor o tutora las sugerencias y
reclamaciones del grupo al que representan.

4. Los delegados no podran ser sancionados por el ejercicio de las funciones que les
encomienda el presente Reglamento, recogidas en el articulo 49.

Articulo 48: Procedimiento de eleccion de los delegados y delegadas de clase.

1. Las elecciones de delegados/as y subdelegados/as serdn convocadas por la Direccién o la
Vicedireccion y se organizaran en colaboracion con el Departamento de Orientacion y con los
tutores/as de los grupos y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. Las elecciones se celebraran durante el primer mes de clase del curso, en una sesién de
tutoria y con presencia del tutor/a del grupo, de acuerdo con la programacién del Plan de
Accién Tutorial.

3. Con antelacién a la celebracion de las elecciones, en cada grupo se desarrollara alguna
sesion de tutoria destinada a hacer tomar conciencia al alumnado de la importancia de elegir
delegado/a, recordar sus funciones, definir el perfil al que debera responder la persona que
sea delegado o delegada, y motivar al alumnado para que presente sus candidaturas.

4. La mesa electoral se constituird en cada grupo el dia que se lleve a cabo la eleccion.
Estara formada por el tutor/a del grupo, que actuard como presidente/a de la mesa; el
alumno/a de mayor edad de la clase, que actuard como secretario/a, y el alumno/a de menor
edad, que actuara como vocal.

5. Seré elegido/a delegado/a de grupo el alumno o alumna que obtenga el mayor nimero de
votos. El alumno o alumna que quede en segundo lugar en nimero de votos sera elegido
subdelegado/a. Del acto de eleccion se levantara acta, donde queden indicados los votos
obtenidos por todos los alumnos votados y firmen los componentes de la mesa electoral. Una
copia del acta, cuyo modelo lo facilitara el departamento de orientacién, se dejara en Jefatura
de Estudios una vez celebradas las elecciones.

6. Los delegados y subdelegados podran ser revocados, previo informe razonado dirigido al
tutor, por la mayoria absoluta del alumnado del grupo que los eligi6. En este caso, se
procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo de quince dias y siguiendo el
mismo procedimiento descrito en los puntos anteriores.

7. En la eleccién de delegado o delegada y subdelegado o subdelegada en cada grupo, se
impulsara de manera preferente la paridad de sexos.

Articulo 49: Funciones de los delegados y delegadas de clase.
1. Las funciones de los delegados/ de clase son las siguientes:

a) Asistir a las reuniones de la Junta de delegados, en representacion de su grupo, y
participar en sus deliberaciones.

b) Asistir, en representacion de su grupo, a las Asambleas de Centro e intercentros para
las que sea convocado.

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

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

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

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

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

g) Representar al alumnado de su grupo en las sesiones de evaluacion, haciendo llegar
al equipo educativo las valoraciones del grupo y haciendo llegar a su grupo las
valoraciones del equipo educativo.
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h) Comunicar al tutor/a los deterioros en material y desperfectos que se produzcan en el
aula para que se determinen las responsabilidades.

i) Facilitar al profesorado del grupo, cuando sea el caso, el plano de colocacién del
alumnado del aula cuando haya sido establecido por el equipo educativo.

2. Con el fin de colaborar con el tutor/a del grupo, el profesorado y con los érganos de
gobierno del instituto, los delegados/as son los responsables del parte de clase, por lo que
deberéan realizar de forma rutinaria las siguientes tareas:

a) Recoger el parte de faltas del grupo cada mafiana a primera hora en el mostrador de
los ordenanzas frente a jefatura de estudios.

b) Custodiar el parte a lo largo de la jornada escolar, debiendo presentarlo en cada hora
de clase al profesor/a correspondiente con el fin de que registre las incidencias y firme
en la hora correspondiente.

c) Velar por que el parte no se extravie, no quede abandonado en ninguna aula, ni sea
manipulado por nadie que no sea el profesor/a de cada hora de clase.

d) Al final de la jornada escolar, el delegado debera dejar el parte de aula en conserjeria.
Pondra especial empefio en no llevarse el parte a casa y evitar su extravio, dado que
se trata de un documento oficial del centro que contiene datos que han de ser
registrados por el tutor/a cada semana.

3. Con respecto al cuidado y buen uso del material y mobiliario del aula, el delegado/a estara
encargado recordar en clase a los comparieros las siguientes recomendaciones:
a) Apagar las luces del aula cuando no sea necesaria la luz artificial y después de que el
grupo abandone el aula.
b) Velar por el buen estado y el correcto uso de las papeleras del aula.
c) Conservar la tiza para tenerla a disposicién del profesorado y evitar pérdidas de
tiempo.
d) No hacer uso indebido de la tiza, de la pizarra, del borrador o de cualquier otro
elemento del aula.

4. Cuando al inicio de una hora de clase el grupo compruebe que pasados unos minutos, no
ha llegado el profesor/a ni ningun profesor/a de guardia, el delegado/a, y en su ausencia, el
subdelegado/a, seran los Unicos autorizados para presentarse en Jefatura de Estudios para
comunicar tal incidencia.

5. Las funciones que los subdelegados y subdelegadas de grupo deberan desempefiar son
las siguientes:

a) Sustituir al Delegado cuando este esté ausente, asumiendo sus funciones.

b) Acompafar al Delegado/a del grupo a las Asambleas de Centro cuando sea
convocado.

c¢) Facilitar al profesorado que lo requiera el organigrama de alumnado colaborador del

grupo.
Articulo 50: La junta de delegados.

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

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

3. La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.

4. La Junta de delegados y delegadas del alumnado ejercera las siguientes funciones:
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Articulo 51: Procedimiento de eleccidn del delegado y subdelegado de centro.

1. La eleccion del delegado/a y subdelegado/a sera convocada por la Direccién o la
Vicedireccion. A dicha eleccion estaran convocados los delegados/as de cada grupo asi
como los alumnos y alumnas representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

2. Las elecciones se celebraran durante el primer mes de clase del curso, una vez elegidos
los delegados/as y subdelegados/as de todos los grupos.

3. La mesa electoral se constituira en el mismo acto en que se lleve a cabo primera reunion
de la junta de delegados/as. Estara formada por la persona que ejerza la Direccion o la
Vicedireccion del Centro, que actuard como presidente/a de la mesa; el alumno/a de mayor
edad de los presentes, que actuard como secretario/a, y el alumno/a de menor edad, que
actuara como vocal.

4. Seré elegido/a delegado/a de centro el alumno o alumna que obtenga el mayor nimero de
votos. El alumno o alumna que quede en segundo lugar en nimero de votos sera elegido
subdelegado/a. Del acto de eleccién se levantard acta, donde queden indicados los votos
obtenidos por todos los alumnos votados y firmen los componentes de la mesa electoral. Una
copia del acta, cuyo modelo lo facilitara el departamento de orientacién, se dejara en Jefatura
de Estudios una vez celebradas las elecciones.

5. Los delegados y subdelegados de centro podran ser revocados, previo informe razonado
dirigido a la direccion del centro, por la mayoria absoluta de los componentes de la Junta de
delgados/as. En este caso, se procedera a la convocatoria de nuevas elecciones, en un plazo
de quince dias y siguiendo el mismo procedimiento descrito en los puntos anteriores.

Articulo 52: Equipos de Ayuda de Alumnos y Alumnas.

1. En el Instituto se podran constituir equipos de Ayuda de alumnos y alumnas para
determinadas tareas relacionadas con la mejora de la convivencia, del clima y del
funcionamiento del Centro en el desarrollo de los diferentes planes y proyectos del Centro,
siempre que exista profesorado disponible para coordinar las tareas de cada uno de los
equipos.

2. Cuando el tutor o tutora lo estime conveniente en el grupo se podra elegir un responsable
de provision de materiales para el aula, que podra hacerse de manera rotativa, con la
periodicidad que en cada grupo se determine. Las funciones de este alumno/a seran las
siguientes.
a) Procurar que siempre haya tiza en el aula, velando por que el alumnado no haga un
uso indebido de ella.
b) Tener a disposicion del profesorado un trozo de tiza para evitar pérdidas de tiempo.
c) Pedir a los ordenanzas los materiales que solicite el profesorado para el aula: folios,
manivelas, alargaderas..., responsabilizandose de devolver los materiales que hayan
de ser devueltos.

3. En el impulso de las actividades del Proyecto “Escuela, Espacio de Paz” y del Plan de
Convivencia del Centro, se podra constituir un equipo de alumnado ayudante de convivencia
y mediacién, que estara formado por el alumno o alumna que en cada grupo sea elegido por
sus comparieros/as para desempefiar esta funcién. Las funciones de los miembros de este
equipo serdan las siguientes:

a) Ayudar a los compafieros y comparieras cuando alguien les molesta o necesitan que
los escuchen. No les aconseja, sino que les escucha.

b) Liderar actividades de grupo en el recreo o en clase que ayuden a mejorar las
relaciones y la cohesion del grupo.

c) Ayudar a otro compafiero o compafiera cuando tenga alguna dificultad con un profesor
o profesora, mediando para la resolucion del conflicto.

d) Ayudar a otros compafieros o comparieras en la organizacion de grupos de apoyo en
tareas académicas, o como alumnado Ayudante en alguna tarea que se le dé bien.
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e) Ayudar a alumnos o alumnas que estén bajos de animo por algun problema personal y
gue necesitan que alguien les escuche o les preste un poco de atencion.

f) Acoger a los recién llegados al Centro y actuar como acompafante.

g) Facilitar una mejora de la convivencia del grupo.

h) Informar a los compafieros y compafieras sobre la ayuda que los Alumnos Ayudantes
pueden ofrecer.

i) Detectar posibles conflictos y discutirlos en las reuniones perioddicas para buscar
formas de intervenir antes de que aumenten.

j) Recoger informacién sobre las incidencias que afecten a la convivencia del grupo-aula
y ponerlas en conocimiento del Delegado del grupo y del tutor/a para que se
establezcan las vias de resolucién mas oportunas.

k) Proponer a sus representantes en el Consejo Escolar las medidas que consideren
oportunas para mejorar la convivencia en el Centro.

[) Llevar en lugar visible el carnet distintivo de Alumno Ayudante cuando realice labores
gue le son propias durante las horas de clase.

4. Para impulsar las actuaciones del Proyecto de Ecoescuela en el Centro se podra constituir
en cada grupo clase un equipo de alumnado ayudante, que estara formado por no mas de 5
alumnos o alumnas. Estos equipos, coordinados por profesorado que participa en el proyecto
de ecoescuela del centro, podran colaborar en las siguientes tareas:

a) Velar por el cumplimiento de las normas que se establezcan en el Centro para el
cuidado del medioambiente por parte del Comité medioambiental constituido como
ecoescuela.

b) Recordar cada mafana la necesidad de subir persianas y apagar luces cuando las
condiciones lo permitan.

c) Animar a que el grupo haga un uso adecuado de las diferentes papeleras del aula y
del centro.

d) Colaborar en la organizacion de las campafias que se impulsen en el centro.

e) Participar en la recogida de papel de las papeleras del centro, de acuerdo con el
calendario que se asigne.

f) Llevar en lugar visible el carnet distintivo de Alumno Colaborad en Ecoescuela cuando
realice labores de recogida de papel para reciclado por las aulas.

5. Con el fin de implicar al alumnado en la organizacién de actividades deportivas en el
Centro, se podra constituir un equipo ayudante en la organizaciébn de actividades
extraescolares o complementarias que tengan un componente deportivo. Este equipo estara
compuesto por un representante de cada uno de los grupos que podra ser elegido por sus
comparieros de aula o por el tutor/a del grupo. Las actividades que podran desarrollar los
componentes de este equipo son las siguientes:

a) Colaborar en la organizacion de actividades deportivas en las que participe el grupo.

b) Fomentar la participacion del grupo en actividades deportivas que se organicen desde
el Centro.

c) Representar al grupo cuando sea convocado a reuniones de responsables de
actividades deportivas con motivo de la organizacion de actividades extraescolares y
complementarias.

d) Llevar en lugar visible el carnet distintivo de Alumno Ayudante en Actividades
Deportivas para facilitar su identificacion al alumnado y profesorado del Centro con
motivo de las actividades deportivas que se organicen en el Centro.

6. Dentro del Plan de Lectura y Biblioteca escolar, el alumnado podra colaborar en la
organizacion y realizacion de actividades de animacion a la lectura y dinamizacion del uso de
la Biblioteca del Centro. El alumnado ayudante de Biblioteca, cumplird las funciones que a tal
efecto determine la profesora responsable del Plan de Lectura y Biblioteca para cada curso
escolar.

7. Cuando en el Centro se pueda contar con la presencia de un mediador o mediadora
intercultural, se podra constituir en el centro un equipo de alumnado ayudante con
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participacién voluntaria, coordinado por esa persona para el impulso de actividades e
iniciativas que contribuyan en el centro a mejorar la integracion de las diferentes culturas
presentes en el Centro. Las funciones que podra desarrollar este equipo de alumnado
ayudantes son las siguientes:

a) Colaborar con el profesorado en la deteccidén de situaciones que puedan requerir una
mediacion intercultural.

b) Colaborar estrechamente con la mediadora intercultural que trabaja en el centro,
prestando su ayuda en las actuaciones que esta persona planifique en el centro.

c) Asistir a las reuniones que el mediador o mediadora intercultural convoque con el fin
de coordinar el trabajo de los mediadores interculturales.

d) Ayudar al alumnado nuevo o inmigrante de su grupo que precise un proceso de
integracién con el resto de comparieros, para posibilitar una buena convivencia.

e) Llevar en lugar visible el carnet distintivo de Alumno Ayudante cuando realice labores
que le son propias durante las horas de clase.

8. Con el fin de fomentar la participacién y la implicacion del alumnado en la organizacién de
actividades y campafas con fines solidarios en el Centro, se podra constituir un equipo de
alumnado ayudante en actividades solidarias, cuyas funciones son las siguientes:

a) Transmitir al grupo la informacién sobre las campafias o actividades que se lleven a
cabo en el centro.

b) Colaborar con el resto de alumnos del centro que pongan en marcha campafias con
fines solidarios.

c) Fomentar la participacion del grupo en actividades de caracter solidario que se
organicen en el Centro (Actividades solidarias en las Jornadas, campafa de Navidad,
campana del kilo, etc.)

d) Llevar en lugar visible el carnet distintivo de Alumno Ayudante en Actividades
Solidarias para facilitar su identificacion al alumnado y profesorado del Centro con
motivo de las camparias o actividades que se desarrollen.

CAPITULO lIl: PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
Articulo 53: Definicion y funciones generales.

1. El personal de Administracion y Servicios o personal no docente esta constituido por el
personal administrativo, los ordenanzas y el personal de apoyo (monitores y educadores).

2. Este personal cumple en el Instituto funciones exclusivamente administrativas y de
servicios, de colaboracién con los 6érganos de gobierno del Centro. Asi pues, basicamente, su
cometido consiste en hacer posible que los alumnos ejerciten de la forma mas perfecta
posible su derecho a la educacion.

3. El horario de trabajo, el reparto de funciones, cometidos y competencias de cada miembro
del personal no docente serd fijado por el Secretario, por delegacién de la Direccién, oido
este personal, y de acuerdo con la legislacién vigente.

Articulo 54: Auxiliares Administrativos.

1. El instituto cuenta con dos auxiliares administrativos/as que atienden la secretaria del
centro y atienden al publico que requiera sus servicios en horario de 9:00 h. a 14:00 h. de
lunes a viernes.

2. Los auxiliares administrativos forman parte de la comunidad educativa y colaboran en la
vida del Centro mediante la realizacion de las tareas que corresponden al cumplimiento de
las funciones que le son propias, asi como a través de la participacion del representante del
personal de administracién y servicios en el Consejo Escolar del Centro.

3. Las funciones del personal auxiliar administrativo en el centro, de acuerdo con el VI
Convenio Colectivo del Personal Laboral al Servicio de la Administracién de la Junta de
Andalucia, son las siguientes:
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a) Llevar a cabo todas las tareas administrativas que se generan en la Secretaria del
Centro.

b) Atender al publico que requiera informacion o alguna actuacion propia de la Secretaria
del Centro en el horario establecido.

c¢) Custodiar toda la documentacion de secretaria asi como los expedientes académicos
del alumnado.

d) Llevar a cabo las actuaciones que les sean encomendadas por la persona que
desempernie el cargo de Secretario/a del Centro.

4. El Secretario/a es quien actta en el centro como Jefe del personal auxiliar administrativo y
de quien recibir4 las instrucciones oportunas para, al margen del cumplimiento de sus
funciones, llevar a cabo aquellas tareas concretas que les sean encomendadas de manera
puntual en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 55: Ordenanzas.

1. El instituto cuenta con 6 ordenanzas que cumplen con las funciones que les son propias de
acuerdo con el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral al Servicio de la Administracion de
la Junta de Andalucia.

2. Los ordenanzas forman parte de la comunidad educativa y colaboran en la vida del Centro
mediante la realizacion de las tareas que corresponden al cumplimiento de las funciones que
les son propias, asi como a través de la participacion del representante del personal de
administracién y servicios en el Consejo Escolar del Centro.

3. Las funciones de los ordenanzas en el centro son las siguientes:
a) Ejecucién de recados oficiales dentro o fuera del centro de trabajo.

b) Vigilancia de puertas y accesos al centro y a las dependencias en que puntualmente
estén destinados, controlando las entradas y salidas de las personas ajenas al
servicio.

c) Recibir peticiones relacionadas con el servicio de las personas ajenas al mismo e
indicarles el despacho a donde deban dirigirse.

d) Realizar el porteo, dentro del centro, del material, mobiliario y enseres que fuesen
necesarios.

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

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

g) Cuidar del orden en el centro.
h) Custodiar y administrar llaves de dependencias, llevando un registro de su uso.

i) Encargarse de la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso al centro y de las
demas dependencias del centro que no hayan sido cerradas al finalizar la jornada
escolar.

j) Prestar servicios adecuados a la naturaleza de sus funciones en archivos, almacenes,
ascensor, etc.

k) Atender al alumnado del centro cuando requiera de servicios adecuados a la
naturaleza de sus funciones.

[) Atender y recoger llamadas telefonicas que no les ocupen permanentemente.

m) Realizar copias y manejar maquinas sencillas de oficina ocasionalmente cuando se
les encargue.

n) Aguellos otros servicios que les asigne la persona que desempefia la Secretaria del
centro, siempre que sean adecuados a la naturaleza de sus funciones.

Péagina 21



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

4. El Secretario/a del centro es quien ejerce la jefatura de los ordenanzas y de quien estos
recibiran las instrucciones oportunas para, al margen del cumplimiento de sus funciones,
organizar la atencion del servicio y llevar a cabo aquellas tareas concretas que les sean
encomendadas de manera puntual en el ejercicio de sus funciones.

Articulo 56: Monitor/a de educacion especial.

1. El centro, en virtud de las necesidades que se presenten, puede contar con la presencia de
uno o varios monitores de educacion especial para atender a alumnado con discapacidad
psiquica, sensorial, fisica o0 con otras necesidades educativas especiales, bajo la
dependencia de la direccion del centro y del profesorado especialista.

2. De acuerdo con el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral al Servicio de la
Administracion de la Junta de Andalucia, son funciones en el Centro de los monitores/as de
educacion especial las siguientes:

a) Instruir y atender a los disminuidos en conductas sociales, comportamientos de
autoalimentacién, habitos de higiene y aseo personal. Esta funcién deberan ejercerla
con los discapacitados cuya discapacidad lo requiera, en la ruta de transporte, aulas,
pasillos, aseos, ascensor u otros establecimientos similares, dentro del recinto del
centro o en otros entornos fuera del mismo donde el alumnado atendido participe en
actividades programadas.

b) Colaborar en los cambios de clase, en la vigilancia de recreos y clases para atender
adecuadamente al alumnado con discapacidad o con necesidades educativas
especiales.

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

d) Colaborar con el profesorado tutor y/o con el resto del equipo de especialistas en
actividades formativas no docentes.

e) Desarrollar en general todas aquellas funciones no especificadas anteriormente y que
estén incluidas o relacionadas con la mision basica del puesto.

Articulo 57: Personal de limpieza.

1. El servicio de limpieza en el Centro esta privatizado, de modo que cada dos afios, por
concurso publico de la Administracion, se da la concesiébn a una empresa de limpieza
diferente que tiene que contratar al personal de limpieza del Centro, que si es el mismo cada
afio.

2. Las funciones del personal de limpieza son las siguientes:

a) Respetar su horario de trabajo y realizar las tareas que le encomiende el
Secretario.

b) Limpiar y mantener en buen orden el interior y el exterior del Centro.

c) Barrery fregar las distintas dependencias, limpiar cristales, rejas, etc.

d) Retirar las basuras.

e) Limpiar y dar brillo a los adornos, herrajes y otros objetos de metal.

f) Limpiar el polvo, las inscripciones, las pintadas, etc., de las distintas dependencias,
sus muebles y enseres.

g) Limpiar los cuartos de bafio y servicios.

h) Informar al Secretario de los desperfectos y suciedad, originados por el mal uso del
material, que observen en el desarrollo de su trabajo.

i) En general, cualesquiera otras tareas de caracter analogo que, por razon del
servicio, se le encomienden.

j) Hacer uso de materiales y productos de limpieza con las precauciones que se
estimen necesarias.
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TITULO Il. CAUCES DE PARTICIPACION DE LA COMUNIDAD
EDUCATIVA EN LA VIDA DEL CENTRO.

En sentido general podemos decir que la participacién de toda la comunidad educativa es
uno de los aspectos basicos de la vida del centro que permiten garantizar una mejora en la
calidad de la ensefianza.

Entre los aspectos béasicos de funcionamiento que en nuestro proyecto educativo justifican y
sustentan la participacion de toda la comunidad educativa en nuestro instituto, citamos los
siguientes:

- Funcionamiento democrético.

- Responsabilidad individual y colectiva.

- Existencia de cauces participativos.

- Eficacia de los 6rganos de participacion y representacion.

- Proyecto educativo comun que necesita de la participacion de todos los sectores de la
comunidad educativa.

- Accesibilidad a la informacion y agilidad de los canales de comunicacion.

De los cauces de participacion destacamos tres vias principales:

a) Via asociativa colectiva: Fundamentalmente AMPA y Asociacion de Alumnos y
Alumnas.

b) Via representativa: Claustro del Profesorado, Consejo Escolar, Delegados y Delegadas
de grupo, Junta de Delegados y Delegadas, etc.

¢) Vias participativas individuales.

La comunidad educativa de nuestro Instituto esta constituida por el profesorado, el alumnado,
los padres y madres o representantes legales del alumnado, y el personal de administracion y
de servicios, asi como otros agentes sociales y eductiva que participan asimismo de la vida
del centro.

Para la consolidacién y el fortalecimiento de la identidad propia de nuestra comunidad
educativa propugnamos los siguientes principios:

1 Dialogo.

1 Unién de esfuerzos.

[1 Intercambio de informacién.

[ Colaboracién de todos los sectores implicados.

[1 Corresponsabilidad en la evaluacién y en la mejora de la calidad de la ensefianza.

Para potenciar la participacién en el centro entendemos la necesidad de realizar un analisis
reflexivo de cada situacién, obviar las dificultades y obstaculos detectados, llevar a cabo un
esfuerzo de informacion, formacion y reflexion dentro de cada colectivo, lo que permitira llevar
a cabo estrategias favorecedoras de la participacion.

El Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado son los 6rganos colegiados de gobierno a
través de los cuales participa la comunidad educativa y el profesorado, respectivamente, en
el control y gestion del centro.
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CAPITULO I: EL CONSEJO ESCOLAR.
Articulo 58. Composicion.

1. El Consejo Escolar es el 6rgano colegiado de gobierno a través del cual participa la
comunidad educativa en el gobierno de los institutos de educacion secundaria. De acuerdo
con el Art. 50 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), referido a los 6rganos colegiados de
gobierno, el Consejo Escolar de este Centro esta constituido por la Directora, que actia como
Presidenta; el Secretario/a del Centro, que actla con voz pero sin voto; el Jefe de Estudios,
un Concejal o Representante del Ayuntamiento de Cordoba, 8 representantes del
profesorado, 5 representantes del alumnado, 5 representantes de padres y madres del
alumnado y un representante del Personal de Administracion y Servicios.

Articulo 59. Competencias.

1. Las competencias del Consejo Escolar son las que se establecen en el art. 51 del Decreto
327/2010 (BOJA 16-07-2010). (Anexo 21)

Articulo 60. Régimen de funcionamiento.
1. El Consejo Escolar funcionara en Pleno y en Comisiones.

2.- El Pleno del Consejo Escolar se reunira, como minimo, una vez al trimestre, y sera
preceptiva una reunién a principio de curso y otra al final del mismo.

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

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

5. Podra solicitarse la inclusién en el Orden del Dia de un determinado punto, previa peticion
de los representantes de cualquiera de los estamentos.

6. La celebracion de sesion extraordinaria del Consejo Escolar podra solicitarse con el apoyo,
al menos, de un tercio de sus miembros.

7. El qu6érum para la valida constitucién del Pleno del Consejo Escolar sera el de la mayoria
absoluta de sus componentes. Si no existiera quérum, el Consejo Escolar se constituira en
segunda convocatoria veinticuatro horas después de la sefialada para la primera. Para ello
sera suficiente la asistencia de la tercera parte de sus miembros.

8. El Consejo Escolar adoptara los acuerdos por mayoria de votos. En caso de empate,
decide el voto de la persona que ejerce la Presidencia.
9. La mayoria simple no seré suficiente para aprobar los acuerdos en los siguientes casos:
a) Aprobacion del Presupuesto y de su ejecucion, que se realizara por mayoria absoluta.
b) Aprobacion del Proyecto Educativo del Centro y del Reglamento de Organizacion y
Funcionamiento, asi como sus modificaciones, que se realizar4 por mayoria de dos
tercios.
c) Otros acuerdos para cuya adopcion sean exigibles determinadas mayorias, de
acuerdo con la normativa vigente.
10. No podré ser objeto de acuerdo ningun asunto que no figure incluido en el Orden del Dia,

salvo que estén presentes todos los miembros del Consejo Escolar y sea declarada la
urgencia del asunto a tratar por el voto favorable de la mayoria.

Péagina 24



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

11. De cada sesion se levantara acta, que contendra los puntos principales de la deliberacion,
las personas que intervengan, los resultados de las votaciones y los acuerdos adoptados. El
acta sera firmada por el Secretario, con el visto bueno del Presidente, y se aprobara en la
sesion siguiente. Todos los miembros tendran derecho a formular votos particulares y a que
guede constancia de los mismos en las actas.

12. Las votaciones seran secretas en los casos en que la normativa asi lo especifique, y en
los demas casos seran no secretas, si no existe oposicion o reparo en ello.

13. A la reunion del Consejo Escolar podra asistir cualquier persona cuyo informe o
asesoramiento estime oportuno el Presidente, o a peticién de cualquiera de los estamentos
del Centro.

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

15. Para lo no previsto en los articulos anteriores, que se atienen a lo que establece el art. 52
del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010), el régimen de funcionamiento de los 6rganos
colegiados de gobierno de los institutos de educaciéon secundaria sera el establecido en el
Capitulo 1l del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de octubre, de la Administracion de la Junta
de Andalucia, en el Capitulo Il del Titulo Il de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demas
normativa aplicable.

Articulo 61: Elecciéon y renovacién de representantes en el Consejo Escolar.

1. Todo lo relativo al proceso de eleccién y renovacion del Consejo Escolar, asi como el
procedimiento para cubrir las vacantes se ajusta a lo que se establece en los art 53 y 54,
respectivamente, del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

2. Lo relativo a la composicién y competencias de la junta electoral se ajustard a lo que
determinan los art. 55 y 56, respectivamente del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

3. Procedimiento para cubrir los puestos de designacién, asi como para la eleccion de
representantes del profesorado, de los padres y madres, del alumnado y del personal de
administracién y servicios, se ajustara a lo que se establece en los art. 57, 58, 59 y 60,
respectivamente, del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

4. Los aspectos relativos a escrutinio de votos y elaboracién de actas, proclamacion de
candidaturas electas y reclamaciones, y constitucién del consejo escolar quedan regulados
en los articulos 63, 64 y 65, respectivamente del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).

Articulo 62: Comisiones del Consejo Escolar.

1. De conformidad con el articulo 66 del Reglamento Organico de los institutos de educacion
secundaria, las Unicas comisiones que se constituirdn en el seno del Consejo Escolar son la
comision permanente y la comisién de convivencia.

Articulo 63: Comision permanente.

1. La comision permanente estara integrada por el director o directora, el jefe o jefa de
estudios, un profesor o profesora, un padre, madre o representante legal del alumnado y un
alumno o alumna, elegidos por los representantes de cada uno de los sectores en dicho
organo.

2. La comision permanente llevara a cabo todas las actuaciones que le encomiende el
Consejo Escolar e informard al mismo del trabajo desarrollado.

3. Entre las actuaciones o funciones que se le pueden encomendar a la comision permanente
se encuentran las siguientes:
a) Aprobar la participacién del Centro en convocatorias que exijan la aprobacion del
consejo escolar: rutas literarias, rutas cientificas, proyecto Escuela, Espacio de paz, ...
b) Conocer e informar sobre el proyecto de Presupuesto presentado por el Secretario.
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c) Estudiar y proponer para su aprobacion los gastos que soliciten los distintos
Departamentos y los miembros de la comunidad educativa.

d) Llevar al Consejo Escolar la propuesta de presupuesto para su aprobacion.

e) Seguir la gestién econdmica del centro y revisar las cuentas.

f) Conocer e informar sobre posibles contratos (comedor, actividades extraescolares,
etc.) que pueda firmar el Centro, asi como cualquier actividad que aporte recursos
para el mismo.

g) Elaborar el informe y la propuesta de respuesta a las solicitudes al centro para el uso
de sus instalaciones por otras entidades o instituciones.

h) Estudiar y hacer las propuestas ante cambios de precios de productos del bar y del
servicio de copisteria.

i) Elaborar las propuestas cuando la adjudicacion de los servicios del bar y de la
copisteria se sometan a concurso publico.

4. Esta comision sera convocada por la persona que ostenta la presidencia del consejo
escolar con una antelacion minima de 48 horas, en la que se informara del orden del dia.

Articulo 64: Comisién de Convivencia.

1. La Comision de Convivencia estara integrada por el director o directora, que ejercera la
presidencia, el jefe o jefa de estudios, dos profesores o profesoras, dos padres, madres o
representantes legales del alumnado y dos alumnos o alumnas elegidos por los
representantes de cada uno de los sectores en el Consejo Escolar.

2. Si en el Consejo Escolar hay un miembro designado por la asociacion de madres y padres
del alumnado con mayor numero de personas asociadas, éste sera uno de los representantes
de los padres y madres en la comision de convivencia.

3. Con objeto de que puedan informar en el ambito de sus respectivas competencias, la
presidencia del Consejo Escolar podra invitar a las reuniones de la comision de convivencia
a:

a) La persona que desempefia la jefatura del Departamento de Orientacién en el
Centro.

b) La persona designada por el Consejo Escolar para impulsar las medidas que
fomenten la igualdad real y efectiva entre hombres y mujeres.

c) La persona responsable de la coordinacion del plan de convivencia.

d) La persona coordinadora de la participaciéon del centro en la Red Andaluza
“Escuela, espacio de paz’.

4. Las funciones de la Comision de Convivencia son las que se establecen en el art. 66.4 del
Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010). (Anexo 22)

CAPITULO II: EL CLAUSTRO DE PROFESORESI/AS.
Articulo 65. Composicién y competencias del Claustro de Profesores.

1. El Claustro de profesores es el érgano de participacion del profesorado. Su composicién y
competencias son las establecidas en los articulos 67 y 68, respectivamente, del Decreto
327/2010 (BOJA 16-07-2010). (Anexo 23)

Articulo 66. Régimen de Funcionamiento del Claustro.

1. De acuerdo con lo que se establece en el art. 69 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010),
las reuniones del Claustro de Profesores deberan celebrarse en el dia y con el horario que
posibiliten la asistencia de todos sus miembros, para ello, en la primera sesion de claustro
gue se celebre cada curso se podrd someter a votacion el dia destinado a sus reuniones, asi
como a las del resto de los 6rganos del centro.
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2. En las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Claustro de Profesorado, por
orden del director o directora, convocara con el correspondiente orden del dia a los miembros
del mismo, con una antelacion minima de cuatro dias y pondra a su disposicion la
correspondiente informacién sobre los temas incluidos en él. Podran realizarse, ademas,
convocatorias extraordinarias con una antelacibn minima de cuarenta y ocho horas, cuando
la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

3. El Claustro de Profesorado sera convocado por acuerdo del director o directora, adoptado
por propia iniciativa 0 a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros. La asistencia a las
sesiones del Claustro de Profesorado sera obligatoria para todos sus miembros,
considerandose la falta injustificada a los mismos como un incumplimiento del horario laboral.

4. En aplicacién del articulo 24.1.c) de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas y del Procedimiento Administrativo Comun,
corresponde a los miembros de los 6rganos colegiados “ejercer su derecho al voto y formular
su voto particular, asi como expresar el sentido de su voto y los motivos que lo justifican. No
podran abstenerse en las votaciones quienes por su cualidad de autoridades o personal al
servicio de las Administraciones Publicas, tengan la condicion de miembros de 6rganos
colegiados.”

5. Las sesiones de claustro tendran una duracién aproximada de 2 horas. Si en alguna
ocasion en ese periodo de tiempo no llegan a abordarse todos los asuntos del orden del dia,
dicha duracién se podra prolongar, siempre que los asuntos que queden por tratar puedan
resolverse en un breve espacio de tiempo. En caso contrario, se convocaria para una fecha
préxima otra sesion de continuacion.

6. Con el fin de facilitar que la duracion de un claustro permita abordar todos los asuntos del
orden del dia, se limitard el numero de asuntos a tratar, dependiendo de su trascendencia del
tiempo que requieran para ser tratados. Asimismo, para un mayor aprovechamiento del
tiempo en las sesiones de claustro, en lugar de proceder a la lectura del acta de la sesién
anterior para su aprobacion, dicha acta se expondra con unos dias de antelacion en el tablén
de anuncios correspondiente de la Sala de Profesores/as, procediendo en el primer punto del
orden del dia de cada sesién Unicamente a recoger las rectificaciones que se consideren
oportunas y aprobar el acta.

7. Para lo no previsto en el articulo 69, el régimen de funcionamiento del claustro de
profesores sera el establecido en el Capitulo Il del Titulo IV de la Ley 9/2007, de 22 de
octubre, de la Administracion de la Junta de Andalucia, y en el Capitulo Il del Titulo Il de la
Ley 30/1992, de 26 de noviembre, y demas normativa aplicable.

Articulo 67: Actas de los 6rganos colegiados.

1 La reglamentacion sobre levantamiento, contenido y aprobacion de las actas de los érganos
colegiados del centro se atiene a lo que establece la normativa en el art. 27 Ley 30/92 BOE
27/11. (Anexo 24)

CAPITULO IIl. EL PROFESORADO.
Articulo 68: Funciones, deberes y derechos del profesorado.

1. La participacion del profesorado en la vida del centro viene determinada por el ejercicio de
sus funciones, el cumplimiento de sus deberes y el disfrute de sus derechos, tal como
establece la normativa vigente en los art. 9 y 10 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010).
(Anexo 25)

Articulo 69: Participacion del profesorado.

1. La participacion del profesorado en el centro tiene su razén de ser en la necesidad de
mejora continua del proceso educativo mediante un trabajo en equipo coordinado y
compartido, imprescindible para que la tarea educativa del centro sea coherente y unificada
en sus lineas generales.
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2. Como sector de la Comunidad Educativa, el profesorado participa en el gobierno del centro
con ocho representantes en el Consejo Escolar democraticamente elegidos, y sus funciones
vienen delimitadas por las competencias de este 6rgano colegiado, ya establecidas en el
articulo 59 del presente reglamento y recogidas en el Anexo 21.

3. Cualquier profesor o profesora podra formular propuestas, a través de sus representantes
en el Consejo Escolar, para que sean tratados en dicho Consejo.

4. Una vez celebrada cada sesion del Consejo Escolar, y no mas alla de diez dias desde su
celebracion, los representantes del profesorado deberan informar a sus representados de las
decisiones y acuerdos adoptados, a través del tablén de anuncios de la Sala de Profesorado,
del correo electrénico o, si fuese preciso, de una reunion organizada para ello.

5. La participacion del profesorado constituye un deber concretado en los siguientes
aspectos:

a. La actividad general del centro.

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

c. Los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en materia de
educacion o los propios centros.

d. Las actividades complementarias, dentro o fuera del recinto educativo, programadas
por el centro.

6. La participacion del profesorado en sus aspectos técnico-pedagdgicos se articula también
a través de su presencia en los diferentes 6rganos de coordinacion docente: Tutorias,
Equipos docentes, Equipo Técnico de Coordinacion Pedagogica, Departamento de
Orientacién, Departamentos de Coordinacion Didactica, Departamento de Evaluacion,
Formacién e Innovacion, Departamento de Actividades Complementarias y extraescolares...

7. Ademés de su participacién en los 6rganos unipersonales de gobierno, el profesorado
participa en la vida y gobierno de Centro a través del Claustro y a través del Consejo Escolar
mediante sus representantes en dicho érgano, los cuales a su vez formaran parte, en los
términos establecidos por la normativa vigente, de las comisiones constituidas en el seno del
Consejo Escolar.

CAPITULO IV. EL ALUMNADO.
Articulo 70: Derechos y deberes del alumnado.

1. El alumnado del I.E.S. “Lépez-Neyra” tiene los derechos y deberes recogidos en la
legislacion vigente: art. 2 y 3 del Decreto 327/2010 (BOJA 16-07-2010) (Anexo 26)

2. El alumnado tiene derecho a la participacion en el funcionamiento y en la vida del centro y
en los 6rganos que correspondan, y la utilizaciéon de las instalaciones del mismo, tal como
establece el Art. 7.2, apartados |, de la LEA. Derechos del alumnado.

3. Los deberes del alumnado, relativos a su participacion en la vida del centro, son los que se
recogen en el Art. 8.3, apartados c), d) y f), de la LEA.

Articulo 71: Participacién del alumnado.

1. Los 6rganos de representacion oficial a través de los cuales puede participar el alumnado
en la vida del centro, mediante sus representantes, elegidos de acuerdo con la normativa
vigente, son los siguientes: Junta de delegados de alumnos, Consejo Escolar a través de sus
representantes, entre los que se incluye un representante de la asociacion de alumnos y
alumnas del centro; asi como en las diferentes comisiones constituidas en el seno de dicho
organo.

2. El alumnado también puede participar en la vida del centro a través de los delegados y
delegadas de clase asi como a través de la asociacién de alumnos constituida en el Centro.
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Articulo 72. Delegados de grupo.

1. Cada grupo de alumnos y alumnas tendra un delegado/a y subdelegado/a, elegidos
mediante el procedimiento establecido en el art. 48 del presente reglamento y con las
funciones que para ellos establece el art. 49 de la presente normativa.

Articulo 73. Junta de delegados: Composicién y Régimen de funcionamiento.

1. La Junta de delegados y delegadas del alumnado esta integrada por todos los delegados y
delegadas de clase, asi como por los representantes del alumnado en el Consejo Escolar del
centro.

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

3. La Junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los temas a
tratar lo haga mas conveniente, en comisiones, y en todo caso lo hara antes y después de
cada una de las reuniones que celebre el Consejo Escolar.

4. La jefatura de estudios facilitara a la Junta de delegados y delegadas del alumnado un
espacio adecuado para que pueda celebrar sus reuniones y los medios materiales para su
funcionamiento.

5. Los miembros de la Junta de delegados, en ejercicio de sus funciones, tendran derecho a
conocer y consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra
documentacién administrativa del Instituto, salvo aquélla cuya difusiéon pudiera afectar al
derecho a la intimidad de las personas.

6. Cuando en un Consejo Escolar se vayan a tratar aspectos que afecten directamente al
alumnado del centro, la Junta de delegados debera ser informada con antelacién sobre
dichos aspectos para que el alumnado pueda hacer llegar sus aportaciones al Consejo
Escolar a través de sus representantes en dicho érgano.

Articulo 74. Funciones de la Junta de delegados.
1. Las funciones de la Junta de delegados y delegadas son las siguientes:

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

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

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

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

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

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

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

h) Comunicar a la direccion del centro las decisiones que adopte en torno a uso del
derecho a huelga del alumnado y las circunstancias y modos como se va a llevar a
cabo.

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

Articulo 75. Los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

1. Todos los alumnos del Centro estaran representados en el Consejo Escolar por cinco
alumnos. Seran elegidos democraticamente y por sufragio entre todos los candidatos, con
arreglo a la legislacion vigente.
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2. Los alumnos que deseen formar parte del Consejo Escolar podran informar y defender sus
lineas de actuacion en los diferentes grupos. Seran elegidos aquéllos que obtengan un mayor
namero de votos, quedando como suplentes los siguientes candidatos por orden de
prelacién.

3. Los alumnos del Consejo Escolar son miembros de pleno derecho del mismo. Los alumnos
representantes en el Consejo Escolar seran, igualmente, miembros de pleno derecho de la
Junta de Delegados.

4. Los alumnos electos deberan reunirse con la Junta de Delegados antes de cada sesién del
Consejo Escolar para tratar los asuntos que se aborden en el Orden del Dia, especialmente
cuando dichos asuntos afecten directamente al alumnado, y asi poder clarificar su postura
ante tales asuntos. Después de la sesién del Consejo Escolar deberan informar a sus
representados de los acuerdos y decisiones habidos en el seno del mismo.

Articulo 76. Asociaciones de alumnos y alumnas.

1. En el IES “Lépez-Neyra” esta constituida la Asociacion de Alumnos/as “Torre de Babel”,
cuya composicién y funcionamiento, recogidas en sus estatutos, estan reguladas segun la
legislacion vigente.

2. La asociacion del alumnado tiene las finalidades que se establecen en sus propios
estatutos, entre las que se consideran las siguientes:

a) Expresar la opinién del alumnado en todo aquello que afecte a su situacién en el
instituto.

b) Colaborar en la labor educativa del centro y en el desarrollo de las actividades
complementarias y extraescolares del mismo.

c) Promover la participacion del alumnado en los érganos colegiados del centro.

d) Realizar actividades culturales, deportivas y de fomento de la accion cooperativa y del
trabajo en equipo.

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

CAPITULO V. PADRES, MADRES Y REPRESENTANTES LEGALES DEL ALUMNADO.

Articulo 77. Derechos y obligaciones de padres, madres y representantes legales del
alumnado.

1. La participacion de los padres, madres y representantes legales del alumnado se atiene a
al cumplimiento de los derechos y obligaciones que entre ellos y la Administracién educativa
se establecen en la normativa vigente, en los articulos 12 y 13 del Decreto 327/2010 (BOJA
16-07-2010) (Ver anexo 27), asi como en el art. 15 de la Orden de 20 de junio de 2011.

Articulo 78. Participacion de las familias.

1. El IES "Lépez-Neyra", como institucion democratica, garantizara la participacion de las
familias del alumnado (padres, madres o representantes legales) tanto en la vida del centro
como en el proceso educativo de sus propios hijos.

2. La participacion de los padres, madres o representantes legales en la vida del Centro se
canaliza a través de las siguientes estructuras u érganos de participacion, de acuerdo con las
funciones que la normativa vigente prevé para cada uno de ellos:

Pleno del Consejo Escolar.

Comisiones delegadas del Consejo Escolar.

Asociacion de Madres y Padres del alumnado: “Siglo XXI”.

Delegado/a de madres y padres del alumnado, cuando haya sido nhombrado.
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3. La comunicacion y participacion particular de las familias en el proceso educativo de sus
propios hijos se canalizara también a través de las siguientes actuaciones o recursos:
e Reuniones grupales del Tutor/a con las familias.
Entrevistas de las familias con el tutor/a o con cualquier profesor/a del equipo
educativo correspondiente, siempre mediante citacién previa.
Compromiso educativo.
Compromiso de Convivencia.
Agenda Escolar.

4. El Instituto tiene la obligacion de informar de forma periédica a las familias sobre la
evolucién escolar de sus hijos e hijas, asi como sobre sus derechos y obligaciones, y
estimular su participacion en el proceso educativo de ellos.

5. Cada tutor/a celebrara antes de la finalizacién del mes de noviembre una reunion con los
padres, madres o quienes ejerzan la tutela del alumnado de su grupo. Entre otros asuntos,
ademéas de los que establece la normativa vigente en el art. 15.2 de la Orden de 20 de junio
de 2011 (y que quedan recogidos en el art. 39.6 de la presente normativa), en estas
reuniones se podran abordar los siguientes aspectos:
¢ Analisis de la marcha global del grupo.

Propuestas de soluciones a los problemas detectados.
Seguimiento de la eficacia de las medidas colectivas llevadas a cabo en el grupo.
Orientaciones generales para la colaboracién de las familias en la educacién de sus

hijos y en el apoyo que les puedan dar.
Fomento del contacto y relacién Instituto-familias.

Articulo 79: Delegados de padres y madres.

1. Cada grupo tendra un padre o madre delegado/a, elegido/a democraticamente por los
padres de ese grupo. Esta figura queda contemplada en el Decreto 327/2010 de 13 de julio
(BOJA n° 139), articulo 24 g). El procedimiento para su eleccién y las funciones que le
corresponden a esta figura se atienen a lo que establece la Orden de 20 de junio de 2011,
art. 9 y 10; y al igual que en el presente ROF, quedan recogidos en el capitulo
correspondiente del Plan de Convivencia del Centro.

2. Los delegados de padres y madres de cada grupo son mediadores y colaboradores activos
gue ayudan en todas aquellas labores que conduzcan al mejor funcionamiento del grupo y del
Centro, siendo enlaces entre los padres y madres de alumnos y su tutor/a y entre los padres
y madres de cada aula y la Junta Directiva del AMPA.

3. El procedimiento para la eleccion de los delegados y delegadas de padres y madres del
alumnado, de acuerdo con lo que se establece en el art. 9 de la Orden de 20 de junio de
2011, es el siguiente:

a) A principio de cada curso, durante la reunién grupal de padres y madres que
convoque el tutor/a del grupo antes de finalizar el mes de noviembre, los padres,
madres y tutores legales presentes elegiran al delegado/a de padres y madres
entre los asistentes, asi como, a un subdelegado/a de padres y madres.

b) En la convocatoria de dicha reunién deberan constar, como puntos del orden del
dia, la eleccion de delegado o delegada de padres y madres, asi como la
informacion sobre las funciones que se les atribuyen segln lo que se recoge en
el siguiente punto del presente articulo.

¢) Las asociaciones de madres y padres del alumnado legalmente constituidas en
el centro podran colaborar con la direccién y con los tutores en la difusion de la
convocatoria de la mencionada reunion de inicio de curso y en el impulso de la
participacion de este sector de la comunidad educativa en el proceso de
eleccion de los delegados y delegadas de padres y madres de cada grupo.
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d) Las personas delegadas de los padres y madres del alumnado seran elegidos en
cada grupo por mayoria simple mediante sufragio directo y secreto, de entre los
padres y madres presentes en la reunion.

e) No es condicién necesaria que el delgado/a de padres y madres pertenezca al
AMPA.

f) Previamente a la eleccién, las madres y los padres interesados podran dar a
conocer y ofrecer su candidatura para esta eleccion. En este proceso, la
segunda y tercera personas con mayor numero de votos seran designadas
como subdelegadas 12 y 22, que sustituiran a la persona delegada en caso de
vacante, ausencia o enfermedad y podran colaborar con ella en el desarrollo de
sus funciones.

g) En los casos en que se produzca empate en las votaciones, la eleccién se
dirimir4 por sorteo. En este proceso de eleccidén se procurara contar con una
representacion equilibrada de hombres y mujeres.

4. Las funciones de los delegados de padres y madres son, de acuerdo con el art. 10 de la
Orden de 20 de junio de 2011, las siguientes:

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

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

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

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

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

f) Colaborar en el desarrollo de las actividades programadas por el centro para informar
a las familias del alumnado del grupo y para estimular su participacion en el proceso
educativo de sus hijos e hijas, especialmente en lo referido a las actuaciones
preventivas y para la deteccion de la conflictividad (actividades de acogida para el
alumnado nuevo en el centro y sus familias; actividades que faciliten el conocimiento
del alumnado y de las familias de las normas de convivencia del centro y particulares
del aula, especificando los derechos y deberes del alumnado y las correcciones o
medidas disciplinarias que, en su caso, se aplicarian; actividades para la
sensibilizacién frente a los casos de acoso e intimidacion entre iguales; actividades
dirigidas a la sensibilizaciéon de la comunidad educativa en la igualdad entre hombres
y mujeres), asi como en la firma de los compromisos educativos que las familias
pueden firmar con el Centro.

g) Mediar en la resolucién pacifica de conflictos entre el propio alumnado del grupo o
entre este y cualquier miembro de la comunidad educativa, de acuerdo con lo que a
tales efectos dispone el plan de convivencia del centro.

h) Colaborar en el establecimiento y seguimiento de los compromisos educativos y de
convivencia que se suscriban con las familias del alumnado del grupo.

i) Tener estrecha relacion con el tutor/a y tener la informacién de la situacién del grupo.

j) Colaborar con el Tutor en el disefio, organizacion y desarrollo de visitas culturales.

k) Participar en todas las reuniones de delegados o de Padres que organicen el instituto
y el AMPA.

[) Facilitar el contacto con organismos, instituciones, asociaciones o empresas en las
gue trabajan o conocen para la concesion de ayudas, subvenciones, visitas u otras
actividades de interés para el alumnado.
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m) Hacer conocer a los padres el procedimiento en caso de reclamos, pedidos o quejas:
en primera instancia, la familia debera dirigirse directamente o a través de su
delegado al profesor correspondiente.

n) Participar en el desarrollo de actividades curriculares, a peticién del profesorado.

o) Proponer iniciativas para mejorar la convivencia y las actividades de las familias en
sus aulas.

p) Proponer junto al tutor/a medidas preventivas para garantizar los derechos de todo el
alumnado y el cumplimiento de todas las normas de convivencia del centro y el aula.

q) Desarrollar iniciativas que eviten la discriminacion del alumnado.

Articulo 80. Compromiso educativo.

1. Tal como establece el art. 12.g) del Decreto 327/2010, y se recuerda en el art. 18 del
Decreto de 20 de junio de 2011, la familia del alumnado tiene derecho a suscribir con el
centro un compromiso educativo, de acuerdo con los términos que se especifican en el
modelo de compromiso de convivencia que el centro dispone para tal efecto.

2. El compromiso educativo estard especialmente indicado para aquel alumnado que
presente dificultades de aprendizaje, y tendr4 por objeto estimular y apoyar el proceso
educativo de este alumnado y estrechar la colaboracién de sus familias con el profesorado
gue lo atiende.

3. A propuesta del tutor o del equipo educativo del grupo al que pertenezca un alumno/a, el
centro ofrecerd la posibilidad de suscribir un compromiso educativo a las familias del
alumnado que presente dificultades de aprendizaje. En todo caso, esta posibilidad se
ofrecera a las familias del alumnado que curse ensefianzas obligatorias con tres 0 mas areas
0 materias no superadas tras la primera o la segunda evaluacion del curso.

Articulo 81. El compromiso de convivencia.

1. De acuerdo con lo que establece el art. 12.k) del Decreto 327/1010, de 13 de julio, las
familias del alumnado tienen derecho a suscribir podran suscribir con el centro un
compromiso de convivencia.

2. El compromiso de convivencia esta indicado para el alumnado que presente problemas de
conducta y de aceptacién de las normas escolares y tiene por objeto de establecer
mecanismos de coordinacién entre las familias y el profesorado y otros profesionales que
atienden al alumno o alumna, asi como colaborar en la aplicaciéon de las medidas que se
propongan, tanto en el tiempo escolar como en el tiempo extraescolar, para superar esta
situacion. EI compromiso de convivencia podra suscribirse en cualquier momento del curso.

3. En el Plan de convivencia del centro se determinan las situaciones en que podra aplicarse
esta medida.

4.- El modelo de compromiso de convivencia es el que figura en el apartado correspondiente
del Plan de Convivencia aprobado en el centro.

Articulo 82: Procedimiento para la suscripcion de los compromisos educativos y de
convivencia.

1. De conformidad con lo dispuesto en el articulo 23.i) del Decreto 327/2010, de 13 de julio, el
procedimiento para suscribir compromisos educativos y de convivencia con las familias, que
se recoge también el proyecto educativo del centro, sera el siguiente:

a) Tanto las familias del alumnado como el profesorado que ejerza la tutoria podran
proponer la suscripcion de compromisos educativos o de convivencia.

b) Cuando la propuesta proceda de la familia del alumnado, esta hara su solicitud a
través del tutor/a del grupo. Cuando la propuesta proceda del Centro, sera el tutor
guien se ponga en contacto con la familia para comunicarle la propuesta.
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c) El tutor/a del grupo, en comunicacién con la familia, la Jefatura de Estudios, la
persona responsable del Departamento de Orientacion y con la Direccién del
Centro, fijaré la fecha en que tendr& lugar la reunion del tutor/a con el padre o la
madre del alumno para establecer los términos del compromiso educativo o de
convivencia y dejarlo firmado.

d) En el caso del compromiso educativo, en la reunién que tenga lugar con los padres
del alumno para la firma de dicho compromiso, sera necesaria la presencia del
tutor/a, del responsable del Departamento de Orientacién, ademas del padre, la
madre o el tutor/a legal del alumno.

e) Una vez firmado el compromiso educativo por la familia y tutor/a, se pasara a la
Direccién del Centro para que le dé el visto bueno con su firma y se quede con una
copia de dicho compromiso. Otra copia del compromiso suscrito quedara en poder
del tutor para hacer los registros sobre el seguimiento que se haga de dicho
compromiso durante el tiempo que dure, y una tercera copia se entregard a la
familia.

f) En el caso del compromiso de convivencia, en la reunién a la que se convoquen a
los padres del alumno/a para suscribir dicho compromiso, ser4 necesaria la
presencia del tutor, del tutor personal que se le asigne al alumno desde el Aula de
Convivencia de Atencién especifica, asi como uno de los Jefes de Estudios del
Centro.

g) Una vez firmado el compromiso de convivencia por parte de la familia del alumno/a
y el tutor/a, se pasara a la Direccién del Centro para que le dé el visto bueno con su
firma y se quedara con una copia. Otra copia del compromiso de convivencia
suscrito quedara en poder del centro para que el tutor personal que se le asigne al
alumno/a haga los registros sobre el seguimiento que se haga durante el periodo
que dure el compromiso de convivencia. Una tercera copia se entregara a la familia
del alumno/a.

f) Los compromisos educativos o de convivencia suscritos, los comunicara el director
o directora del centro al Consejo Escolar.

2. El procedimiento para realizar el seguimiento por parte del Consejo Escolar del
cumplimiento y efectividad de las medidas incluidas en los dos tipos de compromisos es el
siguiente:

a) En cada reunién del Consejo Escolar, se informard de cada uno de los
compromisos suscritos que estén en curso, asi como de las causas que han
motivado la suscripcidon de cada uno de los compromisos. Asimismo se informara
de los compromisos suscritos finalizados, donde se dara cuenta de los registros de
seguimiento y la efectividad de las medidas aplicadas en todo el proceso seguido
con cada alumno/a.

b) Al final del curso, en la ultima reunién del Consejo Escolar se hara un balance
general de los compromisos suscritos a lo largo del curso asi como de la
efectividad de las medidas aplicadas a nivel general.

3. Los compromisos educativos y de convivencia, que se adoptaran por escrito, se ajustaran
al modelo unificado que se recoge en el Anexo 28 y que responde a lo que establece la
normativa vigente. En ellos se establecen las medidas concretas y la fecha y los cauces de
evaluacion de la efectividad de las mismas.

4. El compromiso educativo y el de convivencia suscritos por una familia con el Centro podran
ser modificados en caso de incumplimiento por alguna de las partes o de que las medidas
adoptadas no den el resultado esperado.

5. El Consejo Escolar, a través de la comision de convivencia en el caso de los compromisos
de convivencia, garantizara la efectividad de los compromisos que se suscriban en el centro y
propondra la adopcién de medidas e iniciativas en caso de incumplimiento.
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Articulo 83: Asociacion de padres y madres.

1. Las madres, padres y representantes legales del alumnado matriculado en este Centro
pueden asociarse a la Asociacion de madres y padres existente, AMPA “Siglo XXI".

2. La asociacién de madres y padres del alumnado tiene las finalidades que se establecen en
Sus propios estatutos, entre las que se consideraran, al menos, las siguientes:

a) Asistir a los padres, madres o representantes legales del alumnado en todo aquello
gue concierna a la educacion de sus hijos e hijas 0 menores bajo su guarda o tutela.

b) Colaborar en las actividades educativas del instituto.

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

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

4. Las asociaciones de madres y padres del alumnado esta inscrita en el Censo de Entidades
Colaboradoras de la Ensefianza, a que se refiere el Decreto 71/2009, de 31 de marzo.

5. El centro facilitara en todo momento la colaboracién de la asociacion de madres y padres
del alumnado del centro con el equipo directivo, asi como la realizacion de acciones
formativas en las que participen las familias y el profesorado cuando estas se programen.

6. La citada asociacién podra utilizar los locales del centro para la realizacion de las
actividades que le son propias, a cuyo efecto, se facilitara la integracion de dichas actividades
en la vida escolar, teniendo en cuenta el normal desarrollo de la misma.

7. Se reconoce a las asociaciones de padres y madres que se constituyan en el centro las
siguientes atribuciones:

a) Elevar al Consejo Escolar propuestas para la elaboracion y/o modificacion del Plan de
Centro.

b) Informar al Consejo Escolar de aquellos aspectos de la marcha del centro que
consideren oportuno.

c) Informar a todos los sectores de la comunidad educativa de su actividad.

d) Recibir informacién del Consejo Escolar sobre los temas tratados en el mismo, asi
como recibir el Orden del Dia de dicho Consejo antes de su realizacion, con el objeto
de poder elaborar propuestas.

e) Elaborar informes para el Consejo escolar a iniciativa propia o a peticién de éste.

f) Formular propuestas para la realizacibn de actividades complementarias y
extraescolares asi como colaborar en el desarrollo de las mismas.

g) Conocer los resultados académicos globales y la valoracién que de los mismos realice
el Consejo Escolar.

h) Recibir un ejemplar del Plan de Centro y de sus modificaciones, si las hubiere.

i) Recibir informacion sobre los libros de texto y los materiales didacticos adoptados por
el centro.

j) Fomentar la colaboracién entre todos los miembros de la comunidad educativa.

Articulo 84: Escuela de padres y madres del alumnado.

1. Este Instituto apoyard la iniciativa de los padres y madres en aquellas actividades
orientadas a la creacion y funcionamiento de una Escuela de padres y madres.

CAPITULO VI. EL PERSONAL DE ADMINISTRACION Y SERVICIOS.
Articulo 85: Participacién en la vida del Centro.

1. El personal no docente forma parte de la comunidad educativa y colabora en la vida del
Centro mediante la realizacion de las tareas encomendadas a cada uno de sus componentes
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y mediante su colaboracién para que el centro alcance los objetivos educativos que tiene
planteados en el Proyecto Educativo de centro.

2. La participacion del personal no docente en la vida del centro se concreta ademas
mediante la participacion de sus representantes en el Consejo Escolar.

Articulo 86: Derechos generales.

1. El ejercicio de los derechos laborales y sindicales del personal de administracion y
servicios se regird por su legislacion especifica. (VI Convenio Colectivo del Personal Laboral
al Servicio de la Administracion de la Junta de Andalucia).

2. El disfrute del periodo de descanso para el desayuno o similar legalmente establecido no
superara los 30 minutos, salvo disposicién legal o estatutaria distinta aplicable. En todo caso,
este tiempo sera organizado de manera que cada servicio quede atendido.

3. Al personal sujeto a Convenio Colectivo del Personal Laboral al servicio de la Junta de
Andalucia, se le dotara durante cada ejercicio del vestuario reglamentario que le corresponda
segun lo fijado en el acuerdo de la Comision de Interpretacion y Vigilancia, de fecha 18 de
mayo de 1.989, publicado en B.O.J.A. (45/89 de 9 de junio) o la normativa que lo sustituya.

Articulo 87: Deberes generales.

1. Los deberes del Personal Auxiliar Administrativo y de los ordenanzas son los que se
establecen para cada tipo de personal en el VI Convenio Colectivo del Personal Laboral al
Servicio de la Administracién de la Junta de Andalucia. (Anexo 29).

Articulo 88: Deberes del personal de limpieza.

1. El servicio de limpieza en el Centro esta privatizado, de modo que cada dos afios, por
concurso publico de la Administracion, se da la concesiébn a una empresa de limpieza
diferente que tiene que contratar al personal de limpieza del Centro, que si es el mismo cada
ano.
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TITULO lll. CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA GARANTIZAR LA
TRANSPARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES.

CAPITULO I. CRITERIOS PARA LA TOMA DE DECISIONES SOBRE ESCOLARIZACION
DEL ALUMNADO.

Articulo 89: Criterios y procedimientos parala admision del alumnado en el Centro.

1. Los criterios y procedimientos para la admisién del alumnado en el Centro se atienen
estrictamente a lo que se establece en el Decreto 40/2011, de 22 de febrero, asi como en la
Orden de 24 de febrero de 2011 por la que se regula el procedimiento de admisién del
alumnado en centros publicos y privados concertados para cursar las enseflanzas que se
imparten en este Centro.

Articulo 90: Criterios y procedimientos para la admision del alumnado de Ciclos
Formativos.

[Pendiente de redaccion]

CAPITULO II: CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS PARA LA TOMA DE DECISIONES SOBRE
EVALUACION, PROMOCION Y TITULACION DEL ALUMNADO.

Articulo 91. Criterios generales de evaluacion en la ESO.

1. Los criterios generales de evaluacion en la ESO son criterios de evaluacion que se aplican
de manera comdn en todas las materias que curse cada alumno o alumna, y se refieren a
“Habitos de trabajo y estudio” y a “Respeto por las normas del centro”. El valor porcentual que
sobre la calificacion final de cada materia tendran estos criterios variara segun el nivel de la
ESO, pudiendo oscilar entre el 40% para 1° ESO y el 20 % para 4° ESO.

2. Los criterios especificos de evaluacion son los que se aplican de manera particular para
cada mddulo o materia. El valor porcentual que sobre la calificacion final del alumnado en
cada materia tendran estos criterios podra oscilar entre el 60 % para 1° ESO y el 80% para 4°
ESO. Los criterios especificos de cada materia seran facilitados al alumnado y a sus familias
al principio del curso por el profesorado de cada materia o0 madulo.

3. Los criterios generales de evaluacion referidos a “Comprensién-expresion de mensajes
diversos” y “Desarrollo del Razonamiento l6gico” seran evaluados por los miembros de cada
Departamento dentro del porcentaje correspondiente a los criterios especificos de la materia
0 ambito.

4. Dada la diversidad del alumnado de nuestro centro y las diferencias entre unos grupos y
otros, estos criterios han de aplicarse adaptandolos a las caracteristicas particulares de cada
grupo. Por ello, la diferencia entre el porcentaje referido a “Criterios generales de evaluacion”
y “Criterios especificos de la materia” puede sufrir una variacion de + 10%.

5. Para valorar de la manera mas uniforme posible el apartado “Habitos de trabajo y estudio”
(donde entre otros aspectos se ha de valorar la asistencia regular de cada alumno a clase),
se establece que, independientemente de la nota que le corresponda al alumno/a por los
diferentes aspectos valorados, este perdera la totalidad de la nota en dicho apartado cuando
las faltas de asistencia a clase no claramente justificadas en una materia alcancen el 15% del
total de horas que tal materia se imparte durante un trimestre.

6. Para valorar el apartado “Respeto a las normas del Centro” de forma unificada, se propone
tener en cuenta con cada alumno/a la informacion sobre amonestaciones y expulsiones
acumuladas en cada materia que nos ofrece la aplicacién informatica del Aula de
Convivencia. Se ha de tener en cuenta que las faltas que un alumno/a comete contra las
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normas de convivencia expiran a los dos meses de haberlas cometido, por lo que se propone
para la evaluacion del alumno que sélo se tengan en cuenta las faltas contra las normas de
convivencia que vaya acumulando en el periodo de cada evaluacion.

7. En la tabla siguiente se representa de manera esquematica como queda la aplicacion de
los criterios generales y los especificos para la evaluacion de las diferentes materias del

alumnado segun el nivel de la ESO.

CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION

PORCENTAJES POR
CURSO de ESO

10

20

30

40

1. HABITOS DE TRABAJO Y ESTUDIO RESPONSABLE.

Lleva a clase el material escolar que necesita para su trabajo.

Realiza las actividades de clase y participa activamente en las mismas.

Dedica en casa un tiempo diario al estudio y realizacién de tareas.

Presenta los trabajos en los plazos establecidos.

Asiste regularmente a clase y con puntualidad.

Se autocorrige, comprobando aciertos y errores.

Presta atencion en las clases.

20%

15%

15%

10%

2. RESPETO A LAS NORMAS DE CONVIVENCIA.

Trata con respeto a compafieros, profesores y todo el personal del
Centro.

Colabora en la limpieza, orden y conservacion del material.

No interrumpe la dindmica de la clase.

Participa activamente en las tareas colectivas

Escucha a compafieros y profesores y respeta el orden de intervencion.

Ayuda a las demas personas del Centro.

20%

15%

15%

10%

3. CRITERIOS ESPECIFICOS del area o materia para el
ciclo.

COMPRENSION-EXPRESION DE MENSAJES
DIVERSOS.

- Su escritura es legible.

- Presenta una buena ortografia y utiliza los signos de puntuacion.

- Expone las ideas de forma clara tanto oralmente como por
escrito.

- Es capaz de extraer las ideas principales de un texto o
exposicién oral.

- Responde con correccion a preguntas sobre el texto.

- Resume y esquematiza las ideas principales de un texto, de una
charla, etc.

- Memoriza las ideas principales y las expresa oralmente y/o por
escrito.

DESARROLLO DEL RAZONAMIENTO LOGICO.

- Plantea interrogantes durante el desarrollo de un tema.

- Establece, argumenta y contrasta las respuestas y conclusiones.
- ldentifica y define problemas.

- Formula y verifica hipétesis.

- Resuelve problemas

- Representa e interpreta graficos.

ASIMILACION DE CONCEPTOS Y PROCEDIMIENTOS
PROPIOS DE LA MATERIA

60%

70%

70%

80%
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8. En la tabla siguiente se ofrece un calculo del nimero de faltas de asistencia sin justificar
gue supondrian el 15% del total de horas impartidas en una asignatura, segun el nimero de
horas que se imparte cada materia la semana.

N° DE N2 DE FALTAS QUE SUPONEN ALCANZAR EL 15% DEL TOTAL DE CLASES
HORAS 10 20 30 3°TRIM. | TODOEL | TODO EL CURSO
SEMANALES | 1R|MESTRE | TRIMESTRE | TRIMESTRE | 2°BACH. | CURSO 29 Bach
DE LA N° semanas N° semanas N°semanas | N°semanas | N° semanas N° semanas
MATERIA O
AMBITO 13 10 12 9 35 32
1 2 2 2 2 6 5
2 4 3 4 3 11 10
3 6 5 6 4 16 15
4 8 6 8 6 21 20
5 10 8 9 7 27 24
6 12 9 11 9 32 29
7 14 11 13 10 37 34

Articulo 92: Criterios de Promocidn y Titulacion en ESO.

1. La promocién del alumnado al curso siguiente en 1°, 2°, 3° ESO y PCPI queda regulada
bajo los siguientes términos:

a) Se promocionara al curso siguiente cuando se hayan superado los objetivos de todas las
materias cursadas o se tenga evaluacion negativa en dos materias como maximo, y se
repetira curso cuando se tenga evaluacion negativa en tres 0 mas materias, incluidas las
de los cursos anteriores.

b) Los casos de alumnos o alumnas con 3 materias suspensas, seran estudiados por sus
respectivos equipos educativos, los cuales podran decidir la promocién, de manera
excepcional, siempre que se cumplan las condiciones establecidas en el apartado
siguiente.

2. Las condiciones que se deberan cumplir para la promocién excepcional del alumnado son
las siguientes:

a) Que las materias pendientes no tengan un grado de vinculacion significativo con los
aprendizajes posteriores, y por ello, de las tres materias no superadas, sélo una podra
ser de las consideradas instrumentales (Lengua, Matematicas, Inglés).

b) Que la valoracién global sobre el grado de adquisicion de las competencias basicas sea
positivo, lo que se traduce en que:

1- La media de las materias, incluidas las superadas y las no superadas, no debe ser
inferior a 5.

2- Obtenga una valoracion positiva sobre la adquisicion de las siguientes competencias
basicas:

c) Que la valoracién global sobre el grado de adquisicion de las competencias basicas sea
positivo, lo que se traduce en que:

1. La media de las materias, incluidas las superadas y las no superadas, no debe ser
inferior a 5.

2. Obtenga una valoracion positiva sobre la adquisicion de las siguientes competencias
bésicas:

e Manifiesta en su modo de comunicarse que sabe regular su conducta y sus
emociones y resuelve positivamente los conflictos. (C. Comunicacién
lingliistica).

o Comportamiento adecuado para la convivencia (C. Social y ciudadana).

e Autonomia en el aprendizaje y motivacion (C. Aprender a aprender).
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¢ Manifestar responsabilidad ante sus opciones, esfuerzo e interés (C.
Autonomia e iniciativa personal).

3. Para los alumnos o alumnas del Programa de Diversificacion Curricular de 3°, podran
promocionar a 4° aquellos que, habiendo superado los dos ambitos, tengan evaluacion
negativa, como maximo, en una o dos materias y, en su caso, en el ambito practico, siempre
gue a juicio del Equipo Docente hayan alcanzado los objetivos correspondientes al tercer
curso, oido el propio alumno o alumna y su padre, madre o representantes legales.

4. El alumnado que curse un PCPI podra promocionar a segundo cuando tenga superados
todos los médulos del primer nivel.

Articulo 93. Criterios de Titulacion en 4° ESO:

1. El alumnado que supere todas las materias de la etapa obtendré el titulo de Graduado en
ESO.

2. Podrén obtener dicho titulo los alumnos/as que hayan finalizado el curso con evaluacién
negativa en una, dos y, excepcionalmente, en tres materias, siempre que el equipo docente,
asesorado por el Departamento de Orientacion y de manera colegiada, considere que:

a) El grado de desarrollo de las competencias alcanzadas es positivo.

b) La naturaleza y el peso de las materias no superadas, en el conjunto de la etapa, no
le ha impedido alcanzar los objetivos de la etapa.

3. Para que estos requisitos del punto anterior se consideren alcanzados, se deberan cumplir
las condiciones que se sefialan en el cuadro siguiente, teniendo en cuenta el niumero de
materias no suspensas.

N° MATERIAS ; ;
SUSPENSAS CONDICIONES QUE SE DEBERAN CUMPLIR SIMULTANEAMENTE

1- Valoracion positiva del equipo docente, al menos por mayoria de 2/3 sobre el
grado de desarrollo alcanzado en las siguientes competencias basicas,
observadas a lo largo del curso:

¢ Manifiesta en su modo de comunicarse que sabe regular su conducta y
sus emaociones y resuelve positivamente los conflictos. (C.
Comunicacion linglistica).
e Comportamiento adecuado para la convivencia (C. Social y ciudadana).
¢ Autonomia en el aprendizaje y motivacion (C. Aprender a aprender).
1 Manifestar responsabilidad ante sus opciones, esfuerzo e interés (C.
Autonomia e iniciativa personal).

2- Realizacién y entrega de las actividades de recuperacion establecidas por el
profesor/a de la materia a lo largo del curso y, en su caso, realizacion y
entrega de las actividades de recuperacion realizadas durante el verano,
cuando la titulacion del alumnado se resuelva en la sesion extraordinaria de
septiembre.

3- La media de las calificaciones de todas las materias del curso, incluidas la/s
suspensa/s no sera inferior a 5.

Todas las anteriores y, ademas:

2 4- De las materias no superadas, una como maximo podra ser de las
consideradas instrumentales (Lengua o Matematicas).
3 Todas las anteriores y, demas:
5- Ninguna de las materias suspensas tendra una calificacion inferior a 3.
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4. El alumnado del Programa de Diversificacion Curricular tendran que haber superado los
ambitos socio-lingtistico y cientifico-tecnologico del programa.

5. Dado que las normas reguladoras condicionan la titulacion al cumplimiento de los
requisitos que, para este centro se recogen en el punto 2 del presente capitulo, cada equipo
educativo de 4° ESO tendra en cuenta que, si estas condiciones se dan para cada alumno en
particular en la sesién de evaluacion ordinaria de junio, se decidird su titulacién en dicha
evaluacion ordinaria; en caso contrario, la decision de titulacion la pospondra el equipo
educativo a la sesion extraordinaria de septiembre.

Articulo 94: Criterios generales de evaluacién en Bachillerato.

1. Se indican en la tabla siguiente los procedimientos y criterios de evaluacion comunes que
se aplicardn en Bachillerato asi como la contribucion en porcentaje que cada tipo de
instrumento tendra en la nota final que obtenga el alumnado en cada materia.

CRITERIOS GENERALES DE EVALUACION, INSTRUMENTOS DE EVALUACION Y 1° 2°
CONTRIBUCION A LA NOTA FINAL Bach Bach

Media de las calificaciones de las pruebas de examen, que serdn como minimo 0 0
dos por evaluacién, en las que se valorara el grado de adquisiciéon de contenidos y 70% 80%
consecucion de los objetivos especificos de cada materia.

Otros instrumentos de evaluacion: actividades de trabajo especificas de cada 0 0
materia, como lectura y/o trabajo correspondiente de libros recomendados por el 20% 10%
Departamento, trabajos de investigacion, presentaciones, trabajos en grupo, etc.

Interés y motivacién manifestados por el alumnado a lo largo del curso, actitud
positiva hacia la materia, asistencia regular, realizacion de las actividades de clase, 10% 10%
respeto en los plazos establecidos para la entrega de trabajos, correccién en el uso
tanto de la expresion escrita como oral, respeto a las nhormas de convivencia, etc.

Articulo 95: Criterios especificos de Promocién en Bachillerato.

1. Se promocionara al segundo curso cuando se hayan superado todas las materias cursadas
0 se tenga evaluacion negativa en dos materias como maximo.

2. Quienes promocionen al segundo curso sin haber superado todas las materias, deberan
matricularse de las materias pendientes del curso anterior, asi como realizar un programa de
refuerzo destinado a la recuperacion de los aprendizajes no adquiridos y superar la
evaluacion correspondiente a dicho programa.

3. Los alumnos que al finalizar el primer curso de Bachillerato hayan obtenido evaluacion
negativa en tres o cuatro materias podran, con conocimiento en su caso de sus familias,
tomar una de las siguientes opciones:

a) Matricularse de nuevo en el primer curso de Bachillerato en su totalidad, renunciando a
las calificaciones obtenidas.

b) Matricularse de nuevo en el primer curso de Bachillerato en su totalidad, de forma que
tengan la oportunidad de consolidar su formacion en las materias ya aprobadas y
mejorar la calificacion. En el caso de que la calificacion fuera inferior, se mantendria la
obtenida en el curso anterior.

Esta opcion conlleva la obligacion del alumnado de asistir a clase de todas las materias
de primero, con regularidad y dedicacion, y de ser objeto de evaluacion continua en
todas las materias.

c) Matricularse de las materias en las que hayan tenido evaluacion negativa. En funcion de
las disponibilidades organizativas del centro, podran cursar voluntariamente aquellas
otras materias que la Direccion del centro considere mas adecuadas para su formacion.

Péagina 41




Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

Esta opcion conlleva la obligacion del alumnado de asistir a clase de las tres o cuatro
materias pendientes, asi como de aquellas a las que voluntariamente haya optado, con
regularidad y dedicacion. Las calificaciones obtenidas en las materias elegidas de forma
voluntaria no tendran efectos académicos ni seran recogidas en los documentos
oficiales de evaluacion del alumnado.

4. Los alumnos y las alumnas que al término del segundo curso tuvieran evaluacion negativa
en algunas materias, podran matricularse de ellas sin necesidad de cursar de nuevo las
materias superadas.

Articulo 96. Titulacién en Bachillerato

1. Para obtener el titulo de Bachiller sera necesaria la evaluacién positiva en todas las
materias de los dos cursos de Bachillerato.

2. De acuerdo con lo que establece el articulo 50.2 de la Ley Organica 2/2006, de 3 de mayo,
el alumnado que finalice las ensefianzas profesionales de musica y danza, obtendra el titulo
de Bachiller si supera las materias comunes del Bachillerato.

Articulo 97. Pérdida de la posibilidad de evaluacién continua por acumulacién de faltas
de asistencia en Bachillerato.

1. La aplicacion del proceso de evaluacion continua del alumnado requiere, de acuerdo con lo
establecido en el articulo 21 del Decreto 85/1999, de 6 de abril sobre derechos y deberes del
alumnado, su asistencia regular a clase y su participacién en las actividades de las diferentes
materias. Por este motivo, la falta de asistencia a clase de modo reiterado de un alumno/a
puede dificultar la aplicacién correcta de los criterios de evaluacién, lo que a su vez
imposibilita la aplicacién de la evaluacién continua.

2. Este centro establece que el porcentaje de faltas de asistencia, justificadas e injustificadas,
gue originan la imposibilidad de aplicacién de la evaluacion continua en cada trimestre en
Bachillerato es del 30% del total de horas lectivas de la materia o médulo.

3. El nimero minimo de horas de faltas de asistencia que determina la pérdida de posibilidad
de evaluacién continua segun el numero de horas semanales que se imparta cada asignatura
0 mdadulo queda recogido en la siguiente tabla.

Ne DE HORAS N DE FALTAS DURANTE | N° DE FALTAS DURANTE | Ne DE FALTAS DURANTE | Ne DE FALTAS DURANTE EL Ne DE FALTAS
SEMANALESDELA | ELPRIMER TRIMESTRE | ELSEGUNDD TRIMESTRE | ELTERCER TRIMESTRE |  TERCER TRIMESTREEN | DURANTE EL CURSD
ASIGNATURAOMODULD | (13 SEMANAS) | (11 SEMANAS) | (11 SEMANAS) 2°BACH. _—
(8 SEMANAS) oA

1 4 4 4 3 12 | 11

2 8 7 7 5 22 | 20

3 12 10 10 8 32 | 30

4 16 14 14 10 44 | 40

5 20 17 17 12 54 | 49

4. En casos excepcionales, como hospitalizacion o circunstancias similares, se estudiara
cada caso conjuntamente por el correspondiente equipo educativo, el Departamento de
Orientacion y Jefatura de Estudios.

Articulo 98: Pérdida de la posibilidad de evaluacién continua por acumulacién de faltas
de asistencia en Ciclos Formativos.

1. Para el alumnado de los Ciclos Formativos, este centro establece que el porcentaje de
faltas de asistencia injustificadas que origina la imposibilidad de aplicacion de la evaluacién
continua en cada trimestre es del 20% del total de horas lectivas de la materia 0 médulo.
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2. En el caso de superar el 20% de faltas de asistencia justificadas, el alumno/a disfrutara de
evaluacién continua pero perdiendo el porcentaje correspondiente al apartado de aptitud,
faltas, etc.

3. El nimero minimo de horas de faltas de asistencia que determina la pérdida de posibilidad
de evaluacién continua segun el nimero de horas semanales que se imparta cada asignatura
0 mddulo queda recogido en la siguiente tabla.

Ne DE HORAS NEDEFALTAS | N° DE FALTAS DURANTE EL 22 TRIMESTRE | N DE FALTAS DURANTE | N° DE FALTAS DURANTE EL CURSD

SEMANALESDELA | DURANTEEL® (11 SEMANAS) EL 32 TRIMESTRE

ASIBNATURA O TRIMESTRE (2°CFGS: 7 SEMANAS) (11 SEMANAS) 7

MADLLD (13 SEMANAS) CCLDSUP

1 3 3(2) 3 9 8
2 6 5(3) 5 16 14
3 8 7 (4) 7 22 19
4 11 9 (6) 9 29 26
5 13 11 (7) 11 35 31
6 16 14 (9) 14 44 39
7 19 16 (10) 16 51 45
8 21 18 (11) 18 57 50

*Entre paréntesis, en la columna del 2° trimestre, figuran las horas correspondientes a las 7
semanas que dura el trimestre para 2° de CFGS.

4. Los alumnos de 2° curso del CFGS, que tienen la evaluacion en convocatoria ordinaria los
primeros dias de marzo, solo tienen dos trimestres lectivos. En esta caso, el 20% de faltas de
asistencia injustificadas se aplicara a las suma de las semanas de ambos trimestres.

5. Los alumnos de 2° curso CFGS y CFGM de Proyecto Integrado deberan asistir al 80% de
las sesiones en el centro con sus tutores para que su proyecto integrado pueda ser evaluado.

6. En casos excepcionales, como hospitalizacion o circunstancias similares, se estudiara
cada caso conjuntamente por el correspondiente equipo educativo, el Departamento de
Orientacion y Jefatura de Estudios.

Articulo 99: Comunicacion al alumnado de posible pérdida o pérdida definitiva de la
posibilidad de evaluacién continua.

1. Cuando un alumno/a ha faltado un n°® de horas equivalente mas o menos al 50% del
namero de horas totales a partir del cual pierde la posibilidad de la evaluacién continua (ver
tabla anterior), se le comunicara en carta certificada y con acuse de recibo, por parte del
profesor/a de la asignatura o médulo en cuestion, que perdera el derecho a la evaluacion
continua si llega a alcanzar el n® minimo de horas faltadas, justificadas o no justificadas, que
determina la pérdida de la posibilidad de evaluacién continua.

2. Cuando un alumno/a haya alcanzado en una asignatura el n° de horas faltadas, por el cual
pierde la posibilidad de la evaluacién continua, el profesor/a de la asignatura le notificara por
carta certificada y con acuse de recibo la circunstancia de la pérdida definitiva de la
posibilidad de evaluacion continua del trimestre correspondiente o del curso, si es el caso.

3. Las cartas certificadas a que hacen referencia los puntos 1 y 2 del presente articulo se
remitiran a los padres o tutor legal del alumno/a, si es menor de edad, o se le entregara la
notificacion a €l mismo en mano, si es mayor de edad, quedando copia en el centro con el
recibi del alumno. Dichas cartas responderan a los modelos disponibles en la zona de
descargas correspondiente de la pagina web del Centro.
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4. De la carta de comunicacién a que hace referencia el punto 2 del presente articulo se
conservara copia en el Centro para adjuntarla, junto al recibo del certificado de Correos, al
expediente del alumno.

5. A fin de evitar que el alumnado opte voluntariamente por perder la posibilidad de
evaluacién continua, buscando tener que presentarse Unicamente a la prueba extraordinaria
del trimestre, solo se le concedera en uno de los trimestres la posibilidad de presentarse a
dicha prueba extraordinaria. La segunda vez que incurriera en pérdida de evaluacion
continua, lo sera para el resto del curso y, por tanto, sélo podra presentarse a la prueba
extraordinaria de junio correspondiente al curso completo. En caso de suspender esta prueba
podra presentarse a la prueba extraordinaria de septiembre junto al resto de comparieros que
hubieran suspendido la materia en la evaluacion ordinaria de junio.

Articulo 100: Consecuencias de la pérdida de posibilidad de evaluacién continua.

1. Cuando un alumno pierde la posibilidad de evaluacion continua, no pierde el derecho de
asistencia a clase, s6lo la ventaja de ser evaluado mediante todos los instrumentos y
procedimientos que posibilitan la evaluacién continua.

2. El alumno/a que se vea implicado en esta situacion debera someterse a una prueba
extraordinaria, convenientemente programada, que sera establecida de forma pormenorizada
en la programacion didactica de cada una de las materias 0 modulos que conforman la etapa
o el ciclo formativo.

3. Para la realizacién de la prueba extraordinaria a que se refiere el punto anterior, la Jefatura
de Estudios fijara un calendario de examenes de las distintas materias, y so6lo dispondran de
esa opcion para aprobar la asignatura en cada evaluacion o en la evaluacién ordinaria de
junio. Si suspendiera dicho examen tendra derecho a ser evaluado en las pruebas
extraordinarias de septiembre junto con los demas compafieros que hubieran suspendido la
asignatura en la evaluacién ordinaria de junio.
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TITULO IV: INFORMACION Y COMUNICACION

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

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

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

CAPITULO I: INFORMACION INTERNA.

Articulo 101: Informacidn interna de caracter general y especifico.

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

2. La informacion de caréacter general es suministrada por los distintos Organos de Gobierno
Unipersonales y Colegiados del centro.

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

Articulo 102: Fuentes de informacién interna.

1. Son fuentes de informacion interna, entre otras:

a) El Proyecto Educativo del centro.

b) El Proyecto de Gestion.

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

d) La Memoria de Autoevaluacion.

e) Los planes, programas o proyectos especificos (Simultaneidad de Ensefianza Musical
y Secundaria, Escuela Espacio de Paz, Bilinguismo, Comenius, Ecoescuela...)
experiencias didacticas, programas especiales...

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

g) Las actas de reuniones de los distintos 6rganos de gestién del centro:

- . Actas del Consejo Escolar.

- . Actas de las sesiones del Claustro de Profesorado.

- . Actas de las reuniones de los departamentos didacticos.
- . Actas de las sesiones de evaluacion.

- . Actas de reuniones de accion tutorial.

h) Las disposiciones del Equipo Directivo sobre el funcionamiento diario de la actividad
docente: concesion de permisos; correcciones de conductas; circulares; etc.

i) Las convocatorias relacionadas con el perfeccionamiento del Profesorado:
convocatorias de los CEP, becas, programas...

j) La informacién disponible en la aplicacion SENECA directamente relacionada con el
personal y el alumnado del Centro, asi como con los planes y proyectos en que
participa el Centro y toda la informacion relacionada con el plan de formacion del
profesorado del propio Centro.

k) La informacion tutorial: boletines de calificaciones, comunicaciones a los padres...
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[) El parte diario de clase.

m) El parte de guardia del profesorado.

n) La agenda escolar.

0) Plataforma educativa digital del centro.

p) Pagina web del Centro.

g) Relacion de libros de texto y materiales curriculares.

CAPITULO II: INFORMACION EXTERNA.

Articulo 103: Fuentes de informacidn externa.

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

2. Son fuentes de informacion externa, entre otras:

a) Informacion sindical.

b) Informacién procedente de 6rganos e instituciones no educativas de caracter
local, provincial o estatal: Ayuntamiento, Diputacion, organizaciones culturales,
organizaciones deportivas, empresas.

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

d) Informaciones de Prensa.

e) Informacion bibliogréfica y editorial.

CAPITULO lIl: CANALES Y MEDIOS DE INFORMACION
Articulo 104: Canales de comunicacion internay externa.

1. En el centro existen los siguientes canales y medios de informacion:

- Casilleros unipersonales de la sala de profesorado.
- Tablones de anuncios

- Correo electronico

- Entrega directa de comunicaciones
- Claustro de Profesores

- Consejo Escolar

-E.T.C.P.

- Plataforma digital.

Hacia... - P4gina web del Centro.

Alumnado - Asambleas de aula.

- Junta de delegados y delegadas.

- Consejo Escolar

- P4gina web

- Entrega directa.

- Consejo Escolar.

Profesorado

Interna

PAS

- Asambleas del AMPA.

- Entrega al delegado en los casilleros del grupo
- Consejo Escolar.

Externa - Pagina web

Hacia. .. - Tutoria electronica.

- Pagina web

- Notas de prensa

Padres y madres

La sociedad en
general

Articulo 105: Pautas de actuacion.

1. Cada profesor o profesora tendra asignada una bandeja en la Sala de Profesorado para
recibir cualquier tipo de comunicacion interna escrita: calendarios de reuniones o
evaluaciones, circulares, convocatorias de 6rganos colegiados, peticiones de informacion de
los tutores, programas de actividades organizadas por el centro, etc..
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2. Como medio alternativo para recordar convocatorias de reuniones, avisos, anuncios de
actividades, recordatorio de plazos, salidas de grupos, etc. se usa la pizarra blanca de la Sala
de profesores. El érgano responsable de transmitir la informacion pertinente es el encargado
de indicar en la pizarra de veleda el aviso correspondiente.

3. El sitio web del centro se usara para transmitir todo tipo de informacién que se genera en el
Centro y a la que pueda acceder cualquier ciudadano o ciudadana: informacion sobre
actividades realizadas en el centro, normativa de interés, anuncios de actividades
programadas, anuncios sobre actividades formativas del profesorado, convocatorias de
premios, oferta educativa para el alumnado, avisos de celebracion de efemérides... El
procedimiento para colgar la informacion pertinente que se desee en el sitio web del centro se
hard a través de la persona que ejerce la coordinacion del proyecto TIC.

4. La pagina web del centro se usa también para comunicaciones generales mas
relacionadas con la organizacion y el funcionamiento del centro: fechas de reuniones de
equipos educativos y sesiones de evaluacién, documentos institucionales en proceso de
elaboracion y revisién por el claustro de profesores, calendario de actividades del centro...

5. Todo el profesorado facilitard al inicio del curso una direccion de correo electronico
personal para que se le puedan hacer llegar las comunicaciones personales.

6. Para los coordinadores, responsables de programas, planes o proyectos del centro, con el
fin de hacerles llegar los correos electrénicos dirigidos a cada uno de ellos que llegan al
correo oficial del centro, se facilitara a la Secretaria del centro el correo electronico personal,
para que el Secretario pueda distribuir dichos correos electrénicos a sus destinatarios.

Articulo 106: Tablones de anuncios

1. Para asuntos urgentes, anuncios de actividades no relacionadas directamente con la
actividad académica del centro, se usara en la sala de profesores el tablén de fieltro.

2. En la Sala del Profesorado hay una serie de tablones de anuncios que estan organizados
en funcién de su contenido de la siguiente forma:

- Pizarra blanca: avisos urgentes o recordatorios de convocatorias de reuniones de
tutores, de equipos educativo..., anuncios de actividades, recordatorio de plazos,
salidas de grupos...

- Panel de fieltro: circulares sobre asuntos urgentes, calendarios de evaluaciones o
de reuniones de equipos docentes, programas de actividades organizadas por el
centro, calendarios de final de trimestre o de final del curso, invitaciones
colectivas a actos, celebraciones, comidas...

- Tablon 1 (lado derecho):

a. Comunicaciones de Secretaria: avisos, partes mensuales de ausencias
del profesorado y del personal no docente...

b. Comunicacién de actividades de Formacién para el profesorado.

c. Comunicaciones del Claustro y del Consejo Escolar.

d. Cuadrantes para reservar el uso de espacios con medios audio-visuales.

- Tablon 2 (lado izquierdo):

a. Informacion del Proyecto Bilingue.

b. Informacion sobre Actividades Extraescolares y Complementarias.
- Tablon 3 (sobre las mesas de ordenadores):

a. Informacion sindical.

b. Informacién oficial.
- Tablon 4 (pizarra de corcho tras la puerta de la Sala):

a. Asuntos varios: peticiones de firmas, avisos particulares...

3. Los tablones de anuncios de los pasillos del centro estan destinados a facilitar todo tipo de
informacion abierta al publico o a la comunidad educativa y que se distribuyen de la siguiente
manera:
- Tablon de la entrada: Informacion sobre escolarizacién, listados, elecciones a
Consejo Escolar...
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Tablones del hall de entrada:
a. Secretaria 1 (Junto a Secretaria): Informacion de secretaria, listados
b. Ciclos Formativos (Junto a Vicedireccion): informacion sobre los Ciclos
Medio y Superior.
Tablones del pasillo central en zona exterior:
a. Secretaria 2 (Pasillo central): Informacion y listados sobre becas o ayudas
al alumnado.
b. Tablon del AMPA.
c. Tablon de informacion juvenil: oferta de actividades de otras entidades,
actividades extraescolares del centro.
Tablones del pasillo central en zona interior:
a. Informacion sobre Plan de Igualdad.
b. Informacién sobre Proyecto Bilingle.
c. Panel para efemérides, actos y actividades relacionadas con el Plan de
Lectura y Biblioteca.
d. Expositor de Biblioteca: novedades o relaciones de libros del fondo de la
biblioteca en relacién con temas o autores concretos.
e. Tablén de Jefatura de Estudios: Informacion sobre pendientes, calendario
de examenes, etc.
Tablones del hall de salida al patio:
a. Lado derecho: Informacion Juvenil.
b. Lado Izquierdo: Informacibn de actividades coordinadas por el
Departamento de Actividades Extraescolares y Complementarias.
Tablones de las escaleras centrales de 12 y 22 planta:
a. Informacion destinada al alumnado sobre actividades del centro.
b. Exposicion de trabajos realizados por el alumnado.

4. La informacién de cada tablén sera renovada y actualizada por la persona responsable de
cada érgano que genere la informacion que se vaya a disponer en cada tablon.

5. Por delegacion de la Direccién, sera el Secretario del centro el encargado de autorizar o no
los carteles que provengan del exterior.

CAPITULO IV: EL PARTE DE CLASE.
Articulo 107: El parte semanal de clase.

1. El parte semanal de clase es el instrumento habitual de control de la asistencia a clase de
los alumnos y alumnas, donde ademas de las ausencias del alumnado se consignaran otros
datos como retrasos, expulsiones, salidas por indisposicion o citacibn médica, etc. de
acuerdo con las claves que en el parte se indican.

2. El delegado/a de curso es el responsable de recoger cada mafana el parte semanal de
clase del mostrador de ordenanzas frente a jefatura de estudios, donde deben registrar con
su firma la retirada del parte.

3. Es responsabilidad del delegado/a del grupo la custodia y conservacion del parte de clase,
asi como de su correcta y completa cumplimentacion en todos sus casilleros, procurando
mantenerlo en buen estado, entregandolo al profesor/a correspondiente para su firma y
depositandolo en la Conserjeria al finalizar la jornada escolar.

4. En ausencia del delegado/a, sus obligaciones con respecto al parte recaeran sobre el
subdelegado/a. En ausencia de este, esa responsabilidad recaerd, durante la jornada, en el
alumno/a elegido por el profesor/a que imparta la primera sesion, cuyo nombre se consignara
en el parte para conocimiento de los restantes profesores.

5. Nadie debe escribir en el parte si no es el profesor/a, el delegado/a de curso o persona
responsabilizada en su ausencia, indicando éste que la clase no ha sido impartida, si hubiere
lugar.

6. La firma del profesor o profesora supone la imparticién de docencia en la hora reflejada.
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7. El control de ausencias y retrasos a clase del alumnado es obligatorio, por lo que el
profesorado deberd dejar constancia en el parte diario de las ausencias y retrasos
producidos.

8. Al final de cada semana los partes de todos los grupos seran recogidos por los ordenanzas
para su distribucién en las correspondientes carpetas de tutoria de la sala de profesores.

9. Los tutores/as de cada grupo son los responsable de revisar la informacion que se recoge
en dichos partes para hacer uso de ella en las tutorias grupales o individuales. Asimismo los
tutores son los responsables de introducir en el sistema informatico Séneca toda la
informacion sobre ausencias, retrasos y su justificacion del alumnado de su grupo de tutoria.

Articulo 108: El parte diario de clase.

1. Cuando el parte semanal de clase se ha extraviado, 0 no se dispone de él porque la
persona encargada de custodiarlo no lo ha devuelto y no ha venido a clase, el profesor/a que
imparta la primera hora de clase enviara a un alumno/a a Jefatura de Estudios para que se le
dé la autorizaciéon de solicitar a los ordenanzas un parte diario de clase, que lo recogera en
Conserjeria.

2. Las normas sobre uso, custodia y registro de datos en el parte diario de clase son las
mismas que las que se indican en el articulo anterior para el parte semanal.

CAPITULO V: LA AGENDA ESCOLAR.
Articulo 109: Uso general de la Agenda Escolar.

1. La Agenda Escolar, que el Centro pone a disposicion de todo el alumnado, se considera
como un documento oficial de intercambio de informacion entre las familias y el profesorado
del Centro.

2. En la reunion grupal del inicio del curso del tutor/a con los padres y madres del alumnado
de su tutoria, los tutores haran las aclaraciones oportunas sobre el modo de usar la agenda
como herramienta e instrumento para agilizar la comunicacién entre las familias y el centro.
Ademas se instarda a los padres y madres a firmar en la pagina correspondiente el
compromiso sobre el buen uso que la familia debe hacer de la agenda. Asimismo se les
instara a afirmar en otros apartados de la agenda en que se requiere su firma: acuse de
recibo de los criterios de promocién y titulacién, autorizacién para que se pueda administrar al
alumnado en el centro determinados medicamentos.

3. La agenda cuenta con una parte especifica de comunicacion entre el centro y la familia, en
la que se registrara el seguimiento que el profesorado haga del trabajo del alumnado, las
incidencias relativas al incumplimiento de normas, las citaciones para entrevistas de la familia
con el profesorado y cuantas otras comunicaciones se estiman Utiles para la adecuada
coordinacion entre las familias y el Centro.

Articulo 110: Uso de la agenda para comunicacidon de incidencias.

1. En el apartado correspondiente de la Agenda Escolar, el profesorado dispone de unas
tablas para reflejar las actuaciones de los alumnos contrarias a las normas de convivencia,
debiendo dejar reflejada la correccion que se le aplica al alumno/a por su conducta asi como
los motivos que han inducido a ello.

2. La notificacion de correcciones por conductas contrarias a las normas de convivencia del
centro han de hacerse en el apartado correspondiente de la Agenda, segun sea
amonestacion o expulsién del alumno/a al aula de convivencia. En ambos casos el
profesorado que impone la correccion ha de cumplimentar todos los datos sobre la
incidencia, firmando en el lugar correspondiente, y enviar al alumno a Jefatura de Estudios
para que se registre la incidencia en la aplicacion informatica del Aula de Convivencia.

3. En Jefatura de Estudios se sellard en la agenda la incidencia cumplimentada por el
profesor/a correspondiente para dejar constancia de que la incidencia ha sido registrada en la
aplicacion informética.
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4. Después de pasar por Jefatura de Estudios, el alumnado que haya sido amonestado
volvera a su aula. El alumnado que haya sido expulsado de clase durante la hora
correspondiente, sera derivado por jefatura de estudios al aula de convivencia para que sea
atendido por un/a profesor/a de guardia.

5. El alumnado esta obligado a comunicar a los padres cualquier incidencia registrada en la
agenda y a presentar en Jefatura de Estudios al dia siguiente la firma de sus padres en el
casillero correspondiente, confirmando el acuse de recibo de la incidencia comunicada.

6. Mientras el alumnado amonestado o expulsado no presente la firma de sus padres
confirmando el acuse de recibo de cada incidencia, el nombre del alumno queda registrado
en un listado que genera el programa informatico del aula de convivencia para que quede
constancia de que el alumno tiene pendiente presentar en Jefatura de Estudios dicho acuse
de recibo.

7. El profesorado que amoneste o expulse a un alumno/a de su clase debera exigirle al dia
siguiente la presentacion de la agenda con la firma de sus padres acusando recibo de la
incidencia registrada el dia anterior. En caso de que el alumno no presente la agenda o la
presente sin el acuse de recibo de sus padres, debera ser derivado a Jefatura de Estudios
para que se adopten las medidas oportunas.

8. Si el profesor que corrige a un alumno o alumna considera que la incidencia no es ni
siquiera merecedora de amonestacidén escrita, es conveniente que al menos comunique el
hecho a la familia a través de la agenda en el apartado correspondiente a “Seguimiento del
trabajo personal’.

Articulo 111: Uso de la agenda para comunicacién/justificacion de ausencias, retrasos
o salidas del alumnado.

1. Los padres del alumno o tutores legales deberan justificar las ausencias o retrasos del
alumnado cumplimentando el apartado correspondiente de la agenda escolar.

2. Cuando un alumno deba salir del centro de forma anticipada, debera presentar la
justificacion firmada por sus padres en el apartado correspondiente de la agenda escolar. No
obstante, el alumnado menor de edad no podra salir del centro a menos que venga a
recogerlo algun miembro de su familia mayor de edad.

3. Para el alumnado de bachillerato menor de edad, no sera necesaria la presencia de un
miembro de su familia mayor de edad para que pueda salir del centro si ha presentado la
autorizacion permanente de retraso en la entrada o salida anticipada excepcional a través del
modelo de autorizacién establecido para ello.

Articulo 112: Uso de la agenda para comunicacién a las familias sobre el seguimiento
del alumnado.

1. El apartado de la agenda correspondiente a “Seguimiento del trabajo personal’” debe
usarse por parte del profesorado para comunicar a la familia cualquier hecho o actitud que
deba corregir el alumnado, asi como cualquier circunstancia por la que haya sido objeto de
felicitacion.

2. El profesorado que registre cualquier informacion en la agenda en este apartado es el
responsable de revisar el acuse de recibo de los padres y madres del alumnado.

3. Cuando un profesor/a compruebe que un alumno/a acumula notificaciones del profesorado
a la familia sin el recibi de esta, debera comunicarlo al Tutor/a y a Jefatura de Estudios para
gue se adopten las medidas oportunas.

Articulo 113: Uso de la agenda para concertar entrevistas entre profesorado y familia.

1. Los padres y madres del alumnado pueden solicitar entrevista tanto con el tutor/a como
con cualquier profesor/a del equipo educativo de su hijo/a. Para ello deberan hacerlo a través
de la agenda, usando el apartado correspondiente.
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2. El tutor/a asi como el profesorado de un equipo educativo podran concertar cita con la
familia de un alumno, utilizando para ello el apartado correspondiente de la agenda escolar.

Articulo 114: Uso de la agenda para autorizar la participacion del alumnado en
actividades complementarias.

1. Para la realizacion de actividades complementarias o extraescolares fuera del Centro, es
imprescindible la autorizacion expresa del padre o la madre del alumnado. Esta autorizacion
serd independiente para cada salida que se realice.

2. La autorizacion para participar en actividades complementarias o extraescolares fuera del
Centro deberan firmarla el padre, la madre o el tutor/a legal del alumnado en el apartado
correspondiente de la Agenda Escolar, indicando todos los datos precisos de la actividad que
se solicitan.

3. El alumnado que en el momento de la salida para realizar la actividad no presente la
autorizacion debidamente firmada no podra participar en la actividad y quedara en el Centro
con el profesorado que le corresponda.

CAPITULO VI: LA TUTORIA ELECTRONICA.
Articulo 115: Comunicacién con la familia del alumnado mediante la tutoria electréonica.

1. Tal como establece el art. 16 del Decreto 285/2010, de 11 de mayo, y que ha quedado
recogido en el art. 41a de la presente normativa, el centro y las familias del alumnado pueden
intercambiar informacién mediante la utilizaciéon del Sistema de Informacién Séneca para
apoyar el proceso de ensefianza y aprendizaje del alumnado, lo que se conoce como tutoria
electronica.

2. La tutoria electrénica se concibe como una plataforma virtual en Internet mediante la cual
los padres y madres pueden contactar con los centros para seguir la evolucion escolar de sus
hijos y recibir informacion, también via SMS, sobre calificaciones, ausencias a clase,
convocatorias y otros asuntos de su interés.

3. En el Plan de Accion Tutorial se concreta la organizacion de la tutoria electrénica para facilitar
la comunicacién y la cooperacion con las familias en el proceso educativo.
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TITULO V. FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO.
CAPITULO I. NORMAS GENERALES DE FUNCIONAMIENTO.
Articulo 116: Régimen general de entradas y salidas.

1. Las puertas del centro se abren cada dia a las 8:10. Las clases comienzan a las 8:15h. Es
necesaria la maxima puntualidad.

2. Los alumnos entraran a primera hora al Centro por las puertas laterales, y aguardaran
delante de la puerta del aula que les corresponda hasta que llegue el profesor/a
correspondiente, quien les abrira el aula.
¢ El alumnado s6lo podra entrar al Centro por las puertas laterales hasta las 8:20 h.
A patrtir de esa hora lo hard por la puerta de entrada principal, debiendo pasar por
Jefatura de Estudios para que sea registrado el retraso.
e El alumnado no podra entrar en el Centro después de las 8:25 h.

3. Durante la jornada escolar el alumnado sélo podra entrar en el Centro por motivos
médicos, de caracter oficial, o por incidente grave de un familiar, y serd siempre necesaria la
presentacion por parte del alumno de un documento escrito que justifique su retraso o la
presencia de un adulto acompafiante que justifique verbalmente el retraso. La incidencia
guedard registrada en el Control de incidencias en Jefatura de Estudios.

4. Cuando un alumno/a que haya venido a clase deba ausentarse del centro por
indisposicién, por cita médica o por cualquier otro motivo que le impida seguir en clase, sélo
podra hacerlo con la presencia fisica del padre, de la madre o de algin familiar mayor de
edad. En el momento de que el alumno salga del centro, el adulto que venga a llevarselo
debera firmar y consignar su DNI en un registro que para tal efecto controla jefatura de
estudios.

5. Durante los recreos, los alumnos mayores de edad podran salir del Centro, exhibiendo el
carné de estudiante con el sello correspondiente. Al cumplir la mayoria de edad durante el
curso, el alumnado solicitara en Secretaria, durante los recreos, el sellado de su carné.

6. Si un alumno necesita abandonar el Centro por indisposiciéon, la Jefatura de Estudios
contactara con la familia para que algin miembro mayor de edad venga a recogerlo. Dicha
salida se registrara en el Control de incidencias de entradas y salidas en Jefatura de
Estudios.

7. Estas normas rigen igualmente para los alumnos de Ensefianza Musical, que reciben las
clases en el Conservatorio Profesional de Mdsica.

Articulo 117: Régimen especifico de entradas y salidas para alumnado de Bachillerato
y Ciclos Formativos.

1. Este alumnado tendra libertad para entrar y salir del centro en las horas que considere
oportuno sélo si es mayor de edad y asi lo acredita a través del carnet de estudiante, en que
figurara tal circunstancia.

2. El alumnado de Bachillerato menor de edad podra retrasar su entrada al centro o anticipar
su salida de manera excepcional por necesidades organizativas del propio centro o por
motivos médicos del alumnado, sin que sea necesaria la presencia fisica del padre, la madre
0 un adulto que se responsabilice del alumno/a. Para ello es condicion imprescindible que
cada alumno/a presente por escrito al inicio del curso en la Secretaria del centro la
autorizacion expresa a través del modelo de “Autorizacion permanente de entrada y/o salida
de alumnos menores de edad, de manera excepcional” debidamente cumplimentado.

3. El alumnado de Bachillerato o de Ciclo Formativo matriculado en asignaturas o modulos
sueltos estara autorizado a entrar y salir del centro cuando considere oportuno. En su carnet
de estudiante debera figurar esta circunstancia para facilitar al personal del centro el control
de acceso y salidas de este tipo de alumnado.
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Articulo 118: Identificacién del alumnado.

1. Todo el alumnado de este centro dispondra de un carnet que acredite su pertenencia al
mismo.

2. Todo el alumnado tiene la obligacion de identificarse ante los profesores y el personal de
administracion y servicios con el carnet del centro. Sélo la presentacién del carnet del
centro conlleva el disfrute de las posibilidades que se ofrecen en este reglamento.

3. El carnet del alumno llevard impresos de manera claramente legibles ciertas condiciones
del alumno tales como ser mayor de edad, ser alumno matriculado en asignaturas
sueltas... Para poder hacer uso de los derechos que le otorgan estas condiciones, el
alumnado estard obligado a presentar el carnet a cualquier personal del centro que se lo
solicite.

4. Cuando un alumno alcanza la mayoria de edad a lo largo del curso, debera dirigirse a la
secretaria del Centro para que se le firme el carnet con el distintivo correspondiente.

Articulo 119: Régimen de funcionamiento en pasillos y zonas comunes durante las
clases.

1. Durante las horas de clase ningun alumno podra permanecer en los pasillos sin la
autorizacion expresa del profesorado.

2. El alumnado no podra salir a los servicios durante las horas de clase. Si tuviera que salir
por alguna urgencia, el profesorado anotard la incidencia en el parte de clase.

3. Los traslados del grupo una vez iniciada la clase se haran siempre acompafiados por el
profesorado correspondiente.

4. El patio es el aula especifica de Educacién Fisica, por tanto las puertas de acceso al patio
permaneceran cerradas salvo en la hora de recreo y al final de la jornada escolar.

Articulo 120: Funcionamiento en los cambios de clase.

1. Al igual que las aulas, los pasillos, escaleras y demas dependencias del centro, se
consideran espacios de respetuosa y ordenada convivencia, sancionandose, por tanto, toda
conducta contraria a ella que se produzca en estos espacios.

2. Las aulas de los grupos de ESO las abrira al inicio de cada clase el profesor/a
correspondiente y las dejara cerradas una vez concluida la clase. Las aulas de los grupos de
Bachillerato y Ciclos Formativos solo se cerraran cuando el grupo en la hora siguiente no
ocupe su propia aula y siempre al final de la 32 hora de clase.

3. Alfinalizar la 32 hora de clase, el profesorado dejara apagada la luz y cerrada bajo llave el
aula donde haya estado impartiendo clase a esa hora, no permitiendo en ningin caso que
haya alumnos que queden en el aula. Asimismo colaborara instando al alumnado que se
guede rezagado por los pasillos a que baje a la planta baja o al patio.

4. Durante los cambios de clase los alumnos acudiran al aula de la clase siguiente, evitando
en todo momento detenerse por los pasillos.

5. Se circulara por los pasillos sin correr, procurando hacerlo por la derecha para facilitar el
movimiento. Esta norma es especialmente obligatoria en las escaleras.

6. El alumnado debera esperar al profesorado cerca de la puerta del aula, evitando
entorpecer en los pasillos el paso de los demas.

7. En los pasillos se evitaran los ruidos, voces, palmas, silbidos u otras acciones ruidosas.
8. Se evitaran empujones 0 juegos que parezcan peleas.
9. No esta permitido el uso de moviles ni aparatos reproductores de masica ni auriculares.

10. No esté permitido arrastrar los bancos ni moverlos de su sitio.
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11. En los cambios de clase el alumnado sélo podra beber agua en las fuentes ubicadas junto
a los servicios de chicos y de chicas en la planta baja, quedando prohibido el uso, entre clase
y clase, de las fuentes del patio asi como la del vestibulo de la entrada principal.

Articulo 121: Normas durante los recreos.

1. Después de la 32 hora de clase los alumnos de ESO se irdn en el menor tiempo posible al
aula donde tengan clase después del recreo con el fin de soltar las carteras y mochilas. El
profesor que esté esperando en dicha aula aguardard 5 minutos, tras los cuales la dejara
cerrada.

2. Todas las aulas deberan dejarse cerradas durante los recreos y ningun alumno podra
permanecer en ellas salvo que estén acompafados del profesor/a correspondiente.

3. Durante los recreos, tres ordenanzas controlaran el paso de alumnos/as al interior del
edificio en las tres puertas que dan al pasillo de la planta baja.

4. El alumnado solo tendra acceso al interior del edificio cuando vaya a los servicios, a
Biblioteca, a la Sala de Lectura, al servicio de fotocopias, a Secretaria, a Jefatura de Estudios
o al Departamento de Orientacion. En la zona de cafeteria asi como en la zona opuesta, el
alumnado podréa permanecer en el vestibulo.

5. En el patio, la pista de la derecha seré reservada con preferencia para el alumnado de
primer Ciclo, éste tendréa en ella la prioridad para su uso.

6. El alumnado podr& hacer uso de la Sala de Lectura durante los recreos sélo para estudiar
o trabajar en silencio. En dicha sala no se permitird comer ni beber.

7. En caso de lluvia, frio o calor extremo, el alumnado podra permanecer en el interior del
edificio en la planta baja y primera, bajo la vigilancia del profesorado de guardia.

8. Estéa prohibido fumar tanto en el patio como en el interior del edificio.

9. El alumnado ser& puntual en el momento de regresar al aula tras el periodo de recreo y
no podré introducir en el centro chucherias, comida ni bebidas.

Articulo 122: Control de incidencias en la asistencia del alumnado.

1. La asistencia a clase es obligatoria para todos los alumnos. Para el alumnado de
Bachillerato y Ciclos solo es obligatoria en aquellas materias 0 médulos en que esté
matriculado o en las que no esté exento.

2. Los padres del alumnado justificardn por escrito en la Agenda Escolar las faltas de
asistencia de sus hijos lo antes posible. Los alumnos presentaran la justificaciébn a sus
profesores/as y tutor/a.

3. Se consideraran faltas justificadas las que se ocasionen por enfermedad, deber de
inexcusable cumplimiento, fallecimiento de un familiar o cualquier otra causa que el Tutor
considere que realmente ha imposibilitado la asistencia al Centro por parte del alumno.

4. Cuando la falta a clase suponga la pérdida de una prueba (examen, control...), el alumno
Unicamente tendra derecho a realizar la prueba en otro momento si presenta como
justificante un documento que acredite de forma obijetiva la imposibilidad de su asistencia:
citacion médica, volante de atencion médica, parte de hospitalizacion de familiar, etc.

5. Las faltas de puntualidad a clase se anotaran en el parte de clase. Si fuesen reiteradas, el
alumno tendrd una amonestacion que se registrara en Jefatura de Estudios.

6. El profesorado de todas las materias llevara un control especial del alumnado de
Bachillerato que presente faltas de asistencia en horas anteriores a un examen de cualquier
asignatura. El alumno que incurra en este tipo de faltas serd objeto de la correspondiente
amonestacion y la incidencia sera tenida en cuenta a efectos de la calificacion tanto de la
materia a la que haya faltado a clase, como de la materia de la que haya realizado el
mencionado examen.
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Articulo 123: Control de incidencias en la asistencia del profesorado.

1. Cuando un/a profesor/a tenga previsto faltar al centro lo comunicara con suficiente
antelacién, para que se pueda organizar la atencién a su alumnado.

2. En caso de falta de asistencia o puntualidad imprevisibles, se intentara comunicar
urgentemente con la Direccién, para facilitar la labor del profesorado de guardia y el
mantenimiento del orden en el Centro.

3. Las faltas de asistencia se justificaran segun la normativa vigente.

4. Si prevé gue va a tardar en entrar en clase, avisara al profesorado de guardia para que se
haga cargo de la misma hasta su llegada.

5. Cuando sepa que va a faltar, dejard en Jefatura de estudios actividades programadas para
gue pueda realizarlas el alumnado bajo la supervision del profesorado de guardia.

6. El profesorado realizard los cambios de clase con la mayor rapidez posible.
Articulo 124: Uso de teléfonos por parte del profesorado.

1. Si un/a profesor/a, estando en clase, recibiera una llamada de caracter urgente, el personal
de conserjeria, el profesor de guardia o cualquier otro se lo comunicaria, a fin de que pudiera
atenderla.

2. Si un/a profesor/a, estando en clase, necesitara hacer o recibir una llamada urgente, hara
llamar al profesor de guardia y efectuara la llamada desde cualquier teléfono del centro o
desde su teléfono movil particular. Se abstendra de hacer cualquier tipo de llamada desde su
teléfono movil en el aula.

3. Los profesores podran hacer uso de teléfonos méviles en la Sala de Profesores, los
Departamentos y otros lugares donde habitualmente no hay alumnos.

4. El profesorado tendra el teléfono movil desconectado o de manera que si recibiera una
llamada no interrumpiera el normal desarrollo de la clase.

Articulo 125: Uso de teléfonos moviles y otros dispositivos electronicos por parte del
alumnado.

1. Puesto que el teléfono movil no es un util necesario para el desarrollo de la actividad
académica, queda expresamente prohibida su utilizacion o mera exhibicibn durante las
sesiones de clase, debiendo permanecer en todos los momentos desconectado y guardado.
El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a corregir.

2. A excepcion de los lapices electrénicos de memoria externa, el alumnado no podré utilizar
en clase ningun dispositivo electrénico que no sea previa y expresamente autorizado por el
profesor o profesora. El incumplimiento de esta norma sera considerado como conducta a
corregir.

3. En todo el recinto escolar esta terminantemente prohibido el uso del teléfono mévil como
camara fotogréafica o grabadora de imagenes o sonidos. La trasgresion de esta prohibicién
sera considerada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia.

4. El profesorado queda facultado para retirar temporalmente el mévil u otro aparato y
depositarlo en Jefatura de Estudios para su entrega posterior. Queda a criterio de Jefatura de
Estudios el tiempo de su retencion.

5. En ningun caso el Instituto se responsabiliza de la pérdida o hurto de cualquier aparato u
objeto que no sea necesario en el proceso de aprendizaje del alumnado, correspondiendo a
cada alumno/a su guarda y custodia.

CAPITULO I: NORMAS DE FUNCIONAMIENTO PARA LOS GRUPOS EN EL
CONSERVATORIO

Articulo 126: Normas generales de funcionamiento.
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1.- Al comienzo de la jornada el alumnado permanecera en el vestibulo. Unos minutos antes
del comienzo de las clases se les permitird el acceso a las taquillas y al aula de
almacenamiento de instrumentos.

2.- Al finalizar cada hora se dejardn unos minutos para acudir a las taquillas a cambiar el
material. Se procurara hacerlo con el mayor orden posible, evitando las carreras, los
empujones, las voces, etc.

3.- El alumnado debera permanecer en todo momento en la planta baja. Sélo podra subir a
las plantas superiores para ir a la biblioteca o para recibir las clases de musica.

4.- Cuando falte algun profesor o profesora, ya sea del IES o del Conservatorio, el alumnado
lo comunicara al profesorado de guardia o a la jefatura de estudios.

5.- El alumnado que tenga alguna hora libre en su horario ird a la biblioteca bajo la
supervisiéon del profesorado del guardia. El alumnado de bachillerato que comience su
jornada a media mafiana o que la finalice antes, podra salir del centro, siempre que cuente
con la debida autorizacion.

Articulo 127: Normas durante los recreos.

1. Durante los recreos el alumnado solo tendra acceso al interior del edificio cuando vaya a
los servicios o a hacer fotocopias.

2. El alumnado utilizara exclusivamente los servicios de la planta baja.

3. En los dias de lluvia o temperaturas extremas, el profesorado de guardia de recreo
permanecera con el alumnado en el vestibulo del edificio.

4. Las aulas permaneceran cerradas con llave durante el recreo. Los delegados o delegadas
se encargaran de que queden cerradas a la finalizacién del recreo.

6.- El alumnado no podra permanecer en las aulas durante el recreo, ni para estudiar ni para
el uso de instrumentos musicales.

7.- Se podra estudiar en la biblioteca durante el recreo siempre que se cuente con
autorizacion expresa del profesorado de guardia.

Articulo 128: Uso de taquillas.

1. Cada alumno/a tendra adjudicada una taquilla en la que dejara sus pertenencias y sélo
llevara al aula el material de la asignatura correspondiente a cada hora.

2. En los cambios de clase se ir4 a las taquillas a cambiar el material.

3. Durante la mafana la taquilla debera estar cerrada con su candado correspondiente. Al
finalizar la mafiana se dejara la taquilla vacia y sin el candado puesto.

CAPITULO lIl: NORMAS GENERALES PARA LA GESTION DEL AULA.

Articulo 129: Normas de aula para el alumnado.

1. Se ha de evitar llegar con retraso al aula. Si es asi, el profesor/a lo anotara en el parte de
clase.

2. Para hablar en clase se ha de pedir siempre la palabra levantado la mano. Sélo se hara
uso de la palabra cuando lo autorice el profesor/a.

3. Se respetaran siempre los turnos de palabra sin interrumpir al que habla.
4. Cuando se habla en clase, se evita hacerlo en tono elevado.
5. Cuando habla el profesor/a en clase nadie puede interrumpirlo.

6. Se evitaran los comentarios innecesarios con compafieros o sobre la materia durante las
explicaciones.
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7. Sentarse o levantarse del sitio se hara siempre suavemente, evitando arrastrar mesas o
sillas.

8. Se usaran adecuadamente las papeleras, procurando depositar los residuos o papeles en
el recipiente correspondiente.

9. Se subiran las persianas al entrar en cada clase y se procurara apagar las luces en cuanto
se pueda.

10. Cada alumno/a mantendria un sitio fijo en el aula y respetard las instrucciones del
profesorado sobre el lugar donde ha de sentarse.

11. Al finalizar la clase, si es la ultima hora de clase, se colocaran las sillas sobre las mesas
para facilitar la limpieza.

12. Nunca se saldra del aula antes de que suene la sintonia del cambio o fin de las clases.

13. Asimismo, el alumnado no abandonara el aula si no se deja en unas minimas condiciones
de orden y limpieza.

14. El alumnado esta obligado a entregar a sus padres todas las comunicaciones que se le
den en el Centro, y a devolverlas debidamente firmadas, cuando asi se pida.

15. Las comunicaciones que se efectien a través de la Agenda escolar deberan ser
comunicadas a los padres el mismo dia que hayan sido anotadas, debiendo presentar el
alumno/a el recibi 0 acuse de recibo de sus padres al dia siguiente a quien corresponda.

Articulo 130: Normas de aula para el profesorado.

1. El profesorado sera puntual en la entrada a clase, permitiéndose una flexibilidad de 5
minutos a partir de la 22 hora para dar tiempo al cambio de aula.

2. El profesorado debe llamar a los alumnos por el nombre por el que quieren ser conocidos
siempre que no se trate de motes o apodos.

3. El profesorado no puede poner en evidencia ni ridiculizar a un alumno ante la clase.

4. Tratara de explicar despacio hasta que la mayoria de alumnos entiendan los contenidos
minimos

5. Intentara realizar actividades variadas en las clases.

6. A lahora de planificar un examen, el profesorado propondra la realizacion de pruebas que
objetivamente puedan realizarse de forma completa en el tiempo disponible para el examen.

7. Los trabajos de extension amplia deberan ser mandados con dos semanas de antelacion
como minimo.

8. El profesorado debe mostrar al alumnado las pruebas de examen una vez corregidas con
la calificacion correspondiente, y debera aclarar al alumnado las dudas en cuanto al sistema
de calificacion de cada prueba.

9. El profesorado pondra los examenes al menos con 2 dias de antelacion; pero una vez
puestos, los examenes no se cambiaran, a menos que haya acuerdo unanime de todo el
alumnado del grupo y del profesor/a de la materia.

10. Con el fin de facilitar la colocacion de fechas de exdmenes en cada grupo, el delegado o
delagada de la clase dispondra de un cuadrante en el que se vayan registrando las fechas de
los diferentes exdmenes que tenga previsto hacer el alumnado de cada grupo.

11. Si el profesor expulsa a alguien de clase le dira claramente los motivos y procuraré hablar
con él a solas al final de la clase (0 en otro momento) para ver qué ha ocurrido y qué se
puede hacer con el caso.

12. Salvo necesidad imperiosa, que se valorara a criterio de cada profesor, el alumno no
podra salir a los servicios durante las horas de clase. En el caso de que un alumno tenga
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necesidad de salir, el profesor anotara su hombre en el parte para que quede constancia de
la salida.

13. En las clases de ESO, el profesor cerrara el aula al finalizar cada hora de clase una vez
gue haya salido el grupo de alumnos. En las clases de Bachillerato el profesor cerrara el aula
si en ella no hay clase después, y en todo caso, en el recreo. Este alumnado no podra
permanecer en su aula durante el recreo. Tampoco podra permanecer en ella el alumnado
matriculado en asignaturas sueltas; para ello deberd usar la sala de lectura de la Biblioteca.

Articulo 131: Normas de gestion del aula para las familias y tutores legales del
alumnado.

1. Los padres de alumnos justificaran por escrito las faltas de asistencia a clase de sus hijos
en cuanto se produzca su vuelta al Instituto. Para ello, los alumnos presentaran a los
profesores la justificacion debidamente firmada a través de la Agenda Escolar.

2. Cualquier aviso, notificacion, citacion del profesorado a la familia del alumno/a se
comunicara a través de la Agenda Escolar. La familia debera firmar el acuse de recibo de
cada notificacion en la misma Agenda, en el lugar correspondiente, para que al dia siguiente
el alumno la presente a quien corresponda.

3. Los padres del alumnado estaran obligados a sufragar los gastos que ocasione la
reparacion o la reposicion en los dafos intencionados que ocasione su hijo en las
instalaciones o mobiliario del Centro.

4. Los padres no podran autorizar a su hijo/a a no participar en actividades complementarias
fuera del Centro, dado que son actividades obligatorias y evaluables, siempre que dichas
actividades sean totalmente gratuitas para el alumnado.

5. La familia del alumnado solicitara cualquier entrevista con el tutor/a o con cualquier
profesor/a siempre a través de la Agenda Escolar, quienes indicaran la hora y dia para poder
llevar a cabo la entrevista.

6. EIl contacto telefénico que los padres o tutores legales del alumnado deseen establecer
con el tutor correspondiente debera hacerse siempre en las horas disponibles que les indique
el tutor.

7. La familia del alumnado facilitara al tutor/a cualquier tipo de informacién sobre
circunstancias fisicas, psico-sociales o familiares que puedan afectar al proceso de
aprendizaje de sus hijos con el fin de que se puedan aplicar las medidas oportunas.

8. La familia firmara el boletin de calificaciones al final de cada trimestre para que el acuse
de recibo sea devuelto inmediatamente tras la reanudacion de las clases.

9. Los padres estan obligados a responder positivamente a las indicaciones u orientaciones
gue el tutor les transmita sobre cuestiones de comportamiento y de aprovechamiento del
tiempo de estudio y trabajo del alumno en casa.

10. Cuando los padres o tutores legales del alumnado acudan al Centro deberan respetar la
hora y dia en que hayan sido citados. Si alguna circunstancia les impide presentarse en el
centro en el momento concertado deberan comunicarlo al Centro.

11. Cuando los padres o tutores del alumnado acudan al Centro, se dirigiran siempre a los
ordenanzas para transmitirles el motivo de su presencia. Es recomendable que los padres
conozcan el grupo concreto al que pertenece su hijo con el fin de facilitar su localizacion o la
identificacion del tutor/a.

12. No esta permitido que los padres de los alumnos contacten con sus hijos a través del
movil en horas de clase. Los avisos urgentes se haran Unicamente a través de los bedeles
del Centro.

Pagina 58



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

CAPITULO IV: NORMAS GENERALES DE CONVIVENCIA.
Articulo 132: Principios generales de la convivencia en el centro.

1. Las normas de convivencia del centro, que quedan recogidas en el Plan de Convivencia,
se sustentan en los principios generales de la convivencia que orientan en este aspecto el
proyecto educativo. Estos principios generales son los siguientes:

a) El respeto a la integridad fisica y moral y a los bienes de las personas que forman
la comunidad educativa.

b) La tolerancia ante la diversidad y la no discriminacién.

c) La correccion en el trato social, en especial mediante el empleo de un lenguaje
correcto y educado.

d) El interés por desarrollar el propio trabajo con responsabilidad.

e) El respeto por el trabajo de todos los miembros de la comunidad educativa.

f) La cooperacion en las actividades educativas.

g) El cuidado en el aseo e imagen personal.

h) La actitud positiva ante los avisos y correcciones.

i) La adecuada utilizacion del edificio, mobiliario, instalaciones y material del Centro.

j) En general, el cumplimiento de los deberes que se sefialan en la legislacion vigente
y en el presente ROF.

K) El interés por el acceso a los bienes culturales.
) La integracion social de todo el alumnado, especialmente del menos favorecido.
Articulo 133: Asistencia o permanencia en el centro.

1. Los alumnos deberan llegar puntualmente a clase. Los retrasos deberdn se siempre
debidamente justificados.

2. El alumno debe asistir a clase con regularidad, pudiendo ausentarse solamente por causas
debidamente justificadas.

3. Ningun alumno podréa abandonar el Centro antes de la finalizacion de las clases sin la
correspondiente autorizacion.

4. Ningun alumno podra permanecer fuera del aula durante las horas de clase salvo cuando
tenga la correspondiente autorizacion de algun profesor.

5. Los alumnos esperaran a sus profesores en la puerta del aula. Cuando observen que tarda
mas de lo normal, s6lo podra preguntar en Jefatura de Estudios el Delegado/a del grupo.

Articulo 134: Respeto a los demas.

1. Cualquier miembro de la comunidad educativa ha de ser respetado en todo momento en
su integridad fisica y moral y en sus pertenencias personales.

2. Cualquier diferencia entre el alumnado debera arreglarse por la via del didlogo o por la
mediacién, nunca por medios violentos, sean de palabra o de accion.

3. El alumno/a se dirigira al profesor/a guardando el debido respeto y consideracion, y
excluyendo cualquier tipo de violencia verbal (insulto, burla, amenaza, desafio...) o fisica.

4. El alumno/a que incite a otros a actuar contra las normas del Centro o contra la integridad
de otros miembros de la comunidad educativa serd responsable de los actos que ocasione
dicha incitacion.

5. El alumnado obedecera en todo momento las indicaciones del profesorado y del personal
no docente del Centro dirigidas a conseguir una mejor organizacién y clima en el desarrollo
de las actividades.
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Articulo 135: Aprovechamiento del tiempo en el aula.

1. El alumno respetara el derecho al aprovechamiento del estudio de sus compafieros,
evitando perturbar el desarrollo de la clase con ruidos, con conversaciones y gestos
inoportunos.

2. Elturno de palabra durante las clases debe ser respetado. Se pedira la palabra levantando
el brazo, y se hard uso de ella cuando lo indique el/la profesor/a o quien dirija la dinAmica de
la clase.

3. El alumnado debera realizar las actividades que proponga el profesorado, seguir sus
orientaciones en el proceso de enseflanza aprendizaje y participar en las actividades de clase
con interés.

4. El alumno esta obligado a aportar a clase los materiales de trabajo de acuerdo con las
indicaciones del profesor de cada asignatura.

5. En ningln momento ni el profesorado ni el alumnado podran tener los teléfonos moviles
conectados. El alumnado no podrd hacer uso de ningun aparato (reproductor de musica,
maquina de juegos...) durante el desarrollo de las clases. Procurara no traer tales aparatos al
Centro pues éste no se hara responsable de su extravio. No se permitird, de ningin modo, el
uso de maviles en pasillos o patio.

6. Los alumnos deben sentarse correctamente en sus sillas y en el lugar que determine en
cada momento el profesor. Necesitan permiso del profesor para dejar el sitio, moverse por el
aula o, excepcionalmente por causa justificada, salir de ella. (Salir a los servicios no queda
incluido dentro de esta excepcionalidad.)

7. La clase no concluye, aunque haya sonado la sefial acustica de fin de clase, hasta que
el/la profesor/a asi lo determine. En ningln momento se podra salir del aula antes de que
haya sonado dicha sefial acustica.

Articulo 136: Limpieza, higiene, seguridad y conservacion.

1. El alumnado sélo podra ingerir alimentos, golosinas o bebidas durante el recreo y en el
patio.

2. El alumnado cuidara de la higiene de cualquier zona del Centro, evitando escupir, ensuciar
las paredes, arrojar agua o basura al suelo.

3. Esté totalmente prohibido fumar en el Centro asi como en las puertas de acceso al mismo.

4. El alumnado debe evitar cualquier ruido molesto por los pasillos en los cambios de clase y
especialmente durante su desarrollo.

5. Todos los miembros de la comunidad educativa deben acudir al centro adecuadamente
vestidos y aseados, por respeto al resto de los miembros de la comunidad educativa. No se
permite llevar chanclas o playeras, bafiadores, gorras, ni “tops” para las chicas.

6. Esta terminantemente prohibido traer al centro ningun tipo de utensilio, arma o sustancia
gue pueda entrafiar algun peligro para la integridad fisica de los miembros de la comunidad
educativa.

Articulo 137: Uso y conservacion del mobiliario y las instalaciones.

1. El alumnado debera hacer un uso adecuado y respetuoso de las instalaciones, mobiliario y
materiales del Centro, evitando su deterioro.

2. El alumnado sélo podra hacer uso de aquellas instalaciones o materiales del Centro que
correspondan al desarrollo de cada materia y ocasionalmente aquellas otras para las que
haya obtenido la oportuna autorizacion por parte del profesorado.

3. Ningin miembro de la comunidad educativa puede apropiarse de bienes, objetos o
documentos del Centro educativo.

Articulo 138: Autenticidad documental y testimonial.
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1. Todo el alumnado esta obligado a garantizar la autenticidad de la documentacién o de los
trabajos que presente, evitando la copia fraudulenta, la apropiacién indebida, el plagio, o la
falsificacion de documentos, especialmente cuando de ellos derive la valoracién académica
del alumno.

2. Todo miembro de la comunidad educativa esta obligado a garantizar la autenticidad de la
documentacion que presente al Centro como justificantes de cualquier tipo de incidencia en la
asistencia al Centro.

3. Todo miembro de la comunidad educativa estd obligado a cuidar de la veracidad de
cualquier tipo de informacién que facilite al personal del Centro, no pudiendo en ninguna
circunstancia suplantar a nadie ni identificarse con el nombre de otra persona.

4. La Agenda Escolar es considerada un documento oficial del Centro; por lo tanto sélo podra
ser firmada, donde corresponda, por el padre, la madre o tutor/a legal. La falsificacién de
datos en la Agenda sera considerada como falta grave.

Articulo 139: Cumplimiento de las correcciones.

1. El alumno/a esta obligado a cumplir las medidas disciplinarias que correspondan a la
gravedad de la infraccién de normas que haya cometido.

2. El alumnado tiene la obligacién de cumplir las medidas correctoras o reparadoras que
impongan los 6rganos competentes, una vez hayan sido informados sus padres o tutores
legales.

CAPITULO IV: SOBRE LA ASISTENCIA DEL PROFESORADO.
Articulo 140: Sobre permisos y licencias del profesorado.

1. Corresponde a la Direccion del centro ejercer la jefatura de todo el personal adscrito al
mismo, competencia que incluye el establecimiento de los mecanismos que sean necesarios
para el control de las ausencias de todo el personal que desempenfia su trabajo en el centro.

2. La Direccion del centro es el érgano competente y responsable de los permisos, por lo que
velar4d por el cumplimiento de las instrucciones de procedimiento sobre tramitacién de
permisos y licencias.

3. Corresponde a la Direccién del centro valorar la justificacion documental presentada ante
una ausencia, y considerarla o no justificada.

4. Toda la documentacion aportada se incorporard a una carpeta individual, creada al efecto,
custodiada por la Secretaria del centro y a disposicion de la Inspeccion de Educacion.

5. La documentacién incluida en esta carpeta individual se conservard durante dos afios,
contados desde la fecha a que se refieren las ausencias, sean o no justificadas.

Articulo 141: Sistema de control horario del personal del centro.

1. Para llevar a cabo el sistema de control horario del personal docente y el de
Administracién y Servicios, en el centro se usa un dispositivo electrénico que funciona con
una clave personal y en el que queda registrada la hora de entrada y de salida al centro de
cada persona, correspondientes al inicio y finalizacion de su jornada diaria.

2. Existen dos dispositivos de control horario que se pueden usar indistintamente, uno en el
vestibulo del despacho de Secretaria y Direccion, y otro junto a la puerta de la Sala del
profesorado.

3. Ademas, hay establecido para el profesorado otros sistemas alternativos vy
complementarios, cuales son el Parte de Guardia y el Parte semanal o diario de clase.

Articulo 142: Ausencias previstas.

1. Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacién debera solicitarse con la
antelacién suficiente a la Direccion del centro.
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2. La solicitud cursada para una ausencia prevista no implica la concesion correspondiente,
por lo que el interesado debera abstenerse de ausentarse del puesto de trabajo sin contar
con la autorizacion necesaria de la Direccion.

3. La autorizacién de la Direccion para una ausencia prevista no anula la obligacion de
presentar posteriormente la justificacién documental correspondiente.

4. Las ausencias que requieran la autorizacion de la Delegacion Provincial con informe previo
de la Direccion necesitan un margen de tiempo adecuado para poder informarlas,
diligenciarlas y resolverlas. Ejemplo: Permisos no retribuidos o por razones de formacion.

5. Siun profesor o profesora es objeto de una baja médica o incapacidad temporal, y la envia
al centro por via postal, debera comunicarlo no obstante al equipo directivo por teléfono. De
no hacerlo asi, se obstaculizaria la organizacion de esa ausencia de cara al alumnado y a la
peticion de sustitucion, si hubiere lugar.

6. Las ausencias previstas se comunicaran a Jefatura de estudios y quedaran sefaladas en
la pizarra correspondiente, con el fin de facilitar cada dia la confeccion del parte de guardias.

7. El profesorado que tenga prevista alguna ausencia de corta duracion, dejara en Jefatura
de Estudios las actividades que el alumnado debe realizar mientras sea atendido por el
profesorado de guardia.

Articulo 143: Ausencias imprevistas.

1. Cualquier falta imprevista deber4d comunicarse verbalmente de forma inmediata v,
posteriormente, por escrito, acompafiando la documentacion justificativa de la misma.

2. Esta comunicacion debera realizarse de forma directa a la persona que esté realizando la
guardia de Jefatura de Estudio. En caso de no localizarla rapidamente se comunicara a otro
miembro del equipo directivo presente en el centro. En Ultima instancia la comunicacion de la
ausencia se hara a un ordenanza para que este la transmita en cuanto pueda a la persona
gue esté atendiendo la Jefatura de estudios.

3. Puesto que en una ausencia imprevista no existe solicitud de licencia o permiso previo, la
Direccion del centro valorara las circunstancias, alegaciones y documentacién presentadas
por el interesado para considerar la ausencia como justificada o no justificada, segun
proceda.

Articulo 144: Justificacion documental de las ausencias.

1. Los escritos de justificacion de ausencias y alegaciones deberan dirigirse a la Direccion del
centro, a través de su presentacion en el Registro del mismo.

2. Esta documentacion debera presentarse a la mayor brevedad posible y nunca mas alla de
los dos primeros dias de la semana siguiente en que se produjo la ausencia (normalmente,
lunes y martes).

3. Transcurrido ese plazo, se requerira mediante impreso normalizado las alegaciones
pertinentes en los dos dias habiles siguientes, requiriéndolas para que en el plazo de tres
dias habiles, desde la fecha de la notificacion, sean presentadas las alegaciones o
justificantes que el interesado estime conveniente.

Articulo 145: Procedimiento especifico de control de asistencia en los casos de
ejercicio del derecho de huelga.

1. Durante los dias para los que se haya convocado huelga, se expedira un “acta de
asistencia” en la que aparecera desglosado el horario individual del personal adscrito al
centro.

2. En el caso del profesorado, esta acta incluira todas las horas de permanencia efectiva en
el centro educativo, tanto lectivas como complementarias.

3. Los dias para los que haya convocada una huelga de personal del centro no se podra bajo
ningun concepto adelantar horas de clase o hacer cambios de horas.
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4. Esta “acta de asistencia” suplira el registro que se hace cada dia a través del dispositivo
automatico para registro de entradas y salidas del personal del centro.

5. El “acta de asistencia” sera firmada por todo el personal que no secunde la convocatoria
de huelga, a cada hora, de la siguiente forma:

¢ Profesorado en actividad lectiva: le sera pasada a la firma en la propia aula.
o Profesorado en actividad complementaria: en Jefatura de Estudios, al final de
cada hora.

e P.A.S.: en el despacho del Secretario, al final de cada hora.

6. En funcién de los servicios minimos establecidos, del mayor o menor seguimiento de la
convocatoria de huelga, del grado de asistencia del alumnado o de otras circunstancias que
pudieran surgir, la Direccion podra establecer otra forma de dar cumplimiento a la obligada
firma, hora a hora, del “acta de asistencia”.

7. El profesorado que no secunde la convocatoria de paro debera firmar TODAS SUS
HORAS de permanencia efectiva en el centro educativo (lectivas y complementarias),
cuidando que a la finalizacién de la jornada, y por lo que a cada uno respecta, el documento
de firmas quede completo.

8. Quienes se encuentren fuera del centro desarrollando funciones en la Formacion en
Centros de Trabajo, deberan acudir al Instituto a la finalizaciéon de la jornada para firmar el
“acta de asistencia”, acompafando un informe personal de las actividades desarrolladas
durante la jornada.

9. A la finalizacién de cada jornada, la Direccion del centro grabara en el sistema Séneca las
ausencias habidas.

10. La inexistencia de firmas en el “acta de asistencia”, sin conocimiento previo de una
ausencia prevista, 0 comunicacién expresa de una ausencia imprevista, supondra el inicio del
proceso de natificacion individual por la presunta participacién en la convocatoria de huelga.

11. A la vista de las posibles alegaciones, la Direccion del Centro remitira a la Delegacion
Provincial de Educacion, en el plazo de quince dias, toda la documentacion generada: actas
de asistencia, notificaciones, alegaciones, etc.

Pagina 63



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

TITULO VI: ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA Y REGIMEN DE
GUARDIAS DEL PROFESORADO.

CAPITULO I. GUARDIAS GENERALES DEL PROFESORADO.
Articulo 146. Disposiciones generales.

1. Las funciones del profesorado de guardia que establece la normativa vigente, en el art. 18
de la Orden de 20 de agosto de 2010, (BOJA 30-08-2010) (Anexo 19), son el marco legal en
el que se inscriben normas que se desarrollan en los articulos siguientes.

2. El Profesorado realiza varios tipos de guardia:
a) Guardia general durante las clases y en pasillos.
b) Guardia de Recreo.
d) Guardia en el Aula de Convivencia de Trabajo Individualizado.
e) Guardia de Recreo en el Aula de Convivencia.
e) Guardia en el Aula de Convivencia de Atencion Especifica.
f) Guardia de Biblioteca.
g) Guardias en el Conservatorio: de clases y de recreos.

3. La organizacion y asignacion de las guardias corresponde a la Jefatura de estudios, de
acuerdo con los criterios que para ello se establecen en el apartado correspondiente del
presente capitulo.

4. Todas las guardias de cada dia estaran coordinadas por el Directivo de guardia, quien
podré hacer las modificaciones que las circunstancias exijan.

Articulo 147: Criterios para la asignacién de guardias.

1. Se buscara una distribucion homogénea del profesorado en las distintas horas de guardia,
de modo que los equipos de guardia estén formados por un numero similar de profesores/as.

2. El nimero minimo de miembros de cada equipo de guardia esté fijado por normativa en 4,
a razén de un profesor/a de guardia por cada 8 unidades.

3. El nimero minimo de miembros de cada equipo de guardia de recreo esta fijado por
normativa en 6, a razén de 1 profesor/a por cada 6 unidades.

4. El nimero maximo de guardias que puede tener un profesor/a es de 3. Este nimero se
vera reducido a 2 o 1 guardias por las siguientes circunstancias (expuestas por orden de
prioridad), siempre y cuando las posibilidades organizativas del centro lo permitan:

a) Por tener en el horario lectivo de clases mas horas de las que establece la norma.
b) Por desempefiar funciones de coordinacién que no cuenten con reduccion horaria.

c) Por desempefiar alguna otra funcion especifica que no cuente con reduccion
horaria.

d) Por ser tutor/a de Bachillerato.

5. Las guardias que se asignen al profesorado a 12 0 a 62 hora 0 que supongan un aumento
de su permanencia en el centro perseguiran siempre criterios de equilibrio entre el horario de
los profesores, con el fin de igualar en lo posible el nUmero de puntas y garantizar la igualdad
en las horas de permanencia obligada en el centro.

6. Se evitara en lo posible que el profesorado que tenga 5 horas lectivas en una jornada,
tenga en el mismo dia una hora de guardia.

7. Las guardias que se realicen en el Conservatorio seran asignadas, siempre que sea
posible, al profesorado que imparta clases a alguno de los grupos que participan en el
programa de Simultaneidad.
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Articulo 148: Régimen de guardias durante las clases y en los cambios de clase.

1. Cada equipo de guardia debera garantizar el cumplimiento de las actuaciones que
corresponden al servicio de guardia, para lo cual deberd coordinarse de la mejor manera

posible.

2. Con el fin de facilitar la organizacion y el buen clima del centro el profesorado de guardia
debe procurar la maxima puntualidad a la hora de hacer este servicio, acudiendo a la sala de
Guardia para coordinar con rapidez las tareas que en cada hora se deben acometer.

3. El modo general de actuacién de los equipos de guardia sera el siguiente:

a.

Jefatura de Estudios dispondra en la carpeta de la sala de Guardia la previsién
de ausencia del profesorado de cada dia, incluyendo las ausencias que se den
en el Conservatorio, y la indicacion de los grupos que deben ser atendidos en
el centro.

Con las indicaciones del parte de guardia, el profesorado se coordinara para
establecer qué profesor/a atiende a cada grupo al que le falte su profesor/a y
se dejard indicado en el lugar correspondiente del parte.

Para la asignacién de qué profesor/a de guardia atendera a cada grupo de
alumnos se tendré en cuenta lo siguiente:

i. Asignar profesor/a de guardia a un grupo, siguiendo el orden en el que
figuren los grupos en el parte de guardia y siguiendo el orden
establecido en los listados de “Registros de permanencia del
profesorado de Guardia con grupos de alumnos”.

ii. Cuando un profesor de guardia figura en el parte de guardia como
ausente, se indicara en el listado de “Registros de permanencia del
profesorado de Guardia con grupos de alumnos” como AUSENTE y
corre turno en dicho listado.

Cada equipo de guardia sera autbnomo para establecer las particularidades de
su sistema de rotacion, garantizando siempre que queden cubiertas todas las
necesidades que deba atender el servicio de guardia.

El profesorado del equipo de guardia atendera prioritariamente a los cursos en
los que esté prevista la ausencia del profesor/a segun las indicaciones de
Jefatura de Estudios en el parte de Guardia y procurara atender lo antes
posible al alumnado de los grupos de nivel inferior.

Se deberan reflejar en el Parte de Guardia las ausencias o retrasos del
profesorado que no hubieran sido previstos por Jefatura de Estudios,
indicando qué profesor/a de guardia atiende a los grupos afectados por tal/es
ausencia’/s.

Los grupos que lo requieran seran atendidos por el profesorado de guardia en
su aula correspondiente, si bien se tendran en cuenta las particularidades
siguientes:

i. Cuando no haya profesorado de guardia suficiente para atender a
todos los grupos que lo requieran, se podran unir grupos si el nimero
de alumnos cabe en un aula o0 si se usan espacios en que quepa mas
de un grupo (Sala de lectura, Sala de Proyecciones, n® 117, de la 12
planta...).

ii. Cuando no haya profesorado suficiente de guardia para atender al
alumnado en su aula, de manera excepcional se podra salir al patio con
varios grupos siempre en compaifia de algun profesor de guardia, y
siempre que el patio no vaya a ser utilizado durante esa hora para

Pagina 65



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

clase de Educacién Fisica. Esta posibilidad debera obtener siempre la
autorizacion de Jefatura de Estudios.

iii. Cuando el grupo al que haya que atender tuviera clase en un aula TIC,
el profesorado de Guardia podra optar por quedarse con el grupo de
alumnos en dicha aula, para lo cual deberd cumplimentar el parte de
ocupacién de ordenadores disponible en los puestos de los
ordenanzas. Si el profesor de guardia lo desea, podra atender a dicho
alumnado en un aula no TIC que esté disponible segun el cuadrante de
ocupacioén de aulas que hay en la carpeta de Jefatura de Estudios.

iv. Cuando a un grupo le faltase el profesor de Educacién Fisica el
profesorado de Guardia podra permanecer en el patio con los alumnos,
si lo desea, salvo los dias que las inclemencias del tiempo lo impidan.

h. El resto de los profesores de Guardia haré una revision general del estado del
Centro, atendiendo a los grupos que se encuentren en los pasillos en espera
de sus profesores/as respectivos.

i. Una vez atendidos todos los grupos, y tras comprobar que no quedan alumnos
en los pasillos, los restantes profesores de guardia permaneceran en la sala
de Guardia por si fuera necesaria su presencia en el Aula de Convivencia o
para cualquier otra incidencia.

j- Si el Profesorado de Guardia comprueba que hay alumnos fuera de clase sin
motivo justificado, deberd conducirlos a Jefatura de estudios donde se les
aplicara la correccion correspondiente.

4. El profesorado de guardia y el resto del profesorado velara por el orden y el normal
comportamiento del alumnado en los pasillos en los cambios de clase.

5. En las ensefianzas postobligatorias podran adelantarse horas de clase si con ello se
adelanta el final de la jornada escolar de un grupo. En tal caso, sera necesaria la
comunicacion a la totalidad del grupo y la autorizacién de Jefatura de estudios o del miembro
del Equipo Directivo de guardia. En los grupos de la ESO no se podran adelantar clases.

6. Los alumnos de cada grupo deberan esperar a su profesor o al profesor/a de guardia en
la puerta del aula. Cuando comprueben que uno u otro tardan mas de lo razonable, solo
debera dar el aviso el delegado/a o el subdelegado/a acudiendo a la sala de Guardia en
primera instancia y si en ella no hay ningun profesor, a Jefatura de Estudios. El alumnado
evitara en todo momento bajar en grupo a preguntar en Jefatura de Estudios. La infraccion de
esta norma sera objeto de sancién aplicable al grupo.

7. Tal como establece la normativa vigente, el profesorado de guardia debe “auxiliar
oportunamente a aquellos alumnos y alumnas que sufran algin tipo de accidente,
gestionando, en colaboracién con el equipo directivo del instituto, el correspondiente traslado
a un centro sanitario en caso de necesidad y comunicarlo a la familia”. (Anexo 19). Para ello
actuara de la siguiente manera:

a. Comunicara la incidencia al miembro del equipo directivo que atienda la
Jefatura de Estudios 0 en su ausencia, a quien esté disponible.

b. Contactara telefonicamente con la familia del alumno/a accidentado para ver si
ella puede hacerse cargo de llevar al alumno/a al centro de atencion médica
que corresponda.

c. Si fuera necesario, por imposibilidad de que lo pueda hacer la familia,
acompafara al alumno al centro hospitalario, cuando la gravedad del
accidente asi lo requiera.

d. Rellenard el parte de Accidente Escolar, cuyo formulario se encuentra a
disposicién en la Secretaria del Centro.

Pagina 66



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

8. Cuando quede en el centro alumnado de grupos que estén en una actividad fuera del
centro, el profesorado que por ese motivo se haya quedado sin clase ser& requerido para
colaborar con el profesorado de guardia. En todo caso, debera atender a sus alumnos
gue no hayan salido del Centro, en las horas que le correspondan. Cuando se den estas
circunstancias, la Jefatura de Estudios establecera las instrucciones oportunas y lo
comunicara al profesorado afectado.

CAPITULO II: GUARDIAS ESPECIFICAS DEL PROFESORADO.
Articulo 149. Guardia de Recreo.

1. Las guardias de recreo seran asignadas por Jefatura de Estudios al inicio del curso de
entre el profesorado en general.

2. El profesorado con guardia de recreo deberd acudir en su inicio a la sala de Guardia para
firmar en el parte de guardias correspondiente.

3. En el parte de guardias de recreo se anotaran las ausencias del profesorado en la guardia
correspondiente.

4. El profesorado de guardia de recreo comenzara su tarea colaborando con los ordenanzas
para que el alumnado no quede rezagado en los pasillos de la 12 y 22 plantas y salga al patio.

5. El equipo de profesorado de guardia de recreo vigilar4 el correcto comportamiento del
alumnado en el patio, especialmente en las zonas mas ocultas a la observacion directa
(zonas exteriores de las puertas laterales, rincones de los gimnasios, servicios...), asi como el
correcto uso de fuentes y mobiliario del patio. Para ello es necesario que el profesorado se
distribuya por los diferentes espacios con el fin de evitar que ninguna zona quede bajo
vigilancia.

6. Controlara el correcto uso que el alumnado debera hacer de las papeleras, instando al
alumnado a recoger lo que arroje al suelo.

7. En caso de lluvia, frio o calor extremo, el alumnado podra permanecer en el interior del
edificio en la planta baja, bajo la vigilancia del profesorado de guardia.

8. Esta prohibido fumar tanto en el patio como en el interior del edificio. Si se sorprende a
algun alumno fumando durante el recreo se le conducira hasta Jefatura de Estudios para que
se le imponga la correspondiente correccion.

Articulo 150: Guardias del Aula de Convivencia de Trabajo Individualizado.

1. El caracter del Aula de Trabajo Individualizado se halla descrito en el capitulo
correspondiente del Plan de Convivencia.

2. Las guardias del Aula de Convivencia de Trabajo Individualizado (ACTI) seran realizadas
de forma rotatoria por todo el profesorado que realiza las guardias. Se seguira para ello el
turno que se establece en los listados del “Registro de permanencia del profesorado de
Guardia con grupos de alumnos”.

3. En el parte de guardias quedara indicado cuando un profesor/a ha de estar en el Aula de
Convivencia.

4. Cuando un profesor/a de Guardia haya atendido en el Aula de Convivencia a alumnos
expulsados de clase, debera consignar su atencién a alumnos en el cuaderno de “Registro de
permanencia del profesorado de Guardia con grupos de alumnos”.

5. El profesorado de guardia en el Aula de Convivencia de Trabajo Individualizado actuara
segun el protocolo descrito en el capitulo correspondiente del Plan de Convivencia, disponible
en una carpeta de dicha aula.

6. En caso de manifiesto mal comportamiento de un alumno en esta aula, éste sera llevado a
Jefatura de Estudios para que se tomen otras medidas.

7. Cuando el profesorado de guardia sean insuficiente para atender a todos los grupos que
en una hora estén sin su profesor/a, el profesor/a asignado al aula de convivencia realizara la
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guardia de manera normal, acudiendo al grupo que no necesite. Jefatura de Estudios se
encargard de custodiar al alumnado que durante esa hora sea derivado al Aula de
Convivencia de Trabajo Individualizado.

Articulo 151: Guardias de recreo en el Aula de Convivencia.

1. El Aula de Convivencia de Trabajo Individualizado se usara para derivar a ella en ese
periodo de tiempo al alumnado que se le aplique la correccién de privacion de recreo.

2. La privacién de recreo sera asignada a una alumno/a siempre desde la Jefatura de
Estudios.

3. Como norma general, y segln se recoge en el capitulo correspondiente del Plan de
Convivencia, el alumnado que alcance 5 amonestaciones o expulsiones de aula deber&a
permanecer un recreo en el Aula de Convivencia.

4. Cada dia, antes del recreo, se indicara en la pizarra de Jefatura de Estudios, asi como en
el parte de faltas de la Sala de Guardia, el alumnado que deberd permanecer durante el
recreo en el Aula de Convivencia, de modo que el profesor/a de guardia correspondiente
sepa si debe dirigirse o no a dicha aula.

5. En los listados de las guardias de recreo en la carpeta de guardias se indicara el turno que
se habra de seguir para que todo el profesorado entre en la rotacion de permanecer con
alumnos/as en el Aula de Convivencia.

Articulo 152: Guardias del Aula de Convivencia de Atencién Especifica.

1. El caracter del Aula de Trabajo de Atencion Especifica se halla descrito en el capitulo
correspondiente del Plan de Convivencia.

2. El alumnado Unicamente podra ser derivado a esta aula por indicaciébn de Jefatura de
Estudios con la correspondiente Resolucion de la direccion del Centro y una vez informada la
familia del alumno/a.

3. El alumnado sera atendido por profesorado del Equipo de Atencién Especifica del AC, que
estar4 constituido por Vicedireccién, los Orientadores, profesorado de Apoyo y de
Compensacion Educativa, la educadora social, asi como de profesorado que se preste
voluntariamente para realizar este tipo de actuaciones.

4. El aula de convivencia podra funcionar cuando se necesite de lunes a viernes y entre la 22
y la 52 horas, ambas inclusive.

5. El Aula de Convivencia se Atencion Especifica se ubicara en una de las Salas de Visitas
de Padres.

6. De cada intervencion que realice el profesorado encargado de atender esta aula, se hara
un registro detallado en el programa informatico del Aula de Convivencia, asi como en la
carpeta personal de seguimiento del alumno/a atendido.

7. El equipo de Atencidén Especifica se coordinara periédicamente para el seguimiento del
alumnado.

Articulo 153: Guardia de Biblioteca.

1. Las guardias de biblioteca seran asignadas por Jefatura de estudios de entre el
profesorado en general y especialmente de entre el que se ofrezca voluntario.

2. El profesorado de guardia de biblioteca velara por el silencio y el ambiente de trabajo en la
sala.

3. Orientara al alumnado para hacer uso del servicio de préstamo en la sala y velara por el
buen uso que haga el alumno del libro o material que le sea prestado.

4. Cuando el profesor que tenga asignada la Guardia de Biblioteca falte, la Jefatura de
Estudios podra solicitar a otro profesor con guardia de recreo su presencia en la Sala de
Lectura, si hay alumnado que haga uso de ella.
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Articulo 154: Guardia en el Conservatorio.

1. Dentro de la estrategia de coordinacion entre el Centro y el Conservatorio, al inicio del
curso las respectivas Jefaturas de Estudios determinaran qué horas de guardia deberan ser
cubiertas por profesorado del IES o del Conservatorio.

2. Las funciones del profesorado de guardia en el Conservatorio son las siguientes:

a) Supervisar que todos los grupos estan en sus aulas con el profesorado
correspondiente. Se debe tener en cuenta que a determinadas horas el alumnado se
divide en varios grupos, por lo que al ser mas el profesorado implicado hay mas
probabilidades de que falte alguno y, por tanto, haya alumnado desatendido.

b) Atender al alumnado cuando falte algun profesor o profesor, ya sea de Secundaria o
de Musica, o cuando se produzca algun retraso.

c) Reflejar en el Parte de Guardias las ausencias o retrasos del profesorado.

d) Cuidar de que el alumnado que tiene horas de estudio permanezca en la biblioteca y
no esté en las aulas, pasillos o patio.

e) Permanecer la hora completa a disposicidon de los grupos por si surgiera alguna
situacion en la que se le necesitara.

f) En las guardias de recreo, tener especial cuidado con que el alumnado no esté
innecesariamente en el interior del edificio y que las aulas queden cerradas con
llave. Asimismo, es necesario revisar todas las zonas de los patios.

g) Cuando a una misma hora coincidan varios profesores/as de guardia se organizaran
de forma autébnoma para la atencion de los grupos y del alumnado que esté en
estudio.

3. Junto al parte de firmas estaran los horarios de los cursos y la lista del alumnado con horas
de estudio, para que el profesorado de guardia sepa qué clase tienen en cada momento.

CAPITULO IlIl. GUARDIAS DEL EQUIPO DIRECTIVO.
Articulo 155: Guardias de Jefatura de Estudios.

1. Las guardias de Jefatura de estudios garantizan que en cada hora de la jornada escolar un
miembro del equipo directivo pueda atender cualquier demanda, responder a las incidencias
y tomar las decisiones gue la situacion presentada requiera.

2. En Jefatura de Estudios estara disponible durante todo el curso el cuadrante de guardias
de Jefatura de Estudios para su consulta por cualquier miembro de la comunidad educativa.

3. La Guardia de Jefatura de Estudios sera cubierta por profesorado de guardia que
determine la direccion del Centro cuando el Equipo Directivo lleve a cabo su reunién de
coordinacion semanal.

4. El profesorado que realice la Guardia de Jefatura de Estudios durante las reuniones de
coordinacion del Equipo Directivo, llevard cabo, de manera general, las siguientes
actuaciones:

a) Atender las llamadas telefénicas que se reciban en Jefatura de Estudios y dejar por
escrito los avisos que deban ser trasladados a cualquiera de los Jefes de Estudios.

b) Llevar un registro, en el cuaderno correspondiente, del alumnado que sea enviado a
Jefatura de Estudios por amonestacion o expulsion al Aula de Convivencia de trabajo
individualizado, debiendo sellar la agenda del alumnado en el apartado
correspondiente.

c) Atender al alumnado y al profesorado que lo requiera, tomando nota de las
incidencias que no hayan podido quedar resueltas en el momento.

Pagina 69



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

d) Registrar las entradas o salidas del alumnado del Centro, con indicacién de los
motivos, en el Cuaderno de Registro de entradas y salidas del alumnado de Jefatura
de Estudios.

e) Llevar un registro del alumnado que por indisposicion, requiera que se llame a su
familia para que un adulto venga a recogerlo. En dicho registro se consignard,
ademas del nombre del alumno/a y del curso al que pertenece, el teléfono al que se
haya llamado y la persona con la que se haya contactado en la llamada realizada.

f) En el momento en que un familiar venga a llevarse a un alumno del centro, se debera
rellenar la ficha de autorizacién de salidas de Jefatura de Estudios, para el control de
entradas y salidas de los ordenanzas. Asimismo, se hard cumplimentar al familiar
que venga a llevarse al alumno/a un registro con la indicacion del nombre del
alumno/a, y su curso, el motivo por el que el alumno/a ha de ausentarse del Centro,
asi como el nombre, el DNI y la firma del adulto que retira al alumno/a.

g) De manera excepcional, cuando el profesor de guardia de Jefatura de Estudios no
tuviera la capacidad de decisidén para resolver algin asunto que se presente, dada
su gravedad, podra llamar al despacho de direccion para solicitar la presencia de un
miembro del equipo directivo.

5. Cuando ningun miembro del equipo directivo pudiera atender la Jefatura de Estudios en
una hora concreta por coincidir en tener todos clase en una misma hora, un profesor de
guardia tendera las incidencias que se presenten en Jefatura de Estudios y en el cuadrante
de Guardias quedara indicado en qué aula se encuentran los miembros del equipo directivo
gue pudieran atender cualquier emergencia.

Pégina 70



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

TITULO VII: ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRA-
ESCOLARES.

CAPITULO I. ASPECTOS GENERALES.
Articulo 156: Definicidon de los tipos de actividades.

1. Se consideran actividades complementarias las organizadas por el Centro durante el
horario escolar, de acuerdo con el Proyecto Curricular, y que tienen un caracter diferenciado
de las propiamente lectivas por el momento, espacios o0 recursos que utilizan. La asistencia a
estas actividades sera obligatoria, igual que a las demas actividades lectivas. Las faltas a
estas actividades deberan ser justificadas por los padres.

2. Se consideran actividades extraescolares las encaminadas a potenciar la apertura del
Centro a su entorno y a procurar la formacién integral del alumnado en aspectos referidos a
la ampliacion de su horizonte cultural, la preparacion para su insercioén en la sociedad o el
uso del tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo y
tendran caracter voluntario para el alumnado y el profesorado.

Articulo 157: Criterios generales de planificacion y organizacién.

1. Corresponde al Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares (DACE)
en colaboracion con la Jefatura de Estudios y Vicedireccion, promover, coordinar y organizar
un Plan General de Actividades que se presentara al Consejo Escolar para su aprobacion e
inclusion en el Plan de Centro.

2. Para confeccionar dicho Plan General de actividades, al inicio del curso, los diversos
Departamentos didacticos entregaran, junto con las programaciones didacticas generales,
una programacion especifica sobre las Actividades Complementarias y Extraescolares
previstas para el curso. A las actividades previstas por los diferentes Departamentos
didacticos y las que se prevean tanto desde la Direccion del Centro, como las que se prevean
desde el propio DACE, se podran sumar las propuestas que se realicen desde la Asociacion
de Madres y Padres (AMPA) del alumnado del Centro y las que proponga la Junta de
Delegados.

3. En la programacion concreta que de cada actividad se realice al inicio del curso, deberan
detallarse los siguientes apartados, de acuerdo con la ficha modelo que se presenta en el
Anexo I
a) Nombre de la actividad,
b) Nivel y grupos destinatarios.
c) Profesor/a coordinador/a de la actividad;
d) Otros Departamentos con los que se coordina la actividad, si procede.
e) Contenidos curriculares del curso y unidades didacticas con las que se relaciona la
actividad.
f) Breve resumen de las actividades a realizar y aprovechamiento didactico.
g) Fecha aproximada de realizacion y duracion de la actividad,
h) Coste aproximado y modo previsto de financiacion,
i) NuUmero de profesores/as acompafiantes, nimero de alumnos/as participantes
j) Todos aquellos otros aspectos que puedan facilitar la coordinacion y organizacion de
este tipo de actividades.

4. En la programacion de actividades que realice cada Departamento didactico deberan
guedar descritas las actividades previstas para cada nivel, estableciendo en lo posible una
distribucion por trimestres que sea razonable y procurando una vinculacion directa de cada
actividad con los objetivos de cada ciclo y el curriculo correspondiente a cada curso.

5. Los Departamentos Didacticos usando criterios de racionalidad, procuraran programar
menos actividades en el tercer trimestre del curso, para no incidir en el desarrollo docente de
las areas o materias en el tramo final del curso. EI Consejo Escolar, a propuesta de la
Comision de Actividades Extraescolares y complementarias, autorizara en esas fechas solo
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aquellas actividades cuya necesidad de realizacion esté suficientemente razonada o
justificada. Asimismo se procurara, para la realizacion de este tipo de actividades, evitar
aquellas fechas en que se concentra la realizacion de exadmenes por parte del alumnado.

6. El mencionado Plan de actividades sera sometido, previo analisis de la Comision
correspondiente, a la aprobacién del Consejo Escolar para que pueda ser incluido en el Plan
Anual de Centro. Con el fin de planificar con mayor eficacia las actividades propuestas por los
diferentes Departamentos para cada curso, se podrdn convocar reuniones de Equipos
Docentes que faciliten la coordinacion de actividades interdepartamentales y la distribuciéon
de las actividades a lo largo del curso.

7. Si alguna actividad quedase fuera de la programacion inicial, el Departamento
correspondiente podra presentar la propuesta, siguiendo el modelo del Anexo Il, con la
suficiente antelacion a Jefatura de Estudios. La propuesta habra de ser estudiada
obligatoriamente por la Comision correspondiente que la sometera, si procede, a la
aprobacién del Consejo Escolar, de todo lo cual se dara conocimiento oportunamente al
profesorado interesado.

8. En fechas préximas a la realizacién de una actividad previamente aprobada o incluida en el
Plan general de actividades, y siempre con una antelacién no inferior a 10 dias, el profesor/a
responsable de la organizacién de la actividad debera presentar en Jefatura de Estudios una
ficha (Anexo ) que facilitara el Jefe del DACE con todos los datos concretos de la actividad,
con el fin de que se pueda determinar si la actividad es viable en los términos planteados e
informar con la suficiente antelacion al profesorado afectado, asi como establecer las
medidas organizativas oportunas. Una vez aprobada la actividad en sus términos concretos
por Jefatura de Estudios, trasladara la informacion al Jefe del DACE para su inclusion en el
registro de actividades asi como al profesor/a responsable de la actividad.

9. El modelo de ficha (Anexo IIl) que se habra de entregar cumplimentado en Jefatura de
Estudios en fecha proxima a la realizacion de cualquier actividad debera incluir los siguientes
datos:

a) Departamento/s responsable/s.

b) Nombre de la actividad.

c) Nivel de los alumnos destinatarios.

d) Unidad didactica y contenidos curriculares con los que se relaciona la actividad.

e) Programa de actividades completo a realizar, con inclusibn de guia didactica o
cuestionarios que habran de responder los alumnos durante o tras la realizacion de la
actividad.

f)  Nombre de los profesores/as acompafantes.

g) Grupos que van a participar y numero de alumnos total y por grupos.

h) Fecha de realizacion, con indicacién de lugar y hora de salida y de llegada (en caso
de ser fuera del Centro)

i) Lugar o lugares de realizacion de la actividad.

j) Coste econémico de la actividad y modo de financiacion con la repercusion
econdmica para el Centro y para el alumnado.

k) Cualquier observacion que fuera necesario natificar.

[) Relacién nominal de los alumnos que participan en la actividad, relacion de profesores
acompafantes y actividades previstas para el alumnado que no asista a la actividad si
ésta es de caracter voluntario.

10. La realizacién de una actividad requerira la participacion como minimo de 2/3 del grupo
en el caso de que se trate de una actividad de caracter voluntario. Si la actividad es de
caracter obligatorio, todos los alumnos del grupo estan obligados a participar. No seran
aceptados los justificantes de no participacion en una actividad por parte de la familia del
alumnado salvo que concurran razones de caracter médico que desaconsejen la participacion
del alumno en cuestion en la actividad.
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11. El profesorado responsable de la actividad debe velar por el cumplimiento de lo
programado y, al término de la misma, comunicar al Jefe del DACE y a Jefatura de Estudios,
de manera escrita, las incidencias que considere de interés.

12. Jefatura de Estudios informard al profesorado, a través del tablon de anuncios de la Sala
de Profesores, de las actividades previstas y lo hara con la antelacién suficiente que permita
prever y resolver la incidencia de la misma en la actividad docente.

13. En Jefatura de Estudios y a la vista de todo el profesorado, habra un cuadrante general
en el que vayan quedando registradas las actividades realizadas con cada grupo de alumnos,
asi como las que tienen prevista su realizacion y que hayan contado con el visto bueno de
Jefatura de Estudios. De este modo en las propuestas de fechas para las actividades que
haga el profesorado se procurara evitar la concentracién de actividades en unas mismas
fechas o con los mismos grupos.

14. Con el fin de rentabilizar las salidas del alumnado, con ocasion de actividades
complementarias coincidentes con el horario de clases, se procurara un aprovechamiento del
tiempo en la planificacién de actividades, de modo éstas se desarrollen durante todo el
tiempo que dura la jornada lectiva.

15. Si el profesorado lo solicita o lo autoriza, podran participar en una actividad aquellos
padres, madres o0 personas mayores de edad que manifiesten su voluntad de hacerlo,
siempre y cuando se obtenga la autorizacion o V° B° del Consejo Escolar.

16. El Jefe del DACE atendera en el Departamento las consultas de profesores y alumnos
dentro del horario que a tal fin se establezca. Con el fin de facilitar las consultas del
alumnado, se procurara que alguna de esas horas sea durante uno o dos recreos a la
semana.

CAPITULO Il. CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION DE LAS ACTIVIDADES
COMPLEMENTARIAS.

Articulo 158: Consideraciones generales.

1. Dado el caracter curricular de las actividades complementarias, la participacién del
alumnado sera obligatoria, si no supone ningln coste econdmico para él y si se desarrolla
dentro del horario lectivo, tanto si es dentro como fuera del Centro.

2. Si la actividad implica algin coste para el alumnado o se desarrolla fuera del horario
escolar, la no participacion de un/a alumno/a deberd ajustarse a las condiciones que se
marcan en el apartado correspondiente. (3.2.)

3. Para las actividades complementarias con caracter obligatorio, s6lo se aceptaran como
circunstancias excepcionales que permitan a un alumno su no participacién en las mismas,
aquellas en las que concurran razones de caracter médico que desaconsejen la participacion
del alumno en cuestion.

Articulo 159: Criterios para las actividades complementarias desarrolladas dentro del
centro en horario escolar.

1. La participacion del alumnado en estas actividades tendra siempre un caracter obligatorio.

2. El Departamento didactico organizador de la actividad procurara que ésta se desarrolle
dentro de la franja horaria de su area o materia a fin de que puedan hacerse responsables de
ella.

3. En el caso de que la actividad esté organizada por la Vicedireccion, el DACE, el
Departamento de Orientaciébn o por cualquier Departamento didactico fuera de la franja
horaria de su area o materia, sera el profesor afectado por la actividad el responsable de que
los alumnos participen en la misma, permaneciendo en todo momento dichos alumnos a su
cargo.
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4. Cuando la actividad con el alumnado sea dirigida por un agente colaborador externo, el
profesor afectado deberd estar siempre presente en la actividad para controlar y atender
cualquier incidencia.

5. En Jefatura de Estudios se llevara un control global de los grupos que participan en cada
actividad, por lo que cada profesor/a debera notificar a Jefatura tanto la realizacién de la
actividad con algunos dias de antelacion, como aportar un breve informe sobre el
aprovechamiento que se haya hecho de la misma, una vez realizada, asi como de las
incidencias que se hubieran producido.

6. Para las actividades que impliquen visitas a exposiciones dentro del Centro, participacién
en actos o asistencia a charlas, es necesario, segun los casos, que se elaboren guias de
visitas o0 se garanticen las explicaciones previas a la actividad, la motivacién del alumnado a
la misma o la realizacibn de actividades posteriores que permitan conocer el
aprovechamiento que el alumnado haya hecho de la actividad realizada.

Articulo 160: Criterios especificos para las actividades complementarias desarrolladas
fuera del centro.

1. Para este tipo de actividades siempre sera necesaria la conformidad escrita de los padres,
a través del apartado correspondiente de la Agenda Escolar, en los casos de minoria de
edad; o a través de un compromiso personal, en los casos de mayoria de edad. Asimismo,
los padres o tutores legales autorizaran al profesor/a responsable de la actividad a adoptar
las decisiones sobre las medidas de atenciébn médica que en caso de accidente fueran
necesarias. Esta autorizacion se formalizard cumplimentando el modelo del Anexo V. Esta
autorizacion tendra que haberla presentado en el plazo establecido todo alumno que participe
en una actividad de este tipo.

2. Las actividades complementarias que supongan la salida del Centro y que se desarrollen
dentro del horario escolar tienen caracter obligatorio si son totalmente gratuitas para el
alumnado, y su no participacion en ellas tendré para €l las correspondientes consecuencias a
nivel académico, ademas de la correspondiente amonestacién en la Agenda con el
consiguiente aviso a los padres.

3. Las actividades complementarias con salida del Centro que impliquen algin coste
econémico para el alumnado o cuya duracién se prolongue mas alla de la jornada escolar
tendran, no obstante un caracter voluntario y se llevaran a cabo siempre y cuando la
participacién por grupo alcance un minimo de dos tercios. Ademas sera necesario que el
alumnado haya abonado su parte en los términos establecidos por el profesor encargado de
la actividad con al menos 4 dias de antelacion para poder hacer a continuacion la
contratacion del medio de transporte.

4. El alumnado que no participe en la actividad estara obligado a asistir al Centro, para lo cual
la Jefatura de Estudios arbitrara las medidas oportuna para que dicho alumnado sea
debidamente atendido. El alumnado que no participe en la actividad y que se ausente del
Centro sin causa justificada, incurrira en falta contra las normas de convivencia, lo que se
tendra en cuenta para su participacion en posteriores actividades complementarias o
extraescolares fuera del Centro.

5. Los profesores que participen en actividades que supongan su ausencia del Centro en
horario lectivo dejaran previstas las tareas que deban realizar los alumnos que no participan
en la actividad, y las de aquellos otros a quienes no pueda atender, para que el alumnado
aproveche el tiempo y el profesorado de Guardia pueda asi cumplir su cometido.

6. En todas las salidas habra un profesor o adulto responsable por cada 25 alumnos. Para el
caso de actividades fuera de la localidad se mantendré idéntica proporcién con un minimo de
dos profesores o adultos responsables.

7. Cuando la actividad se realice dentro de la localidad y el nimero de alumnos participantes
no exceda de 25, por norma general, solo serd necesaria la presencia de un profesor o
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profesora. En situaciones especiales, sera la Jefatura de Estudios la que decida qué numero
de profesores acompafa al alumnado.

8. Previo al desarrollo de este tipo de actividades, sus responsables informaran con
antelacion suficiente a las familias y alumnado participante sobre el lugar y horario de salida y
llegada, las actividades a realizar, los objetivos que se pretenden, etc.

9. Antes de cada actividad, Jefatura de Estudios y el responsable del Aula de Convivencia
emitirdn un informe sobre el alumnado que tiene previsto participar en la actividad, informe
gue sera determinante para su efectiva participacién en dicha actividad.

10. El punto de salida y de llegada de cualquier viaje o salida sera siempre el Intituto, salvo
acuerdo unanime distinto entre todas las partes, corriendo a cargo del alumno/a la
responsabilidad de cubrir el trayecto de sus hogares al Centro y viceversa, con arreglo al
horario sefialado.

CAPITULO Ill. CRITERIOS ESPECIFICOS DE ORGANIZACION PARA ACTIVIDADES
EXTRAESCOLARES.

Articulo 161: Identificacion de los tipos de actividades extraescolares.

Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo y tienen caracter
voluntario, tal como se sefiala en el capitulo | de la presente normativa. Entre este tipo de
actividades se consideran, ademas de las que con caracter formativo se realizan fuera del
horario escolar en las dependencias del Centro, las siguientes: Viajes de estudios, viajes de
fin de estudios, viajes como premios o0 reconocimientos, actos celebrativos de entrega de
premios, actividades artisticas o deportivas dentro o fuera del Centro.

Articulo 162: Actividades especiales como premios: viajes, condecoraciones,
reconocimientos.

1. A fin de motivar al alumnado del Centro hacia un mejor cumplimiento de las normas de
convivencia del Centro y para estimularlo al cumplimiento de sus deberes vy
responsabilidades como alumno, se prevén en el Centro la realizacion de actividades
especiales para premiar a alumnos/as o grupos de alumnos/as que hayan demostrado un
mejor cumplimiento de las normas de convivencia del Centro, que se hayan destacado por su
colaboracién y participacion en actividades para la mejora de las instalaciones y del clima de
centro o que hayan destacado por su rendimiento académico.

2. La financiacion de estas actividades, que conllevaran concesion de premios o salidas,
correrd a cargo del Centro en su totalidad y la cuantia dependera en cada curso del
presupuesto disponible.

3. La participacion en estas actividades, cuando se trate de viajes como premios, estara
sujeta a las normas que se recogen en el capitulo referido a las “Normas que regulan las
actividades fuera del Centro” de la presente normativa

Articulo 163: Viajes de estudios: rutas cientificas, participacién en encuentros,
congresos, experiencias de formacion e intercambio, etc.

1. Este tipo de actividades tendra siempre un caracter voluntario y, dada su peculiaridad, la
financiacién, numero de participantes, tanto de alumnado como de profesorado y demas
condiciones de participacion, estaran sujetas a las normas y requisitos que se establezcan
por parte de las entidades organizadoras de este tipo de actividades.

2. Para este tipo de actividades son validos tanto los criterios establecidos para la realizacion
de las actividades que de desarrollan fuera del Centro (Cap. 3.2.) como las Normas que
regulan las actividades fuera del Centro (Cap. IV).

Articulo 164: El Viaje de fin de estudios.
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1. Se considera Viaje de fin de estudios aquella actividad, complementaria y extraescolar al
mismo tiempo, que realizan los alumnos y alumnas del Centro con motivo de la finalizacion
de la Ensefianza Obligatoria en el Centro.

2. Teniendo en cuenta la complejidad que suele presentar la organizacién y financiacion de
este viaje, sera necesaria la constitucion de la Comision del Viaje de Fin de Estudios
Obligatorios con las siguientes competencias:
a) Coordinar junto con el Departamento de Actividades Complementarias vy
Extraescolares su organizacion.
b) Representar al alumnado participante ante el Equipo Directivo y Consejo Escolar.
c) Organizar cuantas actividades se programen de cara a la recaudacion de fondos
econdmicos para su realizacion.
d) Establecer los mecanismos necesarios para fijar un fondo de garantia previo que
permita sufragar gastos ocasionados por inconvenientes imprevistos.
d) Recoger y custodiar los fondos destinados a tal fin.
e) Cuantas otras, de comun acuerdo, acepten asumir los miembros de la Comision.

3. La Comision del Viaje de Fin de Estudios estara constituida por al menos, dos padres o
madres del alumnado, uno de los cuales actuar4 en calidad de Presidente/a de dicha
comision, el Jefe del DACE, dos representantes del alumnado y uno de los profesores
acompafiantes en el viaje.

4. Dado el caracter formativo que por definicién tiene este viaje, el Consejo Escolar velara por
gue el proyecto de realizacién relna las necesarias caracteristicas culturales y de formacion,
sin las cuales dejaria de tener sentido. Para lo cual, la Comision del Viaje de Fin de Estudios
habra de elaborar un proyecto de viaje y presentarlo al Consejo Escolar para someterlo a su
aprobacion, si procede.

5. El nivel en el que se realizara este tipo de Viaje anualmente es 4° ESO. No podran asistir al
viaje alumnos o alumnas matriculados en cursos distintos de aquellos para los que se
organiza el viaje.

6. La fecha de realizacién de este viaje habra de ser en el segundo trimestre del curso, a fin
de no perjudicar el rendimiento académico de los alumnos en el dltimo tramo del curso.
Excepcionalmente se podréd realizar en el inicio del tercer trimestre si existiera algun
problema.

7. La aprobacion de este viaje requerira la participacién de al menos 25 alumnos y alumnas
del nivel referido y que asistan con regularidad a clase.

8. En la Comisién del Viaje de Fin de Estudios se podran integrar cuantos colaboradores/as
se estimen necesarios, tanto entre padres o madres del alumnado como entre el profesorado,
siempre que queden debidamente identificados.

9. Dicha comisién convocara a los padres y madres del alumnado participante en el Viaje a
cuantas reuniones de caracter informativo se estimen convenientes. Asimismo, una vez
organizado el viaje, convocard al alumnado participante para dar las instrucciones oportunas
e informar del programa completo de visitas y actividades a realizar.

10. La Comisiébn de Convivencia revisara el historial de cada alumno para autorizar su
participacién en el viaje, pudiendo darse el caso de que algin alumno o alumna no pueda
realizar el viaje si su comportamiento en el Centro no ha sido el adecuado.

11. Asimismo, la Jefatura de estudios podra determinar la no participacion de un/a alumno/a
si hubiera faltado el 30% de las horas lectivas.

12. Si algun alumno o alumna padeciera alguna enfermedad infectocontagiosa debera
abstenerse de participar en la actividad.

CAPITULO IV. NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO.

Articulo 165: Obligaciones del alumnado.
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1. Por tratarse de actividades de Centro, la participacién del alumnado en ellas supone la
aceptacion de todas las normas establecidas. Por ello, le serd de aplicacion durante el
desarrollo de la misma, cuanto se recoge en el Plan de Convivencia sobre derechos y
deberes de los alumnos y alumnas, y las correspondientes correcciones en caso de
conductas contrarias a las normas de convivencia.

2. El alumnado que participe en este tipo de actividades asistira obligatoriamente a todos los
actos programados. La falta de atencion, indisciplina o manifiesto desinterés supondra la
inhabilitacion del alumno a participar en otros viajes, sin perjuicio de las correcciones que le
fueran aplicables.

3. Durante las actividades que se lleven a cabo en el viaje, el alumnado no podra separarse
del grupo y no podra ausentarse del lugar de alojamiento sin la previa comunicacion y
autorizacion de los adultos acompafantes.

4. Las visitas nocturnas a la ciudad, cuando las hubiere, deberan hacerse en grupos, estando
prohibido el consumo de bebidas alcohdlicas u otras sustancias nocivas para la salud.

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

6. En caso de que los alumnos observen cualquier tipo de anomalia o deficiencia en los
medios de transporte o alojamiento, se dirigiran a los profesores responsables de la actividad,
con objeto de que éstos puedan canalizar las quejas ante los organismos correspondientes,
evitando en todo caso acciones individuales.

7. Ante situaciones imprevistas el profesorado responsable reorganizara las actividades, a fin
de lograr un mayor aprovechamiento y el alumnado habré de aceptar dichas decisiones.

Articulo 166: Responsabilidades del alumnado.

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

2. El alumno/a que hubiera incurrido en conductas inadecuadas podra quedar excluido
temporalmente o hasta final de curso de participar en determinadas actividades futuras, si asi
lo decidiera la Comisién de Convivencia del Consejo Escolar y en virtud de la naturaleza de
las conductas inadecuadas cometidas.

3. Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran
comunicar tal circunstancia a la Jefatura de estudios, que podra decidir el inmediato regreso
de las personas protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decisiéon a
los padres o tutores de los alumnos afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el
regreso, en el caso de alumnos/as menores de edad. Todos los gastos originados por esta
circunstancia correrian a cargo de la familia.

4. Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los
alumnos en el hotel o lugar de alojamiento debera ser correcto, respetando las normas
basicas de convivencia y evitando situaciones que puedan generar quejas o tensiones, 0
producir dafios personales o materiales. El no cumplimiento de estas normas conllevara la
aplicacion de la correccion correspondiente a la gravedad de los hechos.

5. De los dafios causados a personas 0 bienes ajenos serdn responsables los alumnos
causantes. De no identificarlos, la responsabilidad recaer4d en el grupo de alumnos
directamente implicados o, en su defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en la
actividad. Por tanto, en caso de minoria de edad, serén los padres de estos alumnos los
obligados a reparar los dafios causados.
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CAPITULO V. FINANCIACION DE LAS ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y
EXTRAESCOLARES.

Articulo 167: Fuentes y criterios de financiacion de las actividades.

1. Para la financiacibn de estas actividades se emplearan los siguientes recursos
econdmicos:

a) Las cantidades que apruebe el Consejo Escolar procedentes de la asignacion que
recibe el Centro de la Consejeria de Educacion y Ciencia en concepto de gastos de
funcionamiento.

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

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

d) Las aportaciones de la Asociacion de Padres y Madres del Instituto.

e) Las aportaciones realizadas por los usuarios.

2. Como norma general, se establece que cada Departamento Didactico podra organizar a lo
largo del curso una actividad que conlleve gastos de desplazamiento, y en su caso
alojamiento, con un limite maximo de 400 euros, con cargo al presupuesto general del centro
en la partida de Actividades Extraescolares y Complementarias.

3. Opcionalmente cada Departamento podra prever una segunda actividad también con cargo
al presupuesto del Centro, siempre y cuando la actividad se desarrolle de manera coordinada
con otro Departamento Didactico, impulsando de este modo la realizacién de actividades de
caracter interdisciplinar.

4. Dado el presupuesto propio de los Ciclos Formativos, éstos quedan excluidos de este
sistema de financiacién, salvo para los alumnos con necesidades econémicas. Estos casos
los estudiara la Comisién Econ6mica del Consejo Escolar a propuesta de los tutores.

4. Los viajes o actividades que organice el Centro como premios, seran sufragados en su
totalidad con cargo al presupuesto general del propio Centro.

Articulo 168: Aportaciones del alumnado.

1. Cuando la actividad deba ser sufragada en parte por el alumnado, los usuarios efectuaran
el pago de cada actividad en la forma que determinen los organizadores de la misma.

2. Una vez efectuado el pago de forma parcial o total, no habra derecho a devolucién salvo
causa de fuerza mayor, plenamente justificada.

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

Articulo 169: Dietas del profesorado.

1. La dieta de media jornada con almuerzo que corresponde al profesorado por acompafar al
alumnado en actividades extraescolares fuera del Centro es de 15 euros, hasta nueva
revision de la cuantia que apruebe el Consejo Escolar.

2. Con cargo al presupuesto general del Centro se sufragaran un maximo de 3 dietas de
media jornada con almuerzo por profesor/a durante un mismo curso académico. Si se
superara este namero, las dietas seran asumidas por los Departamentos correspondientes.

3. Las dietas que deban cubrir la pernoctacién son de 45 euros, hasta nueva revisién por
parte del Consejo Escolar.

4. De las dietas que sufraguen gastos de pernoctacion, el Centro costeara la primera
integramente. La segunda, serd costeada una mitad por el Centro y la otra mitad por el
Departamento correspondiente. La tercera dieta y sucesivas seran costeadas integramente
por el Departamento.
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5. Con posterioridad a la celebracién de una actividad que suponga dieta para el profesorado
éste solicitara en la Secretaria del Centro el impreso de solicitud correspondiente y lo
entregara debidamente cumplimentado al Secretario del Centro.

CAPITULO VI: NORMAS QUE REGULAN LAS HORAS LECTIVAS REGULARES DE
CICLO FORMATIVO QUE SE DESARROLLAN FUERA DEL CENTRO.

Articulo 170
[Anadir normas]

Articulo 171

[Afadir normas]
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PROGRAMACION DE ACTIVIDADES COMPLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES
(Adjuntar a la programacion general del Departamento una hoja de programacion por
actividad)

Nombre de la actividad:

Nivel y grupos destinatarios:

Profesor/a coordinador/a de la actividad:

Otros Departamentos con los que se coordina:

Contenidos curriculares del curso y unidades didacticas con las que se relaciona:

Breve resumen de las actividades y aprovechamiento didactico de la actividad:

Fecha aproximada de realizacion y duracion de la actividad:

Coste aproximado y modo de financiacion:

N° de profesores/as acompariantes:

N° de alumnos/as participantes:

Otros aspectos:
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SOLICITUD DE AUTORIZACION PARA ACTIVIDAD FUERA DEL CENTRO

COMPLEMENTARIA EXTRAESCOLAR

Departamento/s responsable/:

Organismo colaborador:

Nombre de la actividad:

Nivel de los alumnos destinatarios:

Unidad didactica y contenidos curriculares con los que se relaciona:

Resumen de las actividades para el aprovechamiento didactico de la actividad

Profesorado acompafiante:

Grupo/s de alumnos: Numero de alumnos:
Fecha: Hora de salida: Hora de regreso:
Lugar/es de destino: Modo/medio de desplazamiento:

Costeymodode | A tacion del Centro:

financiacion
Aportacion del alumnado: Individual Total:
Coste total:
Observaciones:
Coérdoba, de de
Firma de profesores/as Firma Jefatura del Departamento
V°B° Jefatura Estudios Aprobacion de la Comision DACE

La Presidenta

Fdo.

Avda. del Mediterraneo, s/n 14011 Cérdoba
Tel.: 957734976-957463477 Fax:957464277
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NOTIFICACION DE REALIZACION DE ACTIVIDAD FUERA DEL CENTRO
RECOGIDA EN EL PLAN ANUAL DE CENTRO

COMPLEMENTARIA EXTRAESCOLAR

Departamento/s responsable/:

Organismo colaborador:

Nombre de la actividad:

Nivel de los alumnos destinatarios:

Unidad did4ctica y contenidos curriculares con los que se relaciona:

Programa de actividades (Adjuntar guia didactica o para el aprovechamiento didactico de la
actividad)

Profesorado acompafiante:

Grupo/s de alumnos: Numero de alumnos:
Fecha: Hora de salida: Hora de regreso:
Lugar: Modo/medio de desplazamiento:

Coste y modo de

. . Aportacion del Centro:
financiacion

Aportacion del alumnado: Individual Total:

Coste total:

Observaciones:

NOTA: Adjuntar relacion nominal de los alumnos que participan en la actividad y actividades previstas para el
alumnado que no asista a la actividad.

Coérdoba, de de
V°B° JEFATURA DE ESTUDIOS

Nota: De esta notificacion se pasaré una copia al Jefe del DACE.
Avda. del Mediterraneo, s/n 14011 Cérdoba

Tel+957734976-957463477 Fax 957464277
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MEMORIA DE ACTIVIDAD REALIZADA FUERA DEL CENTRO

Entregar cumplimentada en el DACE después de realizada la actividad.

Departamento/s responsable/:

Nombre de la actividad:

Objetivos didacticos alcanzados:

Valoracion del aprovechamiento de la actividad:

Profesorado acompafiante:

Grupo/s de alumnos: Numero de alumnos previstos:
Numero de alumnos asistentes:

Fecha: Hora de salida: Hora de regreso:
Lugar: Modo/medio de desplazamiento:
C_oste y m_qdo de Aportacion del Centro:
financiacion

Aportacion del alumnado: Individual Total:

Coste total:
Incidencias:

Coérdoba, de de

Coordinador/a de la actividad

Fdo.:

Avda. del Mediterraneo, s/n 14011 Cérdoba
Tel.: 957734976-957463477 Ig%ﬁ?gég§277
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AUTORIZACION PARA PARTICIPAR EN ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO

Don/Dofa

con D.N.I. n° como padre, madre, tutor o tutora del alumno/a

del grupo

AUTORIZO a mi hijo/a o tutorado/a, bajo mi responsabilidad, a participar en la siguiente

actividad que se va a desarrollar fuera del Centro:

y que se realizara los dias del presente curso escolar.

Esta autorizacién supone, de manera expresa:

1. La aceptacion por mi parte de las normas que regulan este tipo de actividades (VER EL
DORSO DEL PRESENTE DOCUMENTO) y de las consecuencias que, de incurrir en
conductas contrarias a la normas de convivencia, se deriven, tanto en lo que se refiere a
medidas sancionadoras, como a la reparacion de los dafios ocasionados por mi hijo/a o
tutorado/a.

2. La autonomia del profesorado responsable de la actividad para adoptar las decisiones
sobre medidas de atencion médica que en caso de accidente o en otras situaciones de
emergencia fueran necesarias.

2. La exigencia a mi hijo/a o tutorado/a de comprometerse a cumplirlas.

Coérdoba a de de 20

Fdo:
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NORMAS QUE REGULAN LAS ACTIVIDADES FUERA DEL CENTRO, SEGUN EL
REGLAMENTO DE ORDEN Y FUNCIONAMIENTO (ROF)

1. Por tratarse de actividades de Centro, la participacion del alumnado en ellas supone la aceptacion
de todas las normas establecidas. Por ello, le serd de aplicacién durante el desarrollo de la misma,
cuanto se recoge en el Plan de Convivencia sobre derechos y deberes de los alumnos y alumnas, y las
correspondientes correcciones en caso de conductas contrarias a las normas de convivencia.

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

3. El alumno/a que hubiera incurrido en conductas inadecuadas podra quedar excluido temporalmente
o hasta final de curso de participar en determinadas actividades futuras, si asi lo decidiera la Comision
de Convivencia del Consejo Escolar y en virtud de la naturaleza de las conductas inadecuadas
cometidas.

4. Si la gravedad de las conductas asi lo requiriera, los adultos acompafiantes podran comunicar tal
circunstancia a la Jefatura de estudios, que podra decidir el inmediato regreso de las personas
protagonistas de tales conductas. En este caso, se comunicara tal decision a los padres o tutores de
los alumnos afectados, acordando con ellos la forma de efectuar el regreso, en el caso de alumnos/as
menores de edad. Todos los gastos originados por esta circunstancia correrian a cargo de la familia.

5. El alumnado que participe en este tipo de actividades asistird obligatoriamente a todos los actos
programados. La falta de atencién, indisciplina o manifiesto desinterés supondra la inhabilitacion del
alumno a participar en otros viajes, sin perjuicio de las correcciones que le fueran aplicables.

6. Durante las actividades que se lleven a cabo en el viaje, el alumnado no podra separarse del grupo
y no podra ausentarse del lugar de alojamiento sin la previa comunicacion y autorizacion de los adultos
acomparfiantes.

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

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

9. Si la actividad conlleva pernoctar fuera de la localidad habitual, el comportamiento de los alumnos
en el hotel o lugar de alojamiento deberé ser correcto, respetando las normas basicas de convivencia y
evitando situaciones que puedan generar tensiones o producir dafios personales o materiales.

10. Impedir el descanso de los demas huéspedes, producir destrozos en el mobiliario y dependencias
del hotel, consumir bebidas alcohdlicas o drogas de cualquier tipo y realizar actos de vandalismo o
bromas de mal gusto, hurtos, etc., son practicas contrarias a esas normas basicas de convivencia, que
conllevaran la aplicacion de la correccidn correspondiente.

11. De los dafios causados a personas o bienes ajenos seran responsables los alumnos causantes. De
no identificarlos, la responsabilidad recaera en el grupo de alumnos directamente implicados o, en su
defecto, en todo el grupo de alumnos participantes en la actividad. Por tanto, en caso de minoria de
edad, seran los padres de estos alumnos los obligados a reparar los dafios causados.

12. En caso de que los alumnos observen cualquier tipo de anomalia o deficiencia en los medios de
transporte o alojamiento, se dirigiran a los profesores responsables de la actividad, con objeto de que
éstos puedan canalizar las quejas ante los organismos correspondientes, evitando en todo caso
acciones individuales.

13. Ante situaciones imprevistas el profesorado responsable reorganizara las actividades, a fin de
lograr un mayor aprovechamiento.

(Reverso de la autorizacion)
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TITULO VIII: ORGANIZACION DE ESPACIOS, INSTALACIONES Y
RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

SECCION PRIMERA: ORGANIZACION DE ESPACIOS
CAPITULO I: CONSIDERACIONES GENERALES.
Articulo 172: Identificacion y uso de dependencias y llaves.

1. Toda dependencia del centro esté identificada con un nimero: los nimeros inferiores a la
centena corresponden a espacios de la planta baja, los nUmeros superiores a 100 e inferiores
a 200 corresponden a dependencias de la 12 planta, y los numeros superiores a 200
corresponden a dependencias de la 32 planta.

2. La llave de cada una de las dependencias esta identificada con el mismo nimero de la
dependencia, a fin de facilitar su identificacién. En los diferentes puestos de los ordenanzas
se encuentran los armarios de llaves con los listados de cada dependencia y su nimero de
identificacion.

3. En Conserjeria, se encuentra el armario general de llaves con las llaves de todas las
dependencias de las tres plantas del edificio central, asi como de los Gimnasios, Sal6n de
Actos y Aula-Taller del PCPI.

4. En el puesto de ordenanzas de la planta baja, frente a Jefatura de Estudios, se encuentran
los armarios de llaves para uso del profesorado de las dependencias de la planta baja,
gimnasios, salon de actos y aula-taller de PCPI, asi como el de las llaves de las
dependencias de la 12 planta.

5. En el puesto de ordenanzas de la 22 planta se encuentra el armario de llaves de las
dependencias de la 22 planta.

6. El profesorado dispondra del juego de llaves de uso personal de las dependencias que use
habitualmente cada curso (aulas y departamento). Dicho juego se lo facilitardn los
ordenanzas al inicio del curso.

7. Cuando el profesorado vaya a hacer uso de un aula que no usa habitualmente debera
pedir la llave en el puesto de ordenanza correspondiente, quien llevara un control de las
llaves que se prestan, a quién se le prestan y en qué horas.

Articulo 173: Uso de las instalaciones y dependencias del Centro.

1. La comunidad educativa dispondra de un centro limpio y bien conservado. Todos los
miembros de la comunidad educativa se preocuparan por mantener la limpieza y el orden en
las dependencias del Centro.

2. Quienes ensucien o arrojen papeles u otros objetos al suelo en las aulas, pasillos, patio o
zonas ajardinadas estaran obligados a limpiar o recoger lo arrojado inmediatamente. En caso
de negativa, tras valorar la situacion, la Jefatura de Estudios impondrd la sancion
correspondiente, que necesariamente incluird la colaboracién en el mantenimiento y limpieza
del Centro de la manera que se estime conveniente.

3. Cualquier desperfecto que se produzca en el centro o en su mobiliario, deberd ser
reparado por el causante o debera éste correr con los gastos de reparacion y, si procediera,
asumird la sancion que imponga el 6rgano competente. En todo caso, los padres, madres o
representantes legales de los alumnos serdn responsables civiles en los términos previstos
en las leyes.

4. Los carteles y avisos se colocaran en los tablones de anuncios. El uso de los tablones de
anuncios por personas ajenas al centro debera ser autorizado por Jefatura de estudios o
Direccion.
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CAPITULO IIl. AULAS Y ESPACIOS DE USO DIDACTICO ORDINARIO.
Articulo 174: Aulas de los Departamentos Didacticos para la ESO.

1. Las aulas para los grupos de ESO estan asignadas a los Departamentos didacticos en la
proporcion correspondiente, de modo que cada Departamento es autbnomo en cuando a la
dotacion de recursos y material didactico que quiera disponer en cada una de ellas de modo
permanente.

2. Estas aulas las abrir4 al inicio de cada clase el profesor/a correspondiente y las dejara
cerradas una vez concluida la clase. El profesor de cada departamento dispondra del juego
personal de llaves de las aulas de su departamento que utilice cada curso.

3. Al inicio del curso los Departamentos podran hacer las modificaciones oportunas de
reparto de aulas entre los profesores que imparten clase de la misma asignatura en una
misma hora de clase.

Articulo 175: Aulas TIC de los Departamentos para grupos de ESO.

1. Entre las aulas de que dispone cada departamento para la ESO, algunas son aulas TIC
con un ordenador para cada dos alumnos, ademas del ordenador de la mesa del profesor/a.

2. El profesorado de cada departamento que use asiduamente estas aulas dispondra del
juego de llaves necesario para abrir el cuadro de interruptores y el acceso al ordenador de la
mesa del profesor. Los ordenanzas dispondran asimismo de un juego de estas llaves que
podran dejar al profesorado que puntualmente las necesite para que las devuelva una vez
terminado el uso de esas aulas. En este caso los ordenanzas llevardn un registro del
profesorado al que dejan la llave para evitar su extravio.

3. En cada aula TIC los alumnos de cada grupo tendran siempre asignado un mismo
equipo. Esta ubicaciéon se mantendra sin cambios durante todo el curso. Excepcionalmente el
profesor podrd asignar otra mesa cuando las condiciones del equipo o la marcha de la clase
asi lo requiera.

4. Las normas basicas de utilizacion de estas aulas son las siguientes:

a. Cada profesor sera responsable de rellenar en cada hora de clase el
cuadrante de ocupacién de equipos por el alumnado, indicando todos los datos
gue se precisan en dicho cuadrante: profesor, curso y grupo, dia y hora. Para
facilitar este control es conveniente que cada alumno/a ocupe el mismo puesto
de trabajo y utilice el mismo equipo informatico durante el curso.

b. Las averias o desperfectos detectados se deberan comunicar en el momento
en que se produzcan. Los alumnos/as que no comuniquen la veria en su
momento, seran los responsables de la misma.

c. Si la incidencia detectada impide el uso en sucesivas sesiones del equipo
informatico correspondiente o, por su naturaleza, se considera de especial
gravedad, el profesor/a deberd comunicarlo con prontitud a la Coordinacién
TIC para su arreglo y/o asuncién de responsabilidades por los causantes de la
anomalia.

d. La comunicaciéon al coordinador de las averias que se produzcan en los
equipos informéticos se hara mediante un formulario disefiado para tal fin, via
Internet, por el profesor de la asignatura o por los alumnos encargados que se
designen en cada grupo.

e. EIl profesorado que utilice alguna de estas aulas de forma esporadica, no
regular, debera entregar el parte de ocupacion del aula al Ordenanza de la
planta correspondiente, coincidiendo con la devolucién de la llave de acceso a
esa aula.

f. El alumno comprobara al inicio de cada clase el estado del puesto que ocupa,
tanto del mobiliario como del equipo informéatico, incluida su configuracién
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estandar en cuanto al escritorio, tapices, salvapantallas, etc. Si hubiese alguna
anomalia y el alumno no lo denunciara se le atribuiran a él los desperfectos
encontrados.

g. Las incidencias detectadas se incluiran en un parte de incidencias que se hara
llegar al coordinador TIC lo antes posible.

h. El profesor controlar4 en todo momento el buen uso del material informético
por parte de los alumnos.

i. Los alumnos sélo podran permanecer en el aula acompafados de un
profesor/a.

j. Se prohibe la instalacién de programas, juegos y en general, de cualquier tipo
de software.

k. El alumno/a no modificard la configuracion estandar del ordenador ni su
apariencia. (Escritorio, tapices, salva pantallas, etc).

I. El acceso a Internet estard regulado en todo momento por el profesor/a,
controlando el acceso a determinadas paginas, transferencia de ficheros,
mensajes de correo, accesos a chats, etc.

m. Se tomaran medidas sancionadoras hacia el alumnado que, actuando de
forma premeditada, provoquen fallos o0 modificaciones en el sistema software o
hardware de algun equipo informatico, evitando con tal actitud su normal
funcionamiento. Estas medidas podran ser la prohibicion de uso del equipo
informatico asignado durante el tiempo que el profesor/a considere oportuno.

n. Las anomalias detectadas seran solucionadas, si ello es posible, por el
profesor/a, nunca por el alumno/a, ya que puede no hacerse de forma correcta
y provocar una averia mayor.

0. Es responsabilidad del profesor/a que a la finalizacién de la sesion lectiva el
aula quede totalmente ordenada, tanto las sillas como los equipos
informaticos, y los ordenadores correctamente apagados. También habra de
comprobar que no falta ningun periférico de los existentes en el aula.

p. Cuando se produzca la ausencia de un profesor los alumnos seran atendidos
por los profesores de guardia en el lugar que se determine. El alumnado podra
utilizar los equipos informaticos del aula, pero sera el profesor/a de guardia el
responsable del uso que de los mismos hagan, con las mismas obligaciones
gue el profesor de la materia en cuanto a control de la ocupacion e incidencias
detectadas.

Articulo 176: Aulas con pizarra digital de los Departamentos para la ESO.

1. Los Departamentos de Lengua, Inglés, Geografia e Historia, Matematicas y de Ciencias de
la Naturaleza (Biologia y Geologia, y Fisica y Quimica) disponen cada una de un aula con
pizarra digital, que cuenta con equipo de sonido, y conexién inaldmbrica para el uso de los
portétiles del alumnado de ESO.

2. Son estos Departamentos didacticos los que regulan el uso de estas aulas entre los
miembros del propio departamento.

Articulo 177: Aulas de grupos (Bachillerato, Ciclos Formativos y PCPI).

1. Los grupos de Bachillerato, PCPI y Ciclo Formativo disponen de aulas propias donde se
impartiran la mayoria de las materias de cada grupo. Estas aulas se encuentran en la 22
planta.

2. El profesorado que imparta clases a alguno de estos grupos dispondré durante el curso
del juego de llaves correspondiente.

3. Las aulas de los grupos de Bachillerato, Ciclos Formativos y PCPI solo se cerraran
cuando el grupo en la hora siguiente no ocupe su propia aula.
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4. Cuando se impartan las materias optativas o se hagan desdoblamientos, existen ademas
dos aulas, denominadas como “Desdoble”, para Bachillerato en la 22 planta.

CAPITULO lIl. AULAS ESPECIFICAS.
Articulo 178: Aspectos generales.

1. Se entiende por aulas especificas aquellas que estan destinadas a la docencia pero para
usos especificos por contar con recursos materiales, técnicos y audiovisuales que se usan
esporadicamente.

2. Las llaves de estas dependencias las facilitara el ordenanza del puesto correspondiente
segun la planta del edificio en que se encuentre la dependencia.

3. Después de su uso estas aulas deberan quedar siempre cerradas y con todos los aparatos
y luces apagados.

Articulo 179: Aulas especificas de los Departamentos.

1. Se entiende por aulas especificas de los departamentos aquellas destinadas de forma
ordinaria a la docencia para la ESO y que cuentan con mobiliario, recursos, medios técnicos y
material especifico.

2. Cada departamento es responsable del mantenimiento y correcto uso de las aulas
especificas que le corresponden.

3. Son aulas especificas de los Departamentos las siguientes:

Aula taller de Tecnologia 1 (planta baja): Dpto. de Tecnologia.

Aula taller de Tecnologia 2 (planta baja): Dpto. de Tecnologia.

Aula Taller de Bicicletas (planta baja): Dpto. Ciclo Formativo.

Laboratorio de CN 1 (12 planta): Dpto. Biologia-Geologia.

Laboratorio de CN 2 (22 planta): Dpto. Biologia-Geologia.

Laboratorio de Fisica y Quimica (12 planta): Dpto. Fisica y Quimica.

Aula de Musica (12 planta)

2 Aulas de Dibujo (12 planta).

Aula Taller del PCPI (patio): Dpto. Orientacion.

2 Gimnasios.

Articulo 180: Aulas-Taller.

1. Las aulas-taller que se nombran en el articulo anterior son espacios especificos de uso
didactico asignados a diferentes Departamentos didacticos, que por los materiales,
herramientas, mobiliario e instalaciones especificas de que disponen, se rigen por unas
normas generales de uso y de seguridad que han de ser cumplidas por todo el
profesorado y el alumnado que las utilice.

TSQ@ToooTw
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2. Cada Departamento de coordinacion didactica podra establecer unas normas especificas
para el uso de las aulas-taller que tenga asignadas. No obstante, el centro establece unas
normas de uso y seguridad comunes a todas estas aulas, con el fin de velar por la
integridad fisica de sus usuarios.

3. Las normas generales de uso de estas aulas respecto al alumnado son las siguientes:

a. Durante su estancia en el taller, el alumnado estara siempre acompafiado de
un profesor/a.

b. El alumnado debera incorporarse a clase con puntualidad, puesto que es en
los primeros minutos cuando se dan las instrucciones precisas sobre el
desarrollo de la actividad. Puesto que el incumplimiento de esta norma podria
provocar algun accidente que pusiera en peligro la seguridad e integridad del
alumnado, ello puede ser considerado por el profesor/a como una conducta
que atenta contra el normal desarrollo de la actividad docente, con la
correccion correspondiente.

c. El profesor/a nombrard, con caracter permanente o periédico, a los encargados
de cada grupo.
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d.

Las herramientas del taller estan colocadas en paneles, por lo que, antes de
comenzar la clase, los encargados de cada curso deberan revisar los paneles.
Si faltara alguna herramienta, estan obligados a comunicarlo al profesor o
profesora correspondiente. En caso contrario, la responsabilidad de la pérdida
recaera sobre el autor de la misma, o el grupo, a los efectos de la reposicion o
abono del importe correspondiente.

El material existente en el taller es de uso de todo el alumnado, por lo que sus
usuarios estan obligados a cuidarlo y respetarlo al maximo, siguiendo las
instrucciones del profesorado.

La existencia en el taller de méaquinas y herramientas potencialmente
peligrosas obliga a guardar toda precaucion y cuidado en su uso. Es por ello
que el alumnado deberd conocer y seguir las normas de seguridad
establecidas y se abstendra de utilizarlas sin permiso del profesor/a a su
cargo.

Queda prohibido jugar, correr y molestar a los compafieros mientras se esta
trabajando, ya que en cualquier distraccion o juego puede provocar un
accidente.

El alumnado estd obligado a mantener el taller en perfectas condiciones,
respetando las mesas de trabajo y las maquinas y herramientas a su
disposicion.

Las mesas de trabajo tienen instalacion eléctrica y no deben ser conectadas
sin el permiso del profesor/a.

Es obligacion del alumnado el conocimiento de las normas de seguridad y
funcionamiento del taller.

En funcibn de la disponibilidad presupuestaria y de las actividades
programadas, el departamento podra establecer los materiales que deberan
ser adquiridos por el alumnado.

3. Las normas generales de uso de esta aula para el profesorado son las siguientes:

a.

El profesorado esta obligado a reflejar cualquier incidencia de relevancia que
se produzca en el taller en el Cuaderno establecido al efecto.

Es responsabilidad del profesor/a el cuidado, mantenimiento y orden del taller.

Si algun profesor/a del area utiliza una herramienta fuera del taller, debera
reflejarlo en el cuaderno de incidencias y devolverla lo antes posible.

El profesor/a deberéa asignar un puesto de trabajo fijo a cada alumno o alumna
de su grupo, de lo que quedara constancia en el cuadrante de ocupacion que
se establezca.

4. Las normas de funcionamiento del aula taller para el alumnado son las siguientes:

a.

Mientras trabajas, intenta mantener el puesto de trabajo limpio y ordenado. Las
areas y mesas de trabajo desordenadas invitan a las lesiones.

Deposita el material inservible en la basura y el reutilizable en las cajas de
reciclaje.

Utiliza las herramientas y maquinas aplicando sus normas de uso y seguridad.
Si no sabes cudles son, pregunta a tu profesor o profesora.

Es obligatorio utilizar las medidas de proteccion (guantes, gafas, etc.) en
aguellos casos en los que sea necesario.

Adopta posturas correctas para realizar las distintas técnicas de trabajo.
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Cuando termines de utilizar una herramienta vuelve a dejarla en el panel de
herramientas. Si es del almacén dasela al profesor o profesora.

No corras, juegues, ni molestes a nadie. El taller es un lugar de trabajo. Los
juegos pueden provocar accidentes innecesarios.

Colabora activa y responsablemente con el grupo al que perteneces.
Al entrar en el taller, dirigete con prontitud al lugar que te ha sido asignado.

Es preciso llevar siempre las herramientas personales, el cuaderno de aula y
material para escribir.

Cada alumno es responsable de la conservacion y limpieza de las
herramientas y equipos del aula que utilice individualmente o en su grupo de
trabajo. En caso de desperfecto debera repararlas o comprar otras nuevas.

Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos o alumnas para el control de
las herramientas y equipos de aula.

. Cada alumno o alumna es responsable de dejar limpio y ordenado el puesto

donde ha trabajado.

Se estableceran turnos de grupos de dos alumnos para la limpieza de los
espacios comunes.

En la zona de maquinas — herramientas, de calentado de liquidos y de trabajo
del plastico en caliente s6lo podrd haber una persona trabajando y una
esperando.

No comas ni mastiques; déjalo para otro momento.

Al finalizar la clase, colabora con el resto de tus comparferos en dejar en
perfecto estado las instalaciones.

4. Para garantizar el cumplimiento de las normas de seguridad del aula-taller, se establecen
las siguientes prohibiciones:

a.

El uso de toda herramienta, maquina, material, distinto del que le corresponde
a cada alumno/a.

El trabajo que exceda la capacidad del alumno. Es mejor dejarse auxiliar por el
profesor o profesora u otros alumnos o alumnas.

Toda accién o inaccién que provoque dafos fisicos a los compafieros y
compafieras.

Dejar las herramientas de modo que puedan romperse o causar dafios a
personas o cosas (mal colocadas, en el borde de la mesa, enchufadas, con el
cable por el suelo, con el interruptor accionado, calientes, etc.).

El uso de la pileta del aula—taller, salvo permiso expreso del profesor o
profesora. En este Ultimo caso, una vez utilizada, se dejara limpia y sin restos
de materiales.

Conectar las mesas a la corriente eléctrica sin permiso del profesor/a.

El uso de las maquinas o herramientas incumpliendo los pasos que haya
detallado el profesor o la profesora en la explicacion previa.

Articulo 181: Gimnasios y pistas polideportivas.

1. Los dos gimnasios del centro, asi como las pistas polideportivas del patio son los
espacios con los que cuentan el Departamento de educacion fisica y el departamento de
Ciclo Formativo para el desarrollo de las materias o0 modulos préacticos que se impartan en
las instalaciones del centro.
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2. Estos dos departamentos se coordinan para hacer la distribucion de espacios disponibles
a la hora de impartir sus materias 0 moédulos.

Articulo 182: Aulas especificas de uso comun.

1. Las aulas especificas de uso comun son aquellas que no estan asignadas a un
Departamento concreto y cuentan con determinados recursos especificos: cafién de video,
pantalla, sistema de sonido...

2. El uso de estas aulas ha de reservarse en un cuadrante expuesto en la sala de guardia,
que se renueva cada mes.

3. Las aulas especificas con las que cuenta el centro son las siguientes:

a. Sala de proyecciones (n° 117) en la 12 planta: aula de capacidad para dos
unidades que cuenta ademas del mobiliario habitual de un aula, con equipo de
sonido, lector de video, cafion de video y pantalla desplegable.

b. Aula de proyecciones (n° 216) en la 22 planta: cuenta con cafion de video,
sistema de sonido, lector de DVD, lector de video, proyector de diapositivas y
proyector de transparencias.

c. Aulas de 1°y 2° Bach. TIC (n°203 y 204, respectivamente) en la 22 planta:
ambas cuentan con cafion de video y sistema de sonido. Estas aulas estan
equipadas ademas con 17 portatiles cada una con conexién inaldmbrica a
internet.

4. El acceso a estas aulas especificas de uso comun esta controlado por medio de llaves,
s6lo en poder de aquel profesorado que las utiliza de manera continuada, o previa peticion y
registro de uso en los puestos de ordenanzas de la planta baja, para las aulas de la 12 planta,
y en el puesto de la 22 planta para las aulas de la 22 planta.

5. Para el uso del cafién de video y sistema de sonido de la Sala de Proyecciones (n° 117)
de la 12 planta y de las dos aulas TIC de Bachillerato, se debe solicitar en el puesto de
ordenanzas correspondiente, ademas de las llaves de las aulas, las cajas con el material
necesario para las conexiones y uso de los aparatos. Cada una de estas cajas contiene los
siguientes elementos:

a. Mando a distancia del cafion de video.

b. Cable de conexion de video de portatil.

c. Cable de conexion a internet.

d. Cable de conexion de audio del portétil a los altavoces.

e. Llaves para activar el sistema de audio (en las cajas de las aulas TIC de

Bachillerato.

6. Los ordenanzas del puesto correspondiente llevaran un registro del profesorado que haga
uso de las salas con cafién de proyeccion de la 12 y 22 planta, consignando en dicho registro
la entrega y devolucion de las cajas de cables y mandos a distancia, asi como de las llaves
de dichas aulas.

Articulo 183: Normas de uso de los carritos de portatiles de las aulas TIC de
Bachillerato.

1. Los ordenadores portatiles de las aulas TIC de Bachillerato se encuentran en los carritos
correspondientes para la carga de las baterias en el puesto de ordenanzas de la 22
planta.

2. Para hacer uso de estos ordenadores el profesorado que lo necesite debera hacer
previamente la reserva de uso de alguna de las aulas TIC de Bachillerato.

3. En el momento de retirar los ordenadores del puesto de ordenanzas para su uso, es
necesaria la presencia del profesor/a correspondiente. El ordenanza llevar el registro de
uso de los carros de ordenadores que se retiran y su devolucién, comprobando que se
devuelven todos los ordenadores retirados.
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4. El profesor que haga uso de estos ordenadores debera hacer cumplimentar al alumnado
el control de uso de cada ordenador, debiendo entregar el parte en el puesto de
ordenanzas una vez finalizada la clase.

5. En el caso de que se haya detectado algun desperfecto o alguna anomalia en alguno de
los ordenadores, el profesorado debera cumplimentar el parte de desperfectos
correspondiente, con indicacion de todos los datos solicitados, y entregarlo en el puesto
de ordenanzas. Estos lo entregaran a su vez al coordinador TIC para que se hagan las
indagaciones oportunas a efectos de localizar al causante de los desperfectos y actuar en
consecuencia.

6. Los ordenadores se devolveran totalmente apagados y colocado cada uno en su bandeja
del carrito correspondiente de acuerdo con el nimero que lo identifica.

7. No se permitira la retirada de ordenadores por parte del alumnado sin la presencia de su
profesor/a.

8. La retirada de ordenadores sueltos soOlo serd posible con la presencia del profesor
correspondiente, y en este caso el alumnado cumplimentara el parte de uso de
ordenadores que quedara en poder del ordenanza

CAPITULO lIl: ESPACIOS DE USO DIDACTICO OCASIONAL Y USOS MULTIPLES.
Articulo 184: Sal6n de Actos.
1. El Salén de Actos esta destinado a los siguientes usos:

a. Para la celebracién de todos los actos institucionales, ludicos, informativos,
etc. que se desarrollen en el Instituto y que sean programados por los
diferentes colectivos que forman parte de él.

b. Para impartir las clases de las materias “Artes Escénicas I” y “Artes Escénicas
.

c. Para impartir las clases de proyectos integrados relacionados con el teatro o
gue precisen del espacio escénico.

d. De forma puntual para audiciones, presentaciones o exhibiciones de trabajos
realizados por el alumnado para las materias que cursa cuando el salén de
actos sea el Unico espacio que relna los requisitos de espacio y medios
técnicos para la realizacion de dichas actividades.

2. El uso de este espacio para actos puntuales ha de ser reservado con antelaciéon en el
cuadrante disponible en la sala de guardia. Las llaves del sal6n de actos las facilita el
ordenanza del puesto de la planta baja frente a Jefatura de Estudios.

3. La Direccion del centro, por delegacion del Consejo Escolar, podra también autorizar su
uso por otros colectivos ajenos al Instituto.

4. Las normas de utilizacion de este espacio son las siguientes:

a. Cualquier actividad que se celebre en el Sal6n de Actos debera contar con una
persona que se haga responsable de su desarrollo, con independencia, si
fuese el caso, del profesorado que asista a la misma acompafiando a un
determinado grupo de alumnos y alumnas.

b. Para las actividades propias del centro, la persona responsable debera ser
necesariamente un profesor o profesora del mismo.

c. Para las actividades ajenas al centro, la Direccion asignara la responsabilidad
a la persona solicitante del Salén de Actos o a quien ésta designe.

d. Con antelacion suficiente, la persona responsable se encargara de realizar la
reserva de esa dependencia en el cuadrante establecido al efecto en la sala de
Guardias del Instituto. Si la actividad fuera ajena al centro, la Direccién sera la
encargada de ello.
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e. Los limpiadores y las limpiadoras del centro consultaran al comienzo de cada
jornada el Libro de Reserva del Salon de Actos, a fin de preparar esta
dependencia para el desarrollo de la actividad.

f. A los efectos oportunos, si al inicio de la actividad se advirtiera alguna
deficiencia en el estado del Salén de Actos, la persona responsable debera
comunicarlo con inmediatez al miembro del equipo directivo presente en el
centro.

g. No se realizara ninguna actividad en el Salébn de Actos que no esté
previamente recogida en el cuadrante de reserva.

h. Los conserjes s6lo proporcionaran la llave del Salon de Actos a la persona
responsable de la actividad.

i. Altérmino de la actividad, los conserjes controlaran la entrega y devolucién de
la llave del Sal6n de Actos, y de cualquier otro elemento complementario
solicitado: llave del armario de megafonia; cable alargadera, mando del aire
acondicionado, etc.

Articulo 185: Medios técnicos disponibles en el Salén de Actos.

1. El Salon de Actos esta equipado con cafién de video, pantalla, equipo de megafonia,
micréfonos (4 con cables, 1 inalambrico de mano, 2 inalambricos de diadema y 1 inalambrico
de solapa), mesa de mezclas, mesa de control de iluminacién del escenario, lector de DVD y
todas las conexiones necesarias para la proyecciéon y emision de documentos audiovisuales
desde un portatil, ademas de conexion a internet.

2. Todos los componentes descritos en el punto anterior, junto con los mandos a distancia
del lector de DVD, del cafién y de la pantalla desplegable, se encuentran en el armario del
escenario, que es donde deberan quedar guardados después de usarlos.

3. El mando a distancia de los aparatos de aire acondicionado, se guardara siempre en
Jefatura de Estudios.

4. Después de usar el salén de actos el profesorado velara por que queden apagados todos
los aparatos y todas las luces, y todo el material usado, recogido en el armario.

Articulo 186: Sala de Lectura de la Biblioteca.
1. La Sala de Lectura es un espacio reservado para las siguientes funciones basicas:
a. Lugar de estudio, lectura y consulta.

b. Lugar para la realizacién de trabajos escolares relacionados con el fomento de
la lectura y el uso de la biblioteca del Centro.

2. Para la realizacion de estas funciones el alumnado debera recibir el asesoramiento
adecuado tanto del profesorado de las respectivas materias como del personal encargado
de la Biblioteca.

3. El horario de la biblioteca para el préstamo o consulta de libros sera de 9:15 a 14:15 horas.

4. Puesto que es un deber del alumnado la asistencia a clase, estos no podran permanecer
en la Biblioteca durante las horas de actividad lectiva, salvo aquellos alumnos y alumnas
gue estén matriculados en materias sueltas (alumnado de bachillerato y de Ciclo
Formativo con materias aprobadas y alumnado del programa de Simultaneidad con
Musica, exento de algunas materias). Estos alumnos solo podran permanecer en la Sala
de Lectura en aquellas horas de las materias de las que estan exentos, que las tengan
convalidadas o que las tengan aprobadas del curso anterior.

5. La persona encargada de la biblioteca llevara el control del alumnado al que se refiere el
punto anterior. Si detecta a alumnado que no corresponde a lo especificado en el punto
anterior y se encuentra indebidamente en la sala de lectura, lo notificard inmediatamente
a Jefatura de Estudios para que se adopten las medidas oportunas.
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6. Durante los recreos, los alumnos/as tienen derecho a usar el servicio de préstamos de la
Biblioteca asi como hacer uso de la Sala de lectura para estudiar, consultar libros o hacer
trabajos personales y, al mismo tiempo, tienen el deber de mantener un comportamiento
respetuoso respecto a los compafieros, a los libros, al local, al mobiliario y a los
profesores/as de guardia encargados de la vigilancia de la Sala de Lectura.

7. Asimismo el alumnado debe observar las condiciones de consulta bibliogréfica y de los
préstamos, especialmente en lo referente a la conservacion y devolucion de los libros.

8. Las normas que el alumnado que use la Sala de Lectura debera respetar siempre son las
siguientes:

a. La Sala de Lectura es un lugar de trabajo individual y de lectura. Es obligatorio
estar en silencio.

b. Esta terminantemente prohibido comer o beber, asi como masticar chicle.

c. Se hard un uso adecuado del mobiliario: cada alumno/a dispondra de su
asiento y no se podra cambiar la disposicion de las mesas.

d. Ningun alumno podra permanecer en la Sala de Lectura si no tiene asiento.

e. Los ordenadores solo se usaran como instrumento de consulta o investigacion
y no para jugar. Para usarlos sera necesario cumplimentar el control de uso
gue gestiona la persona encargada de la Biblioteca, y presentar el carnet. Solo
se admiten dos alumnos delante de cada ordenador.

f. La sala de lectura no serd un lugar donde cumplir sanciones por conductas
inadecuadas, para ello esta el Aula de Convivencia.

g. El alumnado que no respete estas normas podra ser expulsado de la sala de
lectura por el profesor de guardia encargado, ademas, podra ser sancionado
segun las medidas de correccion recogidas en el ROF.

h. Para resolver cualquier duda o incidencia, el alumnado debera dirigirse al
profesorado de guardia que en ese momento esté atendiendo la sala de
lectura.

9. El espacio de la Sala de Lectura se podra usar ocasionalmente para charlas, exposiciones,
presentaciones u otro tipo de actividades organizadas por el propio profesorado del
Centro. Para ello debera solicitarse con antelacion suficiente en Jefatura de Estudios.

Articulo 187: Depdsito de libros de la Biblioteca.

1. Estos fondos estan divididos en dos grupos: los contenidos en la propia Biblioteca y los
depositados en los departamentos para uso y consulta de los profesores/as.

2. Todos los libros que se adquieran en el centro deberan registrarse en el Libro de Registro
de la Biblioteca, donde quedara constancia de su ubicacién departamental, en su caso.

3. A su vez, los departamentos registraran en su inventario los libros alli depositados.

4. La Biblioteca cuenta con un presupuesto fijo anual para la adquisicion de libros nuevos y
reposicion o renovacion de otros. Asimismo cuenta con pequefas partidas para el
mantenimiento del local y del mobiliario.

5. Dicho presupuesto sera determinado anualmente de acuerdo con el presupuesto general
de gastos del centro, por el Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica, a propuesta del
Equipo Directivo.

6. La adquisicién de libros debera hacerse en funcion de las necesidades del alumnado y de
las sugerencias de los departamentos, a través del formulario establecido a tal efecto.
Para ello, los departamentos realizaran sus propuestas en el marco del ETCP y el Equipo
Directivo atenderd esas propuestas de acuerdo con el presupuesto aprobado.
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Articulo 188: Préstamo de libros de la Biblioteca.

1. El horario para el préstamo de libros de la Biblioteca se establece cada curso, de acuerdo
con las posibilidades horarias de la persona que atiende la biblioteca y procurando
siempre un horario que facilite al alumnado hacer uso de los servicios de la biblioteca.
Dicho horario se pondra de forma visible en la puerta de la biblioteca.

2. El alumnado, de manera individual, solo podra consultar o hacer uso del servicio de
préstamo de libros durante los recreos o en las hora en que no tenga clase (solo para
alumnado con asignaturas sueltas).

3. El profesorado que lleve a un grupo de alumnos a la sala de lectura para consultar material
bibliogréafico, deberé coordinarse previamente con la persona responsable de la biblioteca
para que se pueda preparar la bibliografia con antelacién suficiente.

4. En la biblioteca encontraremos material de consulta, no susceptible de ser prestado por su
valor, utilizacion u otras razones; y otro que se podra entregar para préstamo. Para su uso
se respetaran las condiciones siguientes:

a. Para consultar o retirar en préstamo algun libro o documento, es necesario la
presentacion del carnet de estudiante vigente del interesado.

b. La consulta de libros se hara siempre en la Sala de lectura.

c. El préstamo tendra una duracién de 7 dias, renovable por otros 7, bajo peticion
expresa, siempre que otra persona no haya solicitado el mismo libro o
documento y esté en lista de espera. Se podra renovar mas veces el mismo
ejemplar, teniendo en cuenta siempre lo anteriormente expuesto, y tras la
correspondiente consulta con el tutor/a o profesor/a del alumno/a.

d. En casos extremos de demora injustificada en la devolucion, se podra perder
el derecho al préstamo de libros.

e. Cualquier persona que use material de la Biblioteca sera responsable del
mismo, de su estado de conservacién, de su devolucibn en el plazo
correspondiente y de su reposicion en caso de pérdida o deterioro.

f. El alumnado que no devuelva o que extravie alguno de los libros retirados en
préstamo, estara obligado a su reposicion o0 a la contraprestacion econémica
de su valor. La negativa a ello sera considerada como conducta contraria a las
normas de convivencia a los efectos correctores que correspondan, ademas
de que suponga la pérdida del derecho al préstamo de libros.

Articulo 189: Funciones de la profesora encargada de la Biblioteca.

1. El centro cuenta dentro de su personal con una profesora que se encarga de manera
exclusiva de la gestién y control de los fondos de la biblioteca. Esta persona actia bajo la
dependencia de la Jefatura de Estudios.

2. La persona encargada de la biblioteca tiene las siguientes competencias:
a. Velar por el buen funcionamiento de la Biblioteca.
b. Dar informacién al profesorado y alumnado de los fondos nuevos adquiridos.

c. Coordinar a los/as profesores/as de guardia en biblioteca en lo referente a los
horarios, trabajo a realizar, criterios a aplicar, soluciones a los problemas que
se presenten, atencion a los alumnos/as, etc.

d. Aportar al equipo de autoevaluacion los datos mas relevantes sobre el uso de
la biblioteca a la finalizacién del curso académico, como son: el censo de
lectores, las compras y adquisiciones realizadas, incidencias principales y
propuestas de mejora.
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CAPITULO IV: ESPACIOS PARA USO ESPECIFICO DEL PROFESORADO.

Articulo 190: Sala del profesorado.

1.

Durante el horario de clases, la Sala del Profesorado sera de uso exclusivo para este
personal. En este espacio no podran tener lugar entrevistas con alumnos/as, ni con
familias. Tampoco podra tener acceso a esta sala ninguna persona ajena a la comunidad
educativa, salvo para actividades informativas expresamente autorizadas por la direccion
del Centro.

En esta sala cada profesor/a dispondra de un cajén/taquilla, asignado desde el inicio del
curso a su nombre, para sus pertenencias. Asimismo dispondra de una bandeja para la
recepcion de documentacidn escrita: convocatorias, notificaciones, avisos, circulares...
siendo obligatorio para todo el profesorado revisar cada mafiana los documentos que se
depositan en dicha bandeja.

Para las comunicaciones generales, esta sala dispone de distintos tablones reservados
para comunicaciones de distinto tipo segun su tematica, tal como se describe en el titulo
IV, Capitulo 11l del presente reglamento.

Esta sala dispone de 5 equipos informaticos y una impresora para uso exclusivo del
profesorado del centro. Para el uso de estos equipos se deberan respetar las siguientes
normas:

a. El profesorado deberd dejar apagado cada equipo después de usarlo si no
prevé que algun otro profesor o profesora vaya a seguir usandolo. Esta norma
debe respetarse con especial rigor en las Ultimas horas de la mafana para
evitar que los equipos queden encendidos hasta el dia siguiente.

b. Tendrd prioridad para hacer uso de estos equipos el profesorado que lo
necesite para gestiones derivadas de su funcién docente o como tutor/a.

c. Cuando se haya accedido a espacios virtuales en que se solicita una clave de
usuario (Séneca, Aula Virtual de la Plataforma Helvia...) es necesario cerrar
totalmente la aplicacion utilizada para que ningun otro profesor pueda acceder
a informacion que no le corresponda con el nombre de otro usuario.

d. Los aparatos de calefaccion eléctrica y de aire acondicionado que se conecten
deberan dejarse apagados cuando la sala de profesores quede vacia.

Articulo 191: Sala de Juntas.

1.

La Sala de Juntas es el espacio reservado para la celebracion de las reuniones de los
diferentes 6rganos colegiados de gobierno y de coordinacion docente del centro: Claustro
del Profesorado, Consejo Escolar, ETCP, reuniones de tutores...

Esta sala cuenta con conexion a internet, cafion de video y pantalla. EIl mando del cafién
y los cables de conexion que se necesitan para su uso estan disponibles en el despacho
del Secretario.

De manera excepcional esta sala se puede usar para otro tipo de actos para los que esta
sala se perfile como la mas adecuada del Centro: reuniones con personal de la
administracion educativa o de otras administraciones, actos conmemorativos, charlas o
conferencias, exposiciones o presentaciones de actividades realizadas por el alumnado...

Para hacer uso de la Sala de Juntas para las actividades indicadas en el punto anterior
sera necesaria la previa peticion y reserva del espacio al Secretario del Centro.
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CAPITULO IV: ESPACIOS Y RECURSOS DE SERVICIOS A LA COMUNIDAD
EDUCATIVA.

Articulo 192: Salas de atencién a padres y madres del alumnado.

1. Existen tres salas junto al Departamento de Orientacién destinadas a la recepcién y
entrevistas con padres y madres del alumnado del centro.

2. El uso de estas salas para la atencién de padres y madres tiene preferencia con respecto
a otros usos, como atencion individualizada de alumnos, reuniones de tutores o de otros
organos de coordinacion docente, reuniones del alumnado, etc.

3. Una de estas salas es el espacio que se le ofrece a la Junta de la Asociacion del
Alumnado del Centro “Torre de Babel’. Esa misma sala es la que se ofrece a la Junta de
la Asociacién de madres y padres del centro “Siglo XXI”.

4. Una vez usada cada una de estas salas, deberd quedar en perfecto estado de orden y
limpieza para su posterior uso, siendo responsables de ello las personas que hayan
solicitado su uso.

Articulo 193: Uso del ascensor.

1. La utilizacion del ascensor queda restringida al profesorado y a aquellos alumnos o
alumnas que padezcan alguna lesién, minusvalia o dificultad fisica que lo haga
aconsejable.

2. El profesorado que se encuentre en esta circunstancia, dispondra de llave del ascensor.

3. El alumnado que por razones fisicas tenga que usar el ascensor lo solicitara en Jefatura
de Estudios y cuando asi se estime, se daran las instrucciones oportunas para que uno
de los ordenanzas facilite su uso al alumnado autorizado.

4. Las llaves del ascensor nunca podran estar en manos de ningun alumno/a.

5. El alumnado que esté autorizado hara un uso responsable del ascensor, y el profesorado
de guardia cuidara de la observancia de las limitaciones de utilizacion establecidas.

Articulo 194: Aula de Convivencia.

1. Cuando un alumno sea expulsado de su aula por el profesor, el alumno acudira a Jefatura
de Estudios con el parte para que quede registrada la sancion antes de pasar al aula de
convivencia.

2. El alumno expulsado deberéa realizar en el aula de guardia la actividad que le haya
indicado el profesor y debera seguir las indicaciones del profesor de guardia.

Articulo 195: Servicio de reprografia.

1. EL alumnado sélo podra hacer uso de este servicio durante las horas de recreo, para lo
cual el profesorado de guardia le permitird el acceso a las dependencias de dicho
servicio.

2. En los cambios de clase, el profesorado tiene preferencia para hacer o encargar las
fotocopias.

3. El profesorado debera firmar en el registro correspondiente de la copisteria la retirada de
fotocopias que haga con indicacion del nimero de copias y el érgano al que deben
cargarse a efectos de partidas presupuestarias.

Articulo 196: Cafeteria.
1. EL alumnado no podra estar en la cafeteria en horas de clase.
2. El alumnado no podra acudir a cafeteria en los cambios de clase.

3. El alumnado s6lo podra comprar bebidas o comida durante los recreos en el mostrador
del vestibulo de cafeteria o en el mostrador que da al patio.
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4. En ningtn momento el alumnado podra pedir permiso durante las clases para bajar a
comprar los tiques de bocadillos. El alumnado debera hacer uso de bono de tiques con el
fin de agilizar la compra de bocadillos.

Articulo 197: Aparcamientos de automoviles y motos.

1. Los aparcamientos que hay a derecha e izquierda de la entrada principal del Centro son
de uso exclusivo del profesorado y del personal no docente del Centro.

2. Se velara de manera especial por que ningun vehiculo aparcado tapone o impida la salida
de otro.

3. Con el fin de aprovechar al maximo el espacio disponible, se deberan respetar al maximo
las marcas del suelo que sefialan el espacio de cada aparcamiento.

Articulo 198: Barra de aparcamiento interior de bicicletas.

1. Esta barra se encuentra en el hueco de la escalera central de acceso al s6tano. Su uso es
exclusivo para el profesorado.

2. Los ordenanzas seran los encargados de hacer que el alumnado respete esta norma.
Articulo 199: Aparcamiento de bicicletas exterior.

1. El alumnado dispondra como aparcamiento para bicicletas del espacio exterior reservado
en el rincon del patio que se encuentra junto a la puerta lateral que da al Sur.

2. Cuando un alumno/a entre o salga del centro en horas intermedias y haya sido autorizado
para ello por Jefatura de Estudios, deberd solicitar al ordenanza correspondiente que le
abra la puerta del aparcamiento, y se le abrira en cuanto sea posible.

CAPITULO VII: UTILIZACION EXTRAESCOLAR DE LAS INSTALACIONES DEL CENTRO.

Articulo 200: Criterios de utilizacion.

1. El Instituto esta "abierto" a su entorno dado su caracter publico. Es por ello que sus
locales pueden ser utilizados por organizaciones ajenas a la comunidad educativa, sin
animo de lucro, que quieran organizar en ellos determinadas actividades.

La entidad organizadora debera estar legalmente constituida.

La utilizacién de dichos locales e instalaciones debera tener como objetivo la realizacion
de actividades educativas, culturales, deportivas u otras de caracter social, siempre que
no contradigan los objetivos generales de la educacién y respeten los principios
democraticos de convivencia.

4. En todo caso, dicha utilizacién estara supeditada al normal desarrollo de la actividad
docente y del funcionamiento del centro, pues siempre tendran caracter preferente las
actividades dirigidas a los alumnos/as y/o que supongan una ampliacion de la oferta
educativa.

5. La entidad organizadora deberd comprometerse a hacer un uso adecuado de las
instalaciones y se hard responsables de los posibles desperfectos causados como
consecuencia de su utilizacion.

6. La cesion de uso de los locales e instalaciones del centro se circunscribird a los espacios
considerados comunes, tales como Biblioteca, Salén de Actos o Aulas y, en su caso, las
instalaciones deportivas.

7. Todos los miembros de la comunidad educativa, y las asociaciones de centro que las
representan, podran utilizar las instalaciones para las reuniones propias de cada sector o
aquellas vinculadas especificamente a la vida del centro.
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Articulo 201: Condiciones de utilizacion.

1. Los organizadores del acto deberan solicitar por escrito, y con suficiente antelacion, la
utilizaciéon de las instalaciones del centro, indicando las finalidades u objetivos
perseguidos con ello.

2. Dependiendo del caracter de la entidad organizadora, el centro podra pedir una
contraprestacion econdmica por la cesion de sus instalaciones, la cual sera fijada por el
Consejo Escolar y se actualizara anualmente segun el indice de Precios al Consumo
(IPC). Esta cantidad sera en concepto de uso y deterioro de las instalaciones y se aplicara
a los gastos de funcionamiento del centro.

3. La limpieza, vigilancia y control de acceso al edificio corresponde al centro educativo, por
lo que los responsables del acto deberan gratificar a los conserjes y limpiadores
destinados a tal fin, cuando la actividad se desarrolle fuera del horario lectivo. La cuantia
de esta gratificacion seré fijada por el Consejo Escolar.

4. Si la actividad organizada tiene caracter social o benéfico, el centro no solicitara
contraprestacion econdmica alguna por la utilizacion de sus instalaciones, salvo la
gratificacion recogida en el apartado anterior.

5. En cualquier caso, correspondera al Consejo Escolar, o a su Presidente por delegacién
del mismo, determinar la conveniencia de solicitar la contraprestacion econdmica
establecida y vigente por el uso de las instalaciones.

6. La autorizacion expresa sobre la cesion de las instalaciones del centro corresponde al
Consejo Escolar, si bien, y por razones de operatividad, este érgano puede encomendar a
la Direccion del centro la decisién sobre la solicitud presentada.

CAPITULO VIII. LOS RECURSOS MATERIALES DEL CENTRO.

Articulo 202: Consideraciones generales.

1. Todos los recursos materiales con los que cuenta el centro estan relacionados en el
Registro General del Inventario, depositado en la Secretaria del centro.

2. Su contenido es publico para todo el profesorado del centro, facilitando asi el conocimiento
de los medios existentes, su localizacion y el uso compartido de los mismos.

3. Los recursos materiales existentes estan situados fisicamente en los departamentos
didacticos, en los despachos del equipo directivo, en los espacios y aulas especificas o en las
aulas comunes de uso general.

4. Todos los medios materiales no asignados a Departamentos concretos son de uso
compartido para todo el profesorado y su utilizacion sélo requiere la previa peticion de su uso
al responsable de los mismos en funcién de su ubicacion.

5. Cada Departamento es responsable de la gestion, control y mantenimiento de los medios
materiales que le son propios o tiene asignados.

6. Es un deber del alumnado el cuidado y buen uso de los medios materiales puestos a su
alcance para su aprendizaje. El incumplimiento de este deber conllevara la reposicion de lo
dafiado o la contraprestacion econdmica correspondiente.

7. El profesorado es responsable de aplicar los sistemas de control establecidos para evitar
dafos, pérdidas o uso inadecuado de los medios materiales existentes.

Articulo 203: Recursos técnicos y materiales de uso comun.

1. Ademéas del equipamiento de medios técnicos con los que cuentan las distintas salas y
aulas descritas que disponen de cafidén de video y sistema de sonido, el centro cuenta con
otros medios técnicos de uso comun: cafién de video, camara de video, camara de fotos,
megéafono con micro, ordenador portatil.
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2. Estos medios técnicos se encuentran en un armario del despacho del Secretario. El
profesorado que tenga que hacer uso de alguno de estos medios debera dejarlo registrado en
el control de uso que esté disponible en un tablon del mismo despacho del Secretario. En
dicho registro se debera dejar consignado el aparato que se retira, la fecha de retirada y la
fecha de devolucién cuando se produzca.

CAPITULO VII: USO SEGURO DE INTERNET.

Articulo 204: Prevencién ante el acceso a contenidos inapropiados e ilicitos de
Internet.

1. A los efectos del Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para
el fomento, la prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de
la informacién y la comunicacion (TIC) por parte de las personas menores de edad, se
consideran contenidos inapropiados e ilicitos los elementos que sean susceptibles de atentar
0 que induzcan a atentar contra la dignidad humana, la seguridad y los derechos de
proteccion de las personas menores de edad y, especialmente, en relacibn con los
siguientes:

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

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

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

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

e. Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumaos abusivos.

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

a. Promoviendo acciones que faciliten el uso de forma responsable de Internet y
las TIC, mediante una mejor sensibilizacion de los padres y madres, y de las
personas que ejerzan la tutoria.

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

c. Desarrollando la creacion de espacios especificos, tanto fisicos como virtuales
para personas menores, Y en su caso, identificando contenidos veraces y
servicios de calidad.

d. Promoviendo el uso de sistemas de seguridad y proteccién que detecten
contenidos inapropiados. Para ello el centro dispondra de cortafuegos Yy filtros
y cuidara que estén operativos, o bien dispondra de un servidor de contenidos
a través del cual se realizaran los accesos a Internet.

e. Esta prohibido el uso de mdviles, aparatos electrénicos y similares, incluso en
los recreos.

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

3. El incumplimiento de estas normas sera notificado a Jefatura de Estudios para que se
apliquen las normas de convivencia establecidas en funcion de la gravedad de lo
transgredido.
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CAPITULO X: PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO. NORMAS DE
UTILIZACION Y CONSERVACION

Articulo 205: Consideraciones generales.

1. Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a
ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodologicas
y criterios de evaluacidon correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa
educativa vigente.

2. No se consideran incluidos en el Programa de Gratuidad aquellos materiales asociados a
los libros de texto, que por su propia naturaleza no puedan ser reutilizados por el alumnado
en Cursos sucesivos.

3. La participacion en el Programa de Gratuidad es voluntaria, por lo que al formalizar la
inscripcion en el centro para un determinado curso, el representante legal del alumno o
alumna deberd comunicarlo en el impreso establecido al efecto. Esta renuncia es anual y no
vinculante para cursos posteriores.

4. Los libros de texto seleccionados por el centro no podran cambiarse hasta transcurridos
cuatro cursos académicos.

5. Los libros de texto son propiedad de la Administracion educativa y el alumnado beneficiario
los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

Articulo 206: Entrega de los libros de texto.

1. Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del alumnado, se
realizard no més alla del 10 de septiembre.

2. La entrega de los libros de texto se realizar4 en los primeros dias del curso y nunca
después del 30 de septiembre de cada curso.

3. Esta actuacion correrd a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los
ordenanzas, segun las instrucciones de la direccién del centro.

4. Los alumnos o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron utilizados por
estos durante el curso anterior.

5. Se procurara guardar cierta proporcion entre el estado de los libros que se le prestan a un
alumno o alumna y el estado de los libros que previamente entreg6 del curso anterior.

6. Hasta tanto no devuelva o reponga los libros de texto que le fueron entregados en el centro
del que proviene, no se entregaran nuevos libros al alumnado que se incorpore al centro a lo
largo del curso.

Articulo 207: Entrega de los libros de texto.

1. Esta actuacion correra a cargo del tutor o tutora de cada grupo, asistidos por los tutores
técnicos nombrados a tal fin.

2. Se desarrollara en dos fases, segun el calendario que al efecto elabore Jefatura de
Estudios:

e Enjunio: de manera gradual durante los ultimos cinco dias lectivos del curso.

e En septiembre: coincidiendo con los dias establecidos para la realizacion de los
examenes extraordinarios.

3. El alumnado al que se le recogeran los libros en junio seran:
e Aquellos que aprueban todo.

e A quienes sOlo le quedan dos asignaturas pendientes (a excepcion de los
correspondientes a éstas).

Pagina 102



Reglamento de Organizacién y Funcionamiento IES “Loépez-Neyra”

e Aguellos que van al PCPI.

4. A los restantes se les recogeran los libros en septiembre, asi como a quienes dispusieron
de ellos por tener sélo dos materias a superar.

5. Los tutores/as dispondran de una copia de las hojas cheque-libros, para anotar en ellas los
libros entregados, afadiendo, a su vez, al lado de cada libro las siguientes siglas:

e E:entregado

¢ PS: pendiente de su entrega en septiembre (alumnos con materias suspensas).
¢ NE: no entregado

e R:reponer libro por pérdida o mal estado (inservible)

6. En la pegatina situada en el interior del libro de texto recogido se indicara su estado de
conservacion, utilizando los siguientes términos: BUENO, ACEPTABLE o REPONER

7. No se recogeran aquellos libros que tengan validez como tal para el siguiente curso.

8. En el caso de que se produzca un cambio de centro a lo largo del curso, el alumno o
alumna debera entregar los libros de texto que le fueron prestados.

Articulo 208: Normas de utilizacién y conservacion.

1. Puesto que durante los cuatro afos de vigencia de los libros de texto seleccionados estos
seran reutilizados en afios posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario esta
obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

2. Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periédico del uso que sus
hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido.

3. El tutor o tutora del curso supervisard de manera frecuente y periédica el estado de
conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos habra de
realizar a la finalizacion del curso.

4. El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto
supondra la obligacién, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de
reponer el material deteriorado o extraviado.

5. Para el buen uso y mantenimiento de los mismos se tendrd en cuenta que es obligatorio
forrar todos los libros, no se podra escribir, pintar, subrayar ni pegar en ellos, y en la etiqueta
identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, que sera responsable del mismo.

6. En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el
Consejo Escolar solicitara a la familia del alumno/a la reposicion del material mediante una
notificacion escrita.

7. Esta reposicion debera hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcion de
la notificacion. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado, el
representante legal podra entregar al centro el importe econémico correspondiente.

8. En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su
disconformidad con la reposicibn de alguno de los libros requeridos, elevaran una
reclamacion al Consejo Escolar en el documento establecido al efecto, para que resuelva lo
gue proceda.

9. Si un alumno o alumna cambiara de centro a lo largo del curso y no devolviera los libros de
texto que le fueron entregados, la Direccion elevara el informe correspondiente, que sera
enviado al centro educativo de destino para que resuelva segun proceda.

Articulo 209: Sanciones previstas.

1. Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacion a la
reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusion del Programa de Gratuidad. Ello no es 6bice para que no se le sean entregados los
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libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los que le
son demandados.

2. No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido
derecho al estudio del alumno o alumna, se podrdn adoptar las siguientes medidas
alternativas:
e Exclusion de la participacion en actividades extraescolares.
e Desempefio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo, en
proporcion al importe de los libros demandados.
¢ Remision de un informe a la Delegacién Provincial de Educacién.
e Supresion de cualquier ayuda econdémica para la participacion en actividades
complementarias o extraescolares.
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TITULO IX: PREVENCION DE RIESGOS LABORALES.

CAPITULO I: ORGANOS COMPETENTES EN LA PREVENCION DE RIESGOS
LABORALES.

Articulo 210: Organos unipersonales y colegiados competentes.

1. Los 6rganos unipersonales y colegiados competentes para la prevencion de riesgos
laborables en este centro son los siguientes:

Director.

Equipo Directivo.

Coordinador del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.
Comisién Permanente del Consejo Escolar

Consejo Escolar.

Comunidad Educativa.

Articulo 211: Competencias de la Direccion.

1. La Direccién ejercerd la responsabilidad y las obligaciones en materia de autoproteccion
del centro. Sus competencias son las siguientes:

a. Designar, antes del 30 de septiembre de cada curso académico y con caracter
anual, a un profesor o profesora, preferentemente, con destino definitivo, como
coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente.

b. Garantizar que esta coordinacion sea asumida, hombrando a un miembro del
equipo directivo como coordinador/a en el caso de que no fuese aceptado por
ningun miembro del profesorado.

c. Certificar en Séneca la participacién del coordinador o coordinadora del centro
del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

d. Determinar el organigrama de responsabilidades y funciones que debera llevar
a cabo el conjunto de personas usuarias del centro, los protocolos de actuacion
y el calendario para su aplicacion e implantacion real.

e. Coordinar la elaboracion del Plan de Autoproteccién, con la participacion del
Coordinador o coordinadora de centro del | Plan Andaluz de Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales.

f. Mantener actualizado el Plan de Autoproteccion del centro, que debera ser
revisado durante el primer trimestre de cada curso académico.

g. Establecer el procedimiento para informar sobre el Plan de Autoproteccién y
gue éste sea conocido por todos los sectores de la comunidad educativa.

h. Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacion las deficiencias o carencias
graves existentes en las infraestructuras, instalaciones o equipamientos
escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del centro, o
dificulten o impidan la correcta evacuacion del mismo.

i. Informar a la comunidad educativa, en la semana previa a la realizacién de un
simulacro de evacuacion, de los términos del mismo, sin indicar el dia ni la hora
previstos.

j. Comunicar a los Servicios de Proteccion Civil y Extincion de Incendios, y a la
Delegaciéon Provincial de Educacion, las incidencias graves observadas durante
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el simulacro, que puedan afectar al normal desempefio de sus funciones en
caso de emergencia.

k. Comunicar a la Delegacién Provincial de Educacién cualquier accidente que
ocurriese y que afecte al alumnado, o al personal del centro. Esta comunicacién
se realizard mediante fax dentro de los siguientes plazos:

e 24 horas, si la valoracion médica realizada por un facultativo es
considerada como grave

e cinco dias, cuando no fuese grave.

I. Arbitrar las medidas necesarias para que todos los sectores de la comunidad
educativa, conozcan la Orden de 16/04/2008 por la que se regula el
procedimiento para la elaboraciéon, aprobacion y registro del Plan de
Autoproteccion de todos los centros docentes publicos de Andalucia, a
excepcion de los universitarios, los centros de ensefianza de régimen especial y
los servicios educativos, sostenidos con fondos publicos, asi como las
Delegaciones Provinciales de la Consejeria de Educacion, y se establece la
composicion y funciones de los érganos de coordinacion y gestion de la
prevencion en dichos centros y servicios educativos.

Articulo 212: Competencias del Equipo Directivo.

1. Las competencias del Equipo Directivo en relacion con la prevencién riesgos laborales son
las siguientes:

a. Asistir a la Direccion en todo lo relacionado con la Salud Laboral y la Prevencion de

b.

Riesgos Laborales.

En ausencia de profesorado que lo asuma, ostentar la coordinacion del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

c. En colaboracion con la Direccién, coordinar la elaboracion del Plan de

Autoproteccién del centro.

CAPITULO II: COORDINACION DEL | PLAN ANDALUZ DE SALUD LABORAL Y
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE.

Articulo 213: Funciones y competencias del coordinador/a.

1. Son funciones y competencias del coordinador/a las siguientes:

a.

Participar en la elaboracion del Plan de Autoproteccién, colaborando para ello con
la Direccion y el equipo directivo del centro.

. Participar en la Comision Permanente del Consejo Escolar cuando se retna para

tratar aspectos concretos de Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales.

. Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacion, difusion y seguimiento del Plan

de Autoproteccion.

. Anotar, en la aplicacion informética Séneca, las fechas de las revisiones de las

diferentes instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las
mismas para el control y mantenimiento preventivo, velando por el cumplimiento de
la normativa vigente.

. Coordinar la planificacion de las lineas de actuacion para hacer frente a las

situaciones de emergencia y cuantas medidas se desarrollen en el centro en
materia de seguridad.

Facilitar, a la Direccion del centro la informacion relativa a los accidentes e
incidentes que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién
y servicio.
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g. Comunicar a la Direccion del centro la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el
trabajo.

h. Colaborar con el personal técnico en la evaluacién de los riesgos laborales del
centro, haciendo el seguimiento de la aplicacién de las medidas preventivas
planificadas.

i. Colaborar con los delegados y delegadas de prevencién y con el Comité de
Seguridad y Salud de la Delegacién Provincial de Educacion, en aquellos aspectos
relativos al propio centro.

j. Facilitar la intermediacion entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para
hacer efectivas las medidas preventivas prescritas.

k. Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada
miembro de la comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.

I. Programar los simulacros de emergencia del centro, coordinando las actuaciones de
las ayudas externas.

m. Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las préacticas de la cultura de
la prevencion de riesgos.

n. Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocion de la salud en el
lugar de trabajo y la implantacion de las medidas correspondientes y cuantas
actuaciones se desarrollen en el centro en estas materias transversales.

0. Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de
las condiciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacion
de los cuestionarios disponibles en la aplicacién informética Séneca, durante el
mes de junio de cada curso escolar.

p. Cuantas otras funciones se deriven de la aplicacién del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del personal docente de los centros
publicos dependientes de la Consejeria de Educacion.

CAPITULO lll: FUNCIONES DEL CONSEJO ESCOLAR EN MATERIA DE SALUD Y
PREVENCION DE RIESGOS LABORALES DEL PERSONAL DOCENTE

Articulo 214: Funciones de la comision permanente del Consejo Escolar.

1. A la citada Comision asistira el coordinador/a del centro del | Plan Andaluz de Salud
Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales, con voz pero sin voto.

2. Sus funciones son las siguientes:
a. Promover las acciones que fuesen necesarias para facilitar el desarrollo e
implantacién del | Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos
Laborales.

b. Supervisar la implantacion y desarrollo del Plan de Autoproteccion.

c. Hacer un diagndéstico de las necesidades formativas en materia de autoproteccion,
primeros auxilios, promocion de la salud en el lugar de trabajo y prevencion de
riesgos laborales.

d. Proponer el plan de formacion que se considere necesario para atender al
desarrollo las necesidades que se presenten en materia de formacion.

e. Determinar los riesgos previsibles que puedan afectar al centro, en funciéon de sus
condiciones especificas de emplazamiento, entorno, estructuras, instalaciones,
capacidad, actividades y uso.
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f.

Catalogar los recursos humanos y medios de proteccion en cada caso de
emergencia y la adecuacién de los mismos a los riesgos previstos en el apartado
anterior.

g. Proponer al Consejo Escolar las medidas que considere oportunas para mejorar la

h.

seguridad y la salud en el centro, garantizando el cumplimiento de las normas de
autoproteccion, canalizando las iniciativas de todos los sectores de la comunidad
educativa y promoviendo la reflexion, la cooperacién, el trabajo en equipo, el
dialogo y el consenso de los sectores de la misma para su puesta en préctica.

Cuantas otras acciones le sean encomendadas en relacién con la Salud Laboral y
Prevencién de Riesgos Laborales.

Articulo 215: Competencias del Consejo Escolar.

1. El Consejo Escolar es el 6rgano competente para la aprobacion definitiva del Plan de
Autoproteccion y debera aprobarlo, asi como sus modificaciones, por mayoria absoluta de
sus miembros.

CAPITULO IV: PROTOCOLOS DE ACTUACION.

Articulo 216: Protocolo de actuacion respecto a la autoproteccion.

1. Los pasos a seguir que marca el protocolo de autoproteccion de este centro son los
siguientes:

a.

Nombramiento con anterioridad al 30 de septiembre del coordinador del | Plan
Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales. Certificacion de su
condicion al finalizar el curso.

. Elaboracién del Plan de Autoproteccion y Plan de emergencias.

Grabacion del mismo en la aplicacién informética Séneca y aprobacién por el
Consejo Escolar.

. Impresion de la documentacion, con disposicion de ejemplares en: Direccién, Sala

de Profesorado, entrada del centro y Proteccion Civil del Ayuntamiento.

Colocacién en cada una de las dependencias del centro y pasillos de planos de
situacion y ubicacion del estilo “Ud. esta aqui” e instrucciones y prohibiciones en
una evacuacion.

f. Elaboracién de un CD, donde figure:

- La organizacion y funciones de cada uno de los equipos que intervienen en caso
de evacuacion.

- Normas y recomendaciones para la seguridad y la autoproteccion:

¢ Normas generales de evacuacion.
¢ Recomendaciones en caso de incendio.
¢ Recomendaciones practicas para el desalojo de aulas por plantas.

- Sistemas de alarma y aviso y sefiales de seguridad.
- Power Point con instrucciones para el alumnado en caso de evacuacion.
- Power Point con primeros auxilios.

- Informacién de la actuaciéon a llevar a cabo ante distintas situaciones relacionadas
con la salud que se pueden plantear en el centro.

- Fichas de informacion sobre riesgos mas usuales en los docentes, causas y
medidas preventivas
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. Entrega de la informacién anterior a:
- Claustro de Profesorado.
- PAS.
- Junta de delegados.
- Junta directiva de la AMPA.
- Consejo Escolar.

. Convocatoria de claustro extraordinario y reuniones especificas con PAS, personal
de limpieza y mantenimiento, Junta directiva de la AMPA y Consejo Escolar, en el
gue se explicara la informacion recibida.

Informacion a cargo de los tutores y las tutoras de las actuaciones a llevar a cabo en
caso de evacuacion.

Realizacién del simulacro de evacuacion, en el primer trimestre del curso.

. Comunicacién de deficiencias o carencias graves detectadas a la Delegacién
Provincial y revision y modificacion en su caso del Plan de Evacuacion, siendo
aprobada por el Consejo Escolar que propondra ademas las mejoras oportunas.

Cumplimentacién de memorias, cuestionarios e informes en la aplicacion informatica
Séneca siempre que sea preceptivo.

m. Participacién del director o directivo en quien delegue, y coordinador en las

Articulo

actividades formativas convocadas a tal efecto por los centros de profesorado.

217: Protocolo de actuacion respecto a la prevencion de riesgos laborales.

1. Los pasos a seguir que marca el protocolo de actuacion respecto a la prevencion de
riesgos laborales son los siguientes:

a

b.

. Tratamiento desde la ensefianza transversal de la prevencion de riesgos laborales.

Suministro y/o elaboracién de materiales curriculares, de difusion y apoyo al
profesorado de las distintas etapas.

Uso del portal Web sobre Salud Laboral y Prevencion de Riesgos Laborales de la
Consejeria de Educacion.

. Participacion, de forma activa, en Planes y Proyectos Educativos: Igualdad entre
hombres y mujeres, Escuela espacio de Paz y Forma Joven, que inciden
directamente en la prevencion de riesgos y promocion de habitos de vida
saludable.

. Formacién del profesorado.

Facilitar informacion sobre seguridad, higiene y ergonomia especifica, para las
distintas Familias Profesionales de Formacion Profesional, laboratorios generales,
talleres de tecnologia y aulas de informatica.

. Celebracién, en colaboracion con el departamento de Actividades Complementarias

y Extraescolares de actividades, tales como:

- Semana Europea de la Seguridad y la Salud en el Trabajo (octubre).
- Dia de la seguridad y salud en el trabajo (28 de abril).

- Dia internacional de la salud en las mujeres (28 de mayo).

- Dia mundial sin tabaco (31 de mayo).

. Programacion de actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la

prevencion:
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- En las Jornadas Culturales del Centro.

- Charlas de sensibilizacion.

- Taller de prevencion de anorexia y bulimia.
- Talleres de Coeducacion.

- Talleres de primeros auxilios.

- Visita al parque de bomberos.

- Etc.
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TITULO X: LA EVALUACION EN EL CENTRO.
CAPITULO I. EVALUACION EXTERNA E INTERNA DEL CENTRO.

Articulo 218: Consideraciones generales.

1. La evaluacion del centro presenta dos vertientes: la evaluacion externa que podra realizar
la Agencia Andaluza de Evaluacién Educativa y la evaluacion interna, o autoevaluacion, que
el centro realizara con caracter anual de su propio funcionamiento, de los programas que
desarrolla, de los procesos de ensefianza y aprendizaje y de los resultados del alumnado, asi
como de las medidas y actuaciones dirigidas a la prevencién de las dificultades de
aprendizaje.

Articulo 219: La autoevaluacion.
1. Se realizara a través de indicadores, que seran de dos tipos:

o Los disefiados por el centro sobre aspectos particulares. Sera el departamento de
Formacion, Evaluacién e Innovacién el encargado de establecerlos.

e Los establecidos por la Agencia Andaluza de Evaluacion Educativa a los efectos de
realizar una evaluacién objetiva y homologada en toda la Comunidad Auténoma.

2. La medicién de todos los indicadores corresponde al departamento de Formacion,
Evaluacion e Innovacion.

3. Los resultados obtenidos tras la medicion se plasmardn en una memoria de
autoevaluacion, que necesariamente incluira:

¢ Una valoracion de logros alcanzados y dificultades presentadas.
¢ Una propuesta de mejora para su inclusion en el Plan de Centro.

4. La memoria de autoevaluacién sera aprobada por el Consejo Escolar, a la finalizacion del
curso académico, y contara con las aportaciones realizadas por el Claustro del Profesorado.

Articulo 220: El Equipo de evaluacion.

1. Es el encargado de confeccionar la memoria de autoevaluacion, a partir de los datos
obtenidos de la medicion de los indicadores establecidos.

2. La composicion del equipo de evaluacion sera la siguiente:
a) El equipo directivo al completo
b) La Jefatura del departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacién
c) Un representante del sector padres y madres en el Consejo Escolar
d) Un representante del sector alumnado en el Consejo Escolar
e) El representante del sector PAS en el Consejo Escolar
f) Los coordinadores de los planes y proyectos que el centro desarrolla.

3. Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran elegidos a lo
largo del mes de marzo, a fin de que junto al resto de miembros puedan realizar su labor con
la antelacién debida.

4. Los representantes del Consejo Escolar en el equipo de evaluacion seran renovados cada
afo y seran elegidos en una sesion extraordinaria de dicho 6rgano colegiado, convocada al
efecto.

5. Si en el centro existe una Asociacién de Padres y Madres, su representante en el Consejo
Escolar formaréa parte del equipo de evaluacion.

6. De no ser asi, y siempre para la representacién del alumnado en el equipo de evaluacion,
la eleccién se realizara entre sus miembros, mediante votacién secreta y no delegable, en la
sesién del Consejo Escolar convocada a tal fin.
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El presente Reglamento de Organizacion y Funcionamiento del IES “Lépez-Neyra” ha
sido aprobado en sesién ordinaria del Claustro de Profesorado, celebrada el dia 26 de
octubre de 2011, tal como queda recogido en el acta correspondiente.
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ANEXOS
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