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1.- INTRODUCCION

El Reglamento de Organizacidn y Funcionamiento del IES Fernando de los Rios recoge las
normas organizativas y funcionales que faciliten la consecucion del clima adecuado para alcanzar
los objetivos que el Instituto se haya propuesto y permitan mantener un ambiente de respeto,
con- fianza y colaboracion entre todos los sectores de la comunidad educativa, teniendo en
cuenta las caracteristicas propias del Centro, de su alumnado, familias y su entorno cultural y
social. Su base normativa se encuentra en la Ley orgdanica 2/2006, de 3 de mayo, de educacidn;
la Ley 17/2007, de 10 de diciembre, de Educacién de Andalucia y el Decreto 327/2010, de 13 de
julio, por el que se aprueba el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria.
Este Reglamento sigue el esquema de contenidos con los mismos puntos que establece el De-
creto 327/2010.

Para su desarrollo se han tenido en cuenta los siguientes principios generales:

1.  Alumnado, profesorado, padres y madres o tutores/as y personal de administracion y
servicios, constituyen la Comunidad Escolar. Si un alumno/a tiene la mayoria de edad legal, él es
su propio tutor/a.

2. Todas las personas que componen la Comunidad Escolar, sin excepcion de ningun tipo,
estdn obligadas a reconocer dentro de las dependencias del Centro, como maxima autoridad, la
académica, ejercida a través de los Organos de Gobierno dentro del mbito de suscompetencias.

3. Los drganos de Gobierno velaradn porque las actividades del Centro se desarrollen con
sujecion a los principios constitucionales, garantia de la libertad ideoldgica y respeto de las op-
ciones religiosas y morales de los padres respecto de la educacion de sus hijos/as. Asimismo,
velaran por la efectiva realizacidn de los fines de la educacidn y por la mejora de la calidad de la
ensefianza.

4. Es importante que los alumnos/as aprendan normas y reglas que son indispensables
para las actividades colectivas y la vida en comun, intentando extraer lo mejor que hay en cada
estudiante. El presente reglamento se justificara en funcidn de los siguientesvalores:

° Principio de libertad:

- Exigencia de neutralidad ideoldgica.
- Respeto a la libertad de conciencia.
- Limites a libertad de catedra.
Principio de igualdad:

- Equidad = igualdad de oportunidades.
- Inclusién educativa.

- No discriminacién.

- lgualdad efectiva hombre/muijer.
Principio de dignidad:

- Respeto de derechos del alumnado.
- Desarrollo de capacidades.

- Respeto a la diversidad.

Principio de participacion:

- Funcionamiento democratico.

- Autonomia pedagdgica y de gestion.

° Otros valores, que sustentan la convivencia democratica y que son exigencia de una
ensefianza de calidad:

- Responsabilidad.
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Respeto al otro.
Respeto al medio.
Tolerancia.
Cultura de paz.
Solidaridad.
Compromiso.
Ciudadania democratica.

5. Partimos de la creencia de que debemos dedicar nuestro esfuerzo y tiempo para lograr
que la normativa sea auténticamente educativa y no actuar como personas cuya funcién principal
es sancionar infracciones. La labor de concienciacion del profesorado hacia los alumnos/as por la
via del didlogo, la atencidn especial por parte de todos al mantenimiento y acondicionamiento
de las aulas, la asistencia obligatoria a clase, la puntualidad de alumnos y profesores, seran con-
diciones indispensables para llevar solidariamente un proyecto comun.

2.- LA ESTRUCTURA DE ORGANIZACION Y FUNCIONAMIENTO DEL CENTRO:
EQUIPO DIRECTIVO, ORGANO DE COORDINACION DOCENTE, PROFESORADO,
ALUMNADO, PAS Y PAEC

2.1.- ORGANOS UNIPERSONALES: EQUIPO DIRECTIVO
2.1.1.- Composicion del Equipo Directivo
El Equipo Directivo del Centro, segun sus unidades y caracteristicas (Centro con ESO, Bachi-
llerato y Ciclos Formativos), estd compuesto por las siguientes personas:
a) Director: D. Manuel Martin Mufioz.
b) Jefa de Estudios: Diia. M2 Mar Diez Hernandez.
c) Secretaria: Diia. M2 José Jiménez Martin
d)  Vicedirector: D. Pedro Torres Crespo.
e) Jefe de Estudios Adjunto: D. Enrique Antonio Arjona Quintero.
f) Jefa de Estudios Adjunta: Dfia. Silvia Gamiz Gordo
g) Jefe de Estudios Adjunto: D. Gonzalo Villares Torquemada.

El nombramiento y cese de la Vicedireccidn, de las Jefaturas de Estudio y de la Secretaria
quedan regulados en el CAPITULO V del TITULO V del Reglamento Organico de los Institutos de
Educacidén Secundaria.

La seleccién, nombramiento y cese de la Direccién se realizard segun los establecido en la
Ley Orgénica 2/2006, de 3 de mayo, y en las disposiciones que la desarrollen.

El régimen de suplencias del Equipo Directivo queda regulado también en el CAPITULO V.
2.1.2.- Funciones del Equipo Directivo

El Equipo Directivo del Centro es el drgano ejecutivo del mismo y actia de forma coordinada
en el desempefio de las funciones que tiene encomendadas, conforme a las instrucciones del
Director y a las funciones especificas que establezca la ley. Dicho Equipo, siguiendo lo establecido
en el art. 70 del Decreto 327/2010, tendra las siguientes funciones:

a)  Velar por el buen funcionamiento del Instituto.

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

¢)  Adoptar las medidas necesarias para la ejecucién coordinada del acuerdo adoptado
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por el Consejo Escolar y el Claustro de Profesorado, asi como velar por el cumplimiento de las

decisiones de los érganos de coordinacién docente, en el ambito de sus respectivascompeten-

cias.

Junta de Andalucia

d) Elaborar el Plan de Centro y la memoria de autoevaluacion, de conformidad con lo es-
tablecido en los articulos 22.2 y 3 y 28.5. del Decreto 327/2010.

e) Impulsar la actuacién coordinada del Instituto con el resto de Centros docentes de su
zona educativa, especialmente con los Centros de Educacién Primaria adscritos al mismo.

f) Favorecer la participacién del Instituto en redes de Centros que promuevan planes y
proyectos educativos para la mejora permanente de la ensefianza.

g) Colaborar con la Consejeria competente en materia de educacion en aquellos érganos
de participacién que, a tales efectos, se establezcan.

h)  Cumplimentar la documentacidn solicitada por los érganos y entidades dependientes
de la Consejeria competente en materia de educacion.

1) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Conse-
jeria competente en materia de educacion.

El horario de dedicacién del Equipo Directivo para el cumplimiento de sus funciones queda
regulado en el articulo 14 de la Orden de 20 de agosto de 2010 citada en el preambulo, y se
procurard su distribucidon de forma equilibrada entre todos sus miembros.

Dicho horario contemplara un minimo de una reuniéon semanal. El equipo Directivo se re-
unird ademas cuando las circunstancias o alguno de sus miembros lo crean necesario.

2.1.3.- Direccién

El Director del Centro ejerce las siguientes competencias:

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

b) Dirigir y coordinar todas las actividades del centro, sin perjuicio de las competencias atri-
buidas al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar.

c) Ejercer la direccién pedagdgica, promover la innovacién educativa e impulsar planes para
la consecucién de los fines del proyecto educativo del centro.

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

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

f) Favorecer la convivencia en el centro, garantizar la mediacidn en la resolucién de los con-
flictos e imponer las medidas correctoras que correspondan a los alumnos y alumnas, en cumpli-
miento de la normativa vigente, sin perjuicio de las competencias atribuidas al Consejo Escolar
en el articulo 127 de esta Ley. A tal fin, se promoverad la agilizacion de los procedimientos para la
resolucion de los conflictos en los centros.

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

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

i) Convocar y presidir los actos académicos y las sesiones del Consejo Escolar y del Claustro
del profesorado del centro y ejecutar los acuerdos adoptados, en el ambito de sus competencias.
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j) Realizar las contrataciones de obras, servicios y suministros, asi como autorizar los gastos
de acuerdo con el presupuesto del centro, ordenar los pagos y visar las certificaciones y docu-
mentos oficiales del centro, todo ello de acuerdo con lo que establezcan las Administraciones
educativas.

k) Proponer a la Administracion educativa el nombramiento y cese de los miembros del
equipo directivo, previa informacidn al Claustro del profesorado y al Consejo Escolar del centro.

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

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

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

i) Cualesquiera otras que le sean encomendadas por la Administracion educativa.

2.1.4.- Vicedireccion

Son competencias de la persona que ejerce la Vicedireccion:

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

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

c) Mantener, por delegacion de la direccidn, las relaciones administrativas con la corres-
pondiente Delegacién Provincial de la Consejeria competente en materia de educacién y propor-
cionar la informacién que le sea requerida por las autoridades educativas competentes.

d) Promover e impulsar las relaciones del instituto con las instituciones del entorno y fa-
cilitar la adecuada coordinacién con otros servicios educativos de lazona.

e)  Promover las relaciones con los centros de trabajo que colaboren en la formacion del
alumnado y en su insercidn profesional en el caso de nuestros ciclos de Formacién Profesional.

f) Promovery, en su caso, coordinar y organizar la realizacién de actividades complemen-
tarias y extraescolares en colaboracién con los departamentos de coordinaciéndidactica.

g)  Facilitar lainformacidn sobre la vida del Instituto a los distintos sectores de la comuni-
dad educativa.

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

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

j) Organizacidn, seguimiento y control del Plan de gratuidad de libros de texto, en cola-
boracién con los tutores.

k) Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titular de la Conse-
jeria competente en materia de educacion.

2.1.5.- Jefatura de Estudios

Son competencias del Jefe de Estudios, siguiendo el art. 76 del Decreto 327/2010:

a) Ejercer, por delegacion de la Direccidon y bajo su autoridad, la jefatura del personal do-
cente en todo lo relativo al régimen académico y controlar la asistencia al trabajo del mismo.
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b)  Sustituir al Director o Directora en caso de vacante, ausencia o enfermedad cuando no
exista la Vicedireccion.

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

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

e) Coordinar las actividades de cardcter académico y de orientacion, incluidas las  deri-
vadas de la coordinacion con los centros de educacidn primaria que tenga adscritos el instituto.

f) Elaborar, en colaboraciéon con los restantes miembros del Equipo Directivo, el horario
general del Instituto, asi como el horario lectivo del alumnado y el individual del profesorado, de
acuerdo con los criterios incluidos en el proyecto educativo, asi como velar por su estrictocum-
plimiento.

g)  Elaborar el plan de reuniones de los drganos de coordinaciéon docente.

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

1) Elaborar la planificacion general de las sesiones de evaluacion y el calendario de prue-
bas de evaluacion o las pruebas extraordinarias.

1) Coordinar las actividades de las jefaturas de departamento.

k)  Garantizar el cumplimiento de las programaciones didacticas.

m) Organizar los actos académicos.

n)  Organizar la atencién y el cuidado del alumnado de la etapa de educacion secundaria
obligatoria en los periodos de recreo y en otras actividades nolectivas.

fi) Adoptar, conforme a lo establecido a la normativa vigente, las decisiones relativas al alum-
nado en relacién con las medidas de atencién a la diversidad.

0) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Centro o por Orden de la per-
sona titular de la Consejeria competente en materia de educacion.

2.1.6.- Jefatura de Estudios Adjunta

Las competencias de la Jefatura de Estudios adjunta serdn las que, supervisadas por la Direc-
cion, le sean delegadas por la Jefatura de Estudios. No obstante, la Jefatura de Estudios adjunta
desarrollara sus competencias en la etapa educativa que se le asigne.

2.1.7.- Secretaria

La secretaria, siguiendo el art. 77 del citado Decreto, tiene las siguientes competencias:

a)  Ordenar el régimen administrativo del Instituto, de conformidad con las directrices de
la Direccion.

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

c) Custodiar los libros oficiales y archivos del Instituto.

d) Expedir, con el visto bueno de la Direccidn, las certificaciones que soliciten las autori-
dades y las personas interesadas.

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

f) Adquirir el material y el equipamiento del Instituto, custodiar y gestionar la utilizacién
del mismo y velar por su mantenimiento en todos los aspectos, de acuerdo con la normativa
vigente y las indicaciones de la Direccidn, sin perjuicio de las facultades que en materia de con-
tratacidon corresponden a la persona titular de la Direccion, de conformidad con lo recogido en el

PROYECTO EDUCATIVO




A @

Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS RIOS
29700503
articulo 72.1.k). del Decreto 327/2010.

g)  Ejercer, por delegaciéon de la Direccion y bajo su autoridad, la jefatura del personal de
administracion y servicios y de atencién educativa complementaria adscrito al instituto y contro-
lar la asistencia al trabajo del mismo.

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

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

j) Ordenar el régimen econdmico del instituto, de conformidad con las instrucciones de
la Direccidn, realizar la contabilidad y rendir cuentas ante la Consejeria competente en materia
de educacién y los érganos a los que se refiere elarticulo

k)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas e por Orden de la persona titular de la Con-
sejeria competente en materia de educacién.

2.2.- ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
2.2.1.- Aspectos generales

1. Quedan regulados en todos sus aspectos por el Capitulo VI del Titulo V del Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria, y por el Capitulo Il de la Orden de 20 de
agosto, por la que se regula su organizacién y funcionamiento, asi como los horarios.

2. Las convocatorias seran convocadas utilizando plataformas digitales.

2.2.2.- Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica

1. Composicién

Estd formado, segun establece el Decreto 327/2010 en su art. 88 por los siguientes miem-
bros:

a)  El Director, que ostenta la presidencia.

b)  ElJefe de Estudios.

c) El Vicedirector.

d) Los encargados de la coordinacidén de las 4 areas de competencia.

e) ElJefe del Departamento de Orientacidn.

f) El Jefe del Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacién educativa.

g) Jefa del Departamento de Apoyo a la Accién Tutorial

h)  Todos los Jefes de Departamento estan invitados

Ejercera las funciones de secretaria la jefatura de Departamento que designe la presidencia
de entre los miembros del Equipo, para la duracidn de un curso, lo que se llevara a cabo en Ila
primera reunién que el Equipo tenga durante el curso, constando en el acta correspondiente.

2. Competencias del Equipo Técnico de Coordinacion Pedagdgica

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

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

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

d) Establecer las directrices generales para la elaboracién y revisién de las programacio-
nes didacticas de las ensefianzas encomendadas a los departamentos de coordinacién didactica.

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

f) Elaborar la propuesta de criterios y procedimientos previstos para realizar las medidas
y programas de atencion a la diversidad del alumnado, incluidos en Diversificaci y los programas
de formacién profesional basica.

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

h)  Cualesquiera otras que le sean atribuidas por Orden de la persona titularde la Con-
sejeria competente en materia de educacién.

Junta de Andalucia

3. Se reunira en la primera quincena de septiembre para proponer propuestas de revision
del Plan de Centro a partir de la memoria de autoevaluacién, posteriormente a cada evaluacién,
al final de curso y en cuantas ocasiones sea preciso.

2.2.3.- Departamentos de coordinacion didactica

L. Composicién

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

El profesorado integrante de un Departamento contara en su horario semanal con una hora
comun para las reuniones semanales.
2. Competencias de los Departamentos de coordinacién didactica

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

b)  Elaborar la programacion didactica de las ensefianzas correspondientes a las materias,
ambitos o mdodulos profesionales asignados al Departamento, de acuerdo con el proyecto edu-
cativo.

c¢)  Velar para que las programaciones didacticas de todas las materias en educacion se-
cundaria obligatoria incluyan medidas para estimular el interés y el habito de la lectura y la me-
jora de la expresion oral y escrita y que las programaciones didacticas de bachillerato faciliten la
realizacion, por parte del alumnado, de trabajos monograficos interdisciplinares u otros de natu-
raleza analoga que impliquen a varios Departamentos de coordinaciéndidactica.

d) Realizar el seguimiento del grado de cumplimiento de la programacion didactica y pro-
poner las medidas de mejora que se deriven del mismo.

e) Elaborar, realizar y evaluar las pruebas especificas para la obtencién del titulo de Gra-
duado en Educacién Secundaria Obligatoria a que se refiere el articulo 60.2 de la Ley 17/2007, de
10 de diciembre, de las materias, médulos o ambitos asignados al Departamento.

f) Organizar e impartir las materias, mdédulos o ambitos asignados al Departamento en
los cursos destinados a la preparacidn de las pruebas de acceso a la Formacién Profesional inicial
de grados medio y superior a que se refiere el articulo 71.3 de laLey 17/2007, de 10 de diciembre.

g) Colaboraren laaplicacion de las medidas de atencidn a la diversidad que se desarrollen
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para el alumnado y elaborar las programaciones didacticas de los mdédulos voluntarios de los
programas de cualificacion profesional inicial que tengan asignados.

h)  Organizary realizar las pruebas necesarias para el alumnado de Bachillerato o de Ciclos
Formativos de formacién profesional inicial con materias o mdédulos pendientes de evaluacion
positiva y, en su caso, para el alumnado libre.

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

1) Proponer la distribucidn entre el profesorado de las materias, mddulos o ambitos que
tengan encomendados, de acuerdo con el horario y las directrices establecidas por el equipo
directivo, atendiendo a criterios pedagogicos.

k)  Evaluar la practica docente y los resultados del proceso de ensefianza-aprendizaje en
las materias o mddulos profesionales integrados en el Departamento.

1) Proponer los libros de texto y materiales didacticos complementarios.

m) En los Departamentos de familia profesional, coordinar las actividades de ensefianza
aprendizaje disefiadas en los distintos médulos profesionales, para asegurar la adquisicién por el
alumnado de la competencia general del titulo y para el aprovechamiento 6ptimo de los recursos
humanos y materiales.

n)  Mantener actualizada la metodologia diddctica y adecuarla a los diferentes grupos de
un mismo nivel y curso.

i) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el proyecto educativo del instituto o por Or-
den de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacién.

Los Departamentos de coordinacion didactica son, agrupados en sus correspondientes areas
de competencia, los siguientes:

. Area de competencia Social-lingiiistica:

- Departamento de Inglés

- Departamento de Francés

- Departamento de Lengua Castellana y Literatura, Latin y Griego

- Departamento de Geografia e Historia

- Departamento de Economia

- Departamento de Filosofia y Religiéon

° Area de competencia Cientifico-tecnoldgica:

- Departamento de Matematicas

- Departamento de Fisica y Quimica

- Departamento de Tecnologia e Informatica

- Departamento de Biologia y Geologia

° Area de competencia Artistica:

- Departamento de Musica

- Departamento de Educacidn Pl3stica

° Area de Formacién Profesional:

- Familia Profesional de Actividades Fisicas y Deportivas.

- Departamento de Educacion Fisica

° De dmbito general:

- Departamento de Formacién, Evaluacién e innovacion educativa.
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- Departamento de Orientacién
- Departamento de Apoyo a la Accién Tutorial

2.2.4.- Jefatura de los Departamentos de coordinacién didactica
Nombramiento y cese

El Director, oido el Claustro, formulard a la persona titular de la Delegacién Provincial de la
Consejeria competente en materia de educacion propuesta de nombramiento de las jefaturas de
los departamentos, de entre el profesorado funcionario con destino definitivo en el Centro. Las
jefaturas de los departamentos desempefiardn su cargo durante dos cursos académicos, siempre
gue durante dicho periodo continlden prestando servicio en el Instituto.

Los miembros del departamento decidirdn por consenso que profesor/a ocupara dicha jefa-
tura. Cuando no haya acuerdo en el departamento, la Direccidn designard al profesor/a que
desempeiiara la jefatura. En este caso se contemplara los siguientes criterios para la propuesta
de nombramiento:

- Implicacidn en el centro (participacion activa en planes y proyectos, etc.)

- Colaboracién permanente en la organizacién de eventos y actividades complementarias;
dinamizacion de la convivencia.

- Formacidn continua, sobre todo en innovacién educativa.

- Destino definitivo en el centro.

- Idoneidad para el cargo (dominio de las nuevas tecnologias, capacidad de liderazgo y co-
municacion...)

- Conocimiento profundo y aceptacion del Plan de Centro legalmente aprobado.

La Jefatura del Departamento de Orientacidn sera ostentada por quien ejerza la fun-
cion de Orientador del Centro.

Los Jefes de departamento dispondran de una reducciéon horaria seguln los criterios estable-
cidos en el Proyecto educativo.

La persona titular de la jefatura de departamento cesard en sus funciones al producirse al-
guna de las circunstancias siguientes:

a) Cuando por cese de la Direccion que los propuso, se produzca la eleccidn del nuevo Direc-
tor.

b) Renuncia motivada aceptada por la persona titular de la correspondiente Delegacion Pro-
vincial de la Consejeria competente en materia de educacidn, previo informe razonado de la Di-
reccién del Instituto.

¢) A propuesta de la Direccién, mediante informe razonado, oido el Claustro de Profesorado,
con audiencia a la persona interesada.

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

Producido el cese de la jefatura del departamento, la Direccidn del Instituto procedera a
designar a la nueva jefatura del departamento, de acuerdo con lo establecido en el articulo 95
del ROC. En cualquier caso, si el cese se ha producido por cualquiera de las circunstancias sefia-
ladas en los parrafos b) y c¢), el nombramiento no podra recaer en el mismo profesor.

2.2.5.- Competencias del Jefe de departamento de coordinacion didactica
a) Coordinar vy dirigir las actividades del departamento, asi como velar por sucumplimiento.
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b) Convocar y presidir las reuniones del departamento y levantar acta de lasmismas.

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

d) Coordinar la organizacién de espacios e instalaciones, proponer la adquisiciéon del material
y el equipamiento especifico asignado al departamento y velar por sumantenimiento.

e) Colaborar con la Secretaria en la realizacion del inventario de los recursos materiales del
departamento.

f) Representar al departamento en las reuniones de las dreas de competencias y ante cual-
quier otra instancia de la Administracion Educativa.

g) En la primera quincena de octubre las jefaturas de departamentos entregaran, en soporte
digital, tanto las programaciones diddcticas como la planificacion del trabajo y actividades para el
curso académico.

h) Antes de la finalizacién del mes de junio, las jefaturas de departamento entregaran, en
soporte digital, una Memoria Final, que serd el punto de partida para la planificacién del curso
siguiente.

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

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

2.2.6.- Areas de competencias

Los departamentos de coordinacién didactica, contemplados en este mismo Reglamento, se
agrupan vy las dreas de competencia, que en nuestro Centro son:

a) Area de competencia social-lingiiistica, cuyo principal cometido competencial es el de pro-
curar la adquisicion por el alumnado de la competencia en comunicacion linglistica, referida a la
utilizacidn del lenguaje como instrumento de comunicacién oral y escrita, tanto en lengua espa-
nola como en lengua extranjera, y de la competencia social y ciudadana, entendida como aquella
gue permite vivir en sociedad, comprender la realidad social del mundo en que se vive y ejercer
la ciudadania democratica.

b) Area de competencia cientifico-tecnoldgica. Su principal cometido competencial es el de
procurar la adquisicion por el alumnado de la competencia de razonamiento matematico, enten-
dida como la habilidad para utilizar niUmeros y operaciones basicas, los simbolos y las formas de
expresion del razonamiento matematico para producir e interpretar informaciones y resolver
problemas relacionados con la vida diaria y el mundo laboral, de la competencia en el conoci-
miento y la inter- accién con el mundo fisico y natural, que recogera la habilidad para la compren-
sién de los sucesos, la prediccidn de las consecuencias y la actividad sobre el estado de salud de
las personas y la sostenibilidad medioambiental, y de la competencia digital y tratamiento de la
informacién, entendida como la habilidad para buscar, obtener, procesar y comunicar la infor-
macién y transformarla en conocimiento, incluyendo la utilizacién de las tecnologias de la infor-
macién y comunicacién como un elemento esencial para informarse y comunicarse.

c) Area de competencia artistica, cuyo principal cometido competencial sera el de procurar
la adquisicidon por el alumnado de la competencia cultural y artistica, que supone apreciar, com-
prender y valorar criticamente diferentes manifestaciones culturales y artisticas, utilizarlas como
fuente de disfrute y enriquecimiento personal y considerarlas como parte del patrimonio cultural
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de los pueblos. Area de Formacién Profesional, que tiene como objetivo principal la adquisicion
por el alumnado de las competencias profesionales propias de las ensefianzas de formacién pro-
fesional inicial que se imparten el centro: Ciclo Formativo de Grado Medio de Conduccién de
Actividades Fisico-deportivas en el Medio Natural, y Ciclo Formativo de Grado Superior de Ani-
macion de Actividades Fisicas y Deportivas.

Las dreas de competencias tendran las siguientes funciones:

a) Coordinar las actuaciones para que las programaciones didacticas de las materias, ambitos
o mddulos profesionales asignados a los departamentos de coordinacion didactica que formen
parte delarea de competencias proporcionen una vision integrada y multidisciplinar de sus con-
tenidos.

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

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

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

El coordinador del drea de competencia

En cada area de competencias uno de sus miembros dispondra, dentro de su horario lectivo,
de un horario especifico para la realizacién de las funciones de coordinacién que sera como ma-
ximo de dos horas semanales. La designacion corresponderad al Director del Centro de entre las
jefaturas de departamento de coordinacién didactica que pertenezcan al area.

2.2.7.- Departamento de Orientacion

1. Su composicién y funciones quedan reguladas en los articulos 85 y 86 del Reglamento
Organico de los Institutos de Educacion Secundaria.

2. La jefatura de departamento se designara segun el procedimiento previsto en el articulo
15 de este Reglamento y contard con una reduccion horaria segun lo previsto en el Proyecto
Educativo.

3. Las funciones del Departamento de Orientacion son:

a) Colaborar con el Equipo Directivo en el Programa de Orientacidn y Accién Tutorial y en la
del Plan de Convivencia para su inclusién en el Proyecto Educativo y en la aplicacién de los mis-
mos.

b) Contribuir al desarrollo y aplicacion del Plan de Orientacion y Accién Tutorial y al del Plan
de Convivencia a través de la planificacién de actuaciones dirigidas a hacer efectiva la prevencion
de la violencia, la mejora de la convivencia escolar, la mediacion y la resolucién pacifica de los
conflictos.

c) Colaborar y asesorar a los Departamentos de Coordinacidon Didactica y al profesorado,
bajo la coordinacidn de la jefatura de estudios, en el desarrollo de las medidas y programas de
atencidn a la diversidad del alumnado y en la prevencién y deteccién temprana de problemas de
aprendizaje.

d) Elaborar la Programacioén Didactica del Programa de Mejora de los Aprendizajes, en sus
aspectos generales, y coordinar la elaboracién de la programacién de los ambitos en colabora-
cion con los departamentos implicados.

e) Asesorar al alumnado de las opciones que le ofrece el sistema educativo. En caso de que
el alumno/a opte por finalizar sus estudios, se garantizara la orientacidon profesional sobre el
transito al mundo laboral.
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f) Participar, asesorar y colaborar en los Programas y Proyectos Educativos del centro.

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

Los tutores/as de los cursos de la ESO y Bachillerato mantendran una reunién semanal con
el Departamento de Orientacion y Jefatura de Estudios, a convocatoria de éste. Para tal efecto
dispondrdn en su horario regular de una hora comun.

2.2.8.- Departamento de Formacion, Evaluacién e Innovacién Educativa

1. Su composicién y funciones quedan regulados por el articulo 87 del Reglamento Organico
de los Institutos de Educacién Secundaria.

2. El Departamento de Formacidn, Evaluaciéon e Innovacién Educativa realizara las siguientes
funciones:

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

b) Proponer al Equipo Directivo las actividades formativas que constituirdn, cada curso esco-
lar, el plan de formacién del profesorado, para su inclusidn en el Proyecto Educativo.

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

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

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

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

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

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

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

j) Promover que las materias optativas de configuracién propiay el proyecto integrado estén
basados en trabajos de investigacidn y sigan una metodologia activa y participativa entre elalum-
nado.

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

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

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

n) Proponer al Equipo Directivo y al Claustro de Profesorado, planes de mejora como resul-
tado de las evaluaciones llevadas a cabo en el Instituto.

) La realizacion de la encuesta de convivencia a la comunidad educativa, que sirva como
base a la elaboracidn del plan de convivencia recogido en el Proyecto Educativo.

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

3. La Direccion del Centro designard una persona para la Jefatura de este departamento.

PROYECTO EDUCATIVO




A @

Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS Ri0OS
29700503

4. Respetando lo establecido en el citado articulo 84 y en el articulo 15 de la Orden de 20 de
agosto, la reduccién horaria de la jefatura se fijara segun los criterios fijados en el proyecto Edu-
cativo.

2.2.9.- Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares

1. De acuerdo con el articulo 93 del Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Se-
cundaria, existird un Departamento de Actividades Complementarias y Extraescolares para pro-
mocionar, organizar y coordinar dichas actividades.

2. Sin menoscabo de los establecido en los articulos 72 y 95 del Reglamento Orgdnico de los
Institutos de Educacidn Secundaria, la Direccidon del Centro, para formular propuesta de nombra-
miento al titular de la Delegacidn Provincial, tendra siempre en cuenta la proposicion de la Vice-
direccién sobre la persona que puede desempeiiar la jefatura del departamento.

3. La jefatura del departamento desempefiard sus funciones en colaboracion con la Vicedi-
reccion, con los responsables de areas, con la junta de delegados de alumnado, con las asociacio-
nes de alumnado (si las hubiese) y de padres/madres de alumnado.

4. Podra disponer de una reduccion horaria en funcién de los criterios previstos en el pro-
yecto educativo.

5. Se consideran actividades complementarias las organizadas durante el horario escolar
por los Institutos, de acuerdo con su Proyecto Curricular y que tienen un caracter diferenciado
de las propiamente lectivas, por el momento, espacio o recursos que utilizan. Estas actividades
deben ser gratuitas y obligatorias para todos aquellos alumnos del grupo al que se dirijan. En
caso de realizarse fuera del centro, se debe pedir autorizacién expresa a los padres de los alumnos
gue sean menores de edad.

6. 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
ampliacidn de su horizonte cultural, la preparacién para su insercion en la sociedad o el uso del
tiempo libre. Las actividades extraescolares se realizaran fuera del horario lectivo, tendran carac-
ter voluntario para el alumnado y buscaran laimplicacidn activa de toda lacomunidad educativa.

7. Actividades que identifican a nuestro Centro Educativo.

En nuestro Centro existen las siguientes actividades que denominaremos colectivas o gene-
rales y estaran exentas de las limitaciones que se pudieran acordar para la realizaciéon de una
actividad no general:

- Acampada o Jornada de convivencia de 12 de ESO. (Mes de octubre).

- Gala benéfica de Navidad. (Final del primer trimestre).

- Navidad de cine. (Final del primer trimestre).

- Concurso de carteles y gastronémico “Antonio Bravo”. (jueves y viernes previo a la se-
mana blanca).

- Semana cultural. (Ultima semana de febrero).

- Intercambios y/o estancias en el extranjero. (por determinar a principio de cada curso
escolar).

-Programa Erasmus. (por determinar a principio de cada curso escolar).

- Jornada de Puertas Abiertas 22 Bachillerato (UMA) (22 o 32 trimestre).

- Jornada de convivencia de primavera en el dia de la provincia de Mdlaga. (jueves de la

semana de abril donde se encuentre el dia 26).
- Entrega de medallas de las competiciones deportivas. (Principio de junio).
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- Graduaciones de Bachillerato y Ciclos. (Principio de junio).
- Viaje de fin de estudios 42 ESO. (Preferentemente en la primera semana de mayo).
- Premios a la Convivencia “Juan Manuel Sdnchez Garcia”. (ultimos dias de junio).
- Acto final de curso de 42 ESO. (Final de curso).
- Viaje fin de curso de Grado Medio. (ultima semana de mayo).
- Viaje de Actividades Nduticas para Grado Medio y Superior. (mes de junio).
- Premios literarios. (fecha a definir por el departamento de Lengua).
Planificacidn, programacion y aprobacion de actividades.
¢ Reunidn para programacion del calendario.

Durante la primera quincena de septiembre los departamentos entregaran al DACE
la relacién de actividades que realizaran durante el curso, de acuerdo con una planifica-
cién trimestral por niveles, grupos y areas. Estas se incluiran, si procede, en el calendario
general del centro para ese curso académico, que elaborara el ETCP. Por lo tanto, hasta
gue no esté confeccionado dicho calendario, cualquier actividad serd supervisada por el
equipo directivo.

e Autorizacion de las actividades.

Todas las actividades seran aprobadas en Consejo Escolar a principio de curso.
Cuando surja alguna actividad que no esté planificada, deberd ser aprobada en el Consejo
Escolar para poder realizarse.

En las actividades se han de cumplir o tener en cuenta los requisitos siguientes:

e Gratuidad de la actividad:
Si es gratuita, es obligatoria para el alumnado. Si alguna familia manifiesta su no au-
torizacion de participacion de su hijo/a, eso conlleva que el alumno/a durante el tiempo
gue dure esa actividad estara a cargo de su familia.
e Porcentaje de participacion:

Lo relativo a este apartado aparece reflejado en el anexo (ACUERDO ACTIVIDADES COM-
PLEMENTARIAS Y EXTRAESCOLARES) del Proyecto Educativo
e Listado de participantes y consolidacion de una actividad:

Es recomendable que el listado del alumnado participante en una salida esté en el
tabldn de actividades lo antes posible, en cualquier caso, es obligatorio que el responsa-
ble de la salida lo publique con suficiente antelacidn, y légicamente, antes del dia pro-
gramado de la actividad.

Si una actividad no tiene garantizada su realizacion (por falta de alumnado, por cues-
tiones externas, por causas econdmicas, etc...), el responsable de la salida se lo comuni-
cara al equipo directivo para que éste, en su reunién semanal, resuelva sobre su realiza-
cion o anulacién. Si el equipo directivo no puede tomar una decisién por la premura con
la que se le han presentado las incidencias de una actividad, se sobreentendera que ésta
no se llevard a cabo.

¢ Trabajo para el alumnado que no asiste a una actividad (salvo que se avance materia):
Es aconsejable que el profesorado que asista a una actividad, deje trabajo paralos alum-

nos/as que no asistan; estas tareas se subiran al Classroom de tareas en caso de ausencia.
Para tener un criterio comun y facilitar las labores del profesorado de guardia, las
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actividades o indicaciones que se suban al Classroom de tareas en caso de ausencia, de-

berdn quedar registrada con el nombre del profesor y la fecha de ausencia.

Numero de actividades en un determinado periodo:

Se procurara que en un mismo dia no haya mds de una actividad en el centro; si tu-
viera que haberlas, su autorizaciéon o no, dependera del ED. En ETCP se aprobara un ca-
lendario, a propuesta del DACE, donde podran limitarse el nimero de actividades para un
grupo o nivel. Por lo que antes de proponer una fecha para una salida se ha de consultar
con el DACE.

¢ Numero de veces que un profesor puede participar en actividades:

El profesorado no podrd participar en mds de 2 actividades por trimestre, salvo soli-
citud motivada al equipo directivo, que decidira sobre la participacidon o no en su reunién
semanal. Por lo que antes de comprometerse en una actividad se ha de consultar con el
DACE.

e Actividades extraescolares de 22 Bachillerato:

Dado que son cursos terminales, se procurard no realizar actividades en el tercer tri-
mestre.

e Alumnado sancionado con la no participacidon en una actividad:

Serd la jefatura de estudios, la que valorara la asistencia a una actividad extraescolar
del alumnado que tenga alguna(s) amonestacién(es) por conductas contrarias a las nor-
mas de convivencia, de las cuales se pudiera deducir que afectaria negativamente al nor-
mal desarrollo de la misma.

e Modelo de descripcion de actividad y autorizacidn:

Para la puesta en marcha de una actividad recogida en la programacion de un Depar-
tamento deberd presentarse al Jefe/a de Departamento del DACE del centro, (Anexo: OR-
GANIZACION DE ACTIVIDADES) en el que figuren los siguientes datos:

- Fecha de realizacidon y caracter de la actividad.

- Cursos que realizan la actividad.

- Objetivos que se pretenden desde el punto de vista académico y pedagdgico.

- Programacion detallada del viaje: horario de salida y llegada, desplazamientos, lugares
de visita; en caso de pernoctar, indicacion del lugar y ubicacién.

- Coste del viaje, etc.

- Relacion del profesorado que asiste a la actividad.

- Para todas las actividades, dirigidas a cualquier nivel, etapa o grupo, se deberdn solicitar
las correspondientes autorizaciones de los padres, madres o tutores legales del alum-
nado que participe en ellas (Anexo: AUTORIZACION ACTIVIDADES)

Si la actividad no estd recogida en la programacién del Departamento en cuestion, ade-
mas de lo anterior, deberd solicitarse con tiempo suficiente para proceder a su aproba-
cion por el Consejo Escolar.

- Si procediera el pago de dietas, se firmara el documento generado por secretaria. (Las
dietas se abonaran una vez realizada la actividad)

Organizacion de las actividades complementarias y extraescolares.
¢ Profesorado.
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Las actividades complementarias, al realizarse en horario lectivo, implicaran la pre-
sencia del profesorado correspondiente acompafiando al grupo de alumnado, y en caso
de ausencia de aquel, la del profesorado de guardia.

¢ Fechas preferentes.

Se evitara la realizacidn de actividades que supongan pérdida de horario lectivo du-
rante el tercer trimestre del curso y en las proximidades de las evaluaciones, salvo que,
por la naturaleza de la actividad, sea necesario realizarla en unas determinadas fechas
(exposiciones, fechas cerradas por las entidades organizadoras, mds horas de luz, mejor
clima, etc....).

¢ Fechas inhabiles.

Durante las evaluaciones finales no se podran realizar actividades que interfieran con
el desarrollo de las sesiones de evaluacion.

¢ Solicitud de transporte.

Si una actividad necesita transporte se le comunicara al DACE con la suficiente ante-
lacién para que pueda realizar las gestiones necesarias.

¢ Financiacion de las actividades.

La posible aportacion econdmica del alumnado en las actividades que supongan un
coste considerable serd realizada en administracién, por lo que el/la Jefe/a del DACE su-
ministrara a las administrativas la documentacidn necesaria para llevarlo a cabo. En los
otros casos queda a eleccién del profesorado encargarse personalmente de la recogida
de dicha parte econdmica.

¢ Ratio de profesorado/alumnado.

La ratio de alumnado /profesorado para realizar las actividades, cuando supongan
salida del Centro, sera la siguiente:

- Un/a profesor/a por cada 20 alumnos/as o fraccion.
- Un autobus con 50 alumnos/as o menos: minimo 2 profesores/as.
- Dos autobuses de 50 plazas: minimo 4 profesores/as.

Todo ello salvo ocasiones especiales en las que se destacan las siguientes: actividades orga-
nizadas por un Departamento al completo, salidas con grupos dificiles, salidas en bicicleta o sen-
derismo del Ciclo Formativo, viajes de estudio, intercambios ..., que el equipo directivo podra
aumentar el nimero de profesorado acompafiante.

En cualquier caso, el equipo Directivo valorara siempre el nUmero de docentes mas aconse-
jable para velar por la seguridad tanto del alumnado como del profesorado en cada actividad.

¢ Funciones del profesorado que no participa en una actividad.

El profesorado afectado porque su alumnado participe en una actividad fuera del centro,
solicitara las instrucciones de funcionamiento del equipo directivo.

e Normas de disciplina.

En el desarrollo de cualquier actividad lectiva, complementaria o extraescolar ya sea fuera o
dentro del Centro, se seguiran aplicando los mismos criterios disciplinarios y de convivencia que
en la jornada lectiva habitual.

¢ Organizacion semanal y de grupos en las actividades.

Tanto el DACE como la Vicedireccidn del Centro velardn para intentar que las actividades no
se desarrollen siempre en los mismos dias de la semana, ni que sean siempre los mismos grupos
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los que realicen actividades. Para poder realizar el control de lo mencionado anteriormente se

precisa la colaboracién de los Departamentos y del profesorado que organiza alguna actividad

hablando con el DACE y/o la Vicedireccién antes de proponer actividad alguna al alumnado.

Viajes de estudios, intercambios y otras actividades.

e EIDACE Yy /ola Vicedireccion se encargaran de coordinar la organizacion de los viajes y

/o intercambios.
Se procurara que tengan la minima incidencia en el desarrollo académico normal del tri-
mestre en que se realicen. Para este fin, se buscara la ubicacién temporal en el calenda-
rio escolar mds adecuada.
El Departamento y/o profesorado organizador del mismo se ocupara de:

- Peticion de autorizacién a los padres/madres.

- Recoger en jefatura de estudios la documentacidn necesaria para realizar ese des-
plazamiento.

- Cada afio se acordara el periodo mds idéneo para la realizacion del viaje de fin de
estudios de 42 de ESO; en cuanto al nivel de participacién y coste del mismo se inten-
tara que una mayor parte del alumnado pueda participar. Asimismo, se intentara
consensuar el destino del viaje entre el profesorado acompanante, el DACE y las fa-
milias, teniendo en cuenta que éste debe ser un viaje cultural, recreativo y formativo.
Se propone fijar una fecha para el viaje de estudios para que sirva de referencia para
todos los cursos académicos, de todas formas, las fechas siempre quedan supedita-
das a periodos donde el coste sea menor para que pueda participar el mayor porcen-
taje de alumnado posible.

2.2.10.- Departamento de Apoyo a la Accién Tutorial

El Departamento estara formado por el Jefe o Jefa del mismo y por todo el profesorado del

claustro, ya que a todos afecta transversalmente. La jefatura contara con dos horas de dedi-

cacion a las tareas que comprende colaborar en tareas administrativas de los tutores/as, la

recogida de informacidn para las tutorias individualizadas, el control de faltas de asistencia,

el seguimiento del Plan de Recuperaciéon del alumnado con materias pendientes, el Plan es-

pecifico para el alumnado que no promociona de curso, asi como aquellas funciones que les

sean encomendadas por la Direccién del Centro encaminadas al apoyo de la accidén tutorial.

Este Departamento tendrd, entre otras funciones, la determinacion de:

a) Coordinacién y seguimiento del Programa de Refuerzo para alumnado con materias pen-
dientes

b) Coordinacidn y seguimiento del Programa de Refuerzo para el alumnado que no promo-
ciona de curso (Anexo. Plan especifico repetidores)

c) Apoyo a Jefatura de Estudios, Orientacion y tutorias en la convivencia.

d) Gestidn y control de las faltas de asistencia del alumnado del centro.

e) El control de la reiteracion de ausencias injustificadas a primeras horas de clase.

f) Protocolo de absentismo.

g) Elaboracion de una base de datos con todos los Delegados de grupo y delegados de padres
y madres.

h) Apoyo a Jefatura de Estudios en reuniones con familias

i) Apoyo al programa Escuela Espacio de Paz y coordinacién de tutorias individualizadas.

j) Acudir a las reuniones de Transito.

k) Solicitar y entregar las tareas al alumnado expulsado por Direccién
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[) Formar parte de la E.T.C.P.
2.2.11.- Equipos Docentes
Esta formado por el profesorado correspondiente a cada unidad y esta coordinado por la
persona que ostente la tutoria. Segun el art. 83 del ROC, tienen las siguientes funciones:

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

b) Realizar de manera colegiada la evaluacién del alumnado, de acuerdo con la normativa vi-
gente y con el proyecto educativo del centro y adoptar las decisiones que correspondan en ma-
teria de promocidn y titulacion.

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

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

e) Tratar coordinadamente los conflictos que surjan en el seno del grupo, estableciendo me-
didas para resolverlos y sin perjuicio de las competencias que correspondan a otros érganos en
materia de prevencion y resolucion de conflictos.

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

g) Proponery elaborar los programas de refuerzo, bajo la coordinacion del profesor o profesora
tutor y con el asesoramiento del departamento de orientacién a que se refiere el articulo 85 del
citado ROC.

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

i) Trabajar para prevenir los problemas de aprendizaje o de convivencia que pudieran presen-
tarse y compartir toda la informacidn que sea necesaria para trabajar de manera coordinada en
el cumplimiento de sus funciones.

j) En la etapa de Educacion Secundaria Obligatoria, trabajaran de forma coordinada con el fin
de que el alumnado adquiera las competencias basicas y objetivos previstos para laetapa.

k) Cuantas otras funciones se determinen en el Plan de Orientacién y Acciéon Tutorial del Ins-
tituto.

[) La Jefatura de Estudios fijara el calendario de reuniones para el cursoacadémico. También
se reuniradn de forma extraordinaria a propuesta del profesor tutor, profesora tutora, Equipo Di-
rectivo o Departamento de Orientacidn, o a instancias de al menos tres profesores/as que formen
parte del equipo docente en cuestién.
2.2.12.- Tutorias

1. Su designacidn, funciones y horario quedan regulados por los articulos 91 y 92 del Regla-
mento Orgdnico de los Institutos de Educacién Secundaria, asi como por el articulo 9 de la Orden
de 20 de agosto.

El profesorado que ejerza la tutoria desarrollara las siguientes funciones:

a) Desarrollar las actividades previstas en el Plan de Orientacidon y Accién Tutorial.

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

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

d) Coordinar los programas de refuerzo propuestos y elaboradas por el equipo docente.

e) Garantizar la coordinacién de las actividades de ensefianza y aprendizaje que se propon-
gan al alumnado a su cargo.

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

g) Coordinar el proceso de evaluacidn continua del alumnado y adoptar, junto con el equipo
docente, las decisiones que procedan acerca de la evaluacién, promocidn y titulaciéon del alum-
nado, de conformidad con la normativa que resulte de aplicacion.

h) Cumplimentar la documentacién personal y académica del alumnado a su cargo.

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

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

k) Facilitar la comunicacién y la cooperacién educativa entre el profesorado del equipo do-
cente y los padres y madres o representantes legales del alumnado.

[) Mantener una relacién permanente con los padres, madres o representantes legales del
alumnado, a fin de facilitar el ejercicio de los derechos reconocidos en el articulo 12 del ROC. A
tales efectos, el horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes lega-
les del alumnado se fijard de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso,
en sesion de tarde.

m) Facilitar la integracion del alumnado en el grupo y fomentar su participacién en las acti-
vidades del Instituto.

n) Colaborar, en la forma que se determine en el Reglamento de Organizacidn y Funciona-
miento, en la gestion del programa de gratuidad de libros de texto.

i) Colaborar en el control del absentismo del alumnado, registrando semanalmente en el
sistema Séneca las faltas de asistencia, comprobando las justificaciones y poniéndose en con-
tacto con la familia, cuando fuera necesario.

o) Cualesquiera otras que le sean atribuidas en el Plan de Orientacién y Accién Tutorial del
instituto o por Orden de la persona titular de la Consejeria competente en materia de educacioén.

2. El profesorado que desarrolla la labor de tutoria tiene la obligacidn de asistir a las reunio-
nes convocadas por la Jefatura de Estudios y Departamento de Orientacidén para tratar, entre
otros temas, la coordinacién de la accidn tutorial y los procesos de evaluacién. Ademas de las
funciones atribuidas en el Reglamento Organico de los Centros, los Tutores y Tutoras tendran las
siguientes:

a) Promover la participacion de sus alumnos en la gestién y organizacién del Centro.

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

c) Llevar un registro de correcciones impuestas por el profesorado de sugrupo.

d) Informar a las familias cuando le sea impuesta una sancién a un alumno o alumna de su
tutoria.

e) Colaborar con la Jefatura de Estudios en la resolucién de los problemas de convivencia
que afecten al alumnado o familias de su grupo clase.

f) Tramitar los partes disciplinarios que afecten al alumnado de su tutoria y entrevistarse con
las familias para comunicar la toma de decisiones que corresponda.
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g) Realizar el recuento de las faltas de asistencia y retrasos mensualmente, segun el calen-
dario elaborado desde Jefatura de Estudios y notificar las incidencias en lamisma.
h) Proponer a la Jefatura de Estudios la reunién del equipo docente de su grupo.
i) Podra convocar a los padres y madres de sus alumnos y alumnas a reuniones colectivas
extraordinarias.

j) Recabar del alumno o alumna y de sus padres o tutores legales a lo largo del curso toda la
informacién complementaria que pueda ser de interés para la decision de supromocién.
k) En las sesiones de evaluacidn, en caso de empate en alguna votacion, su voto sera decali-

dad.

[) Colaboraran en el seguimiento del Programa de Gratuidad de libros de texto.

m) Informar a sus tutorados sobre los aspectos mas importantes de la organizacion y funcio-
namiento del Centro para potenciar su participacion en la organizacion de la vida escolar, dard a
conocer este Reglamento, dedicard especial interés al conocimiento y cumplimiento de las nor-
mas de convivencia.

n) Participar a principio de curso en las reuniones por grupos con los padres/madres/tutores
legales del alumnado con el alumnado con el fin de informarle sobre los aspectos mas destacados
de la organizacién y funcionamiento del Centro, del modo que se indica en este Reglamento.

n) Mantener contactos frecuentes con el resto de los componentes del Equipo Docente, que
se reunird al menos una vez al trimestre con objeto de profundizar en el conocimiento de las
caracteristicas personales y el rendimiento del alumnado del grupo.

o) Informar a los padres o tutores legales de los alumnos de la marcha académica de los
mismos, de su asistencia a clase, de su rendimiento y dificultades, cuando lo soliciten, recibién-
dolos en sus horas de visitas. Asimismo, llevara un registro de las reuniones mantenidas con las
familias en el que se recogeran los asuntos tratados en dichasreuniones.

p) Cumplimentary custodiar, a lolargo del curso, todos los documentos académicos relativos
al alumnado de su grupo. Las actas de evaluacidon deberdn ser entregadas a la Jefatura de Estu-
dios después de cada evaluacién en las que se incluirdn los acuerdos adoptados en las mismas.

q) Decidir sobre la validez de la justificacion de las faltas de asistencia del alumnado y solicitar
la documentacién complementaria que crean oportuna a tal efecto.

r) Contribuir a la creacién y cohesion del grupo, siendo receptores de la problemdtica general
y personal de los alumnos de su grupo. Asimismo, orientar y asesorar al alumno/a en cuanto a la
organizacion del estudio y técnicas de trabajo individual. También orientardn, coordinados por
el Departamento de Orientacidn, al alumno/ay a sus familias sobre la eleccién de posibles opcio-
nes profesionales.

3. El profesorado tutor colaborara con el Departamento de Orientacion en la elaboracion y
coordinacion del Plan de Accion Tutorial (sin menoscabo de las competencias del ETCP).En el caso
de los ciclos formativos de Formacion Profesional especifica, el tutor de cada grupo asumird ade-
mas, respecto a los mddulos profesionales de formacién en centros de trabajo y proyecto inte-
grado, las siguientes funciones:

a) Coordinar la elaboracién de los programas formativos y la organizacién el seguimiento de
estos madulos profesionales, a fin de unificar criterios para sudesarrollo

b) La relacion inicial con el responsable designado por el centro de trabajo para el segui-
miento del programa formativo, a fin de contribuir a que dicho programa se ajuste a la cualifica-
cion que se pretende.
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c) Organizar y coordinar la atencién al alumnado en el Centro docente durante el periodo de
realizacion de ambos mdédulos profesionales.

d) Coordinar a los profesores y profesoras que tuvieran asignados el médulo profesional in-
tegrado y el de formacion en centros de trabajo en el seguimiento del desarrollo de dichos moé-
dulos.

e) Colaborar con la Vicedireccién en la formalizacion de los convenios de colaboracién y en
las relaciones con las empresas.

2.2.13.- Coordinaciéon TDE

El coordinador TDE tendra las siguientes funciones:
a) Difundir las herramientas para la transformacion digital implementadas en el sistema de
b) informacion Séneca asi como los Marcos de Referencia de la Competencia Digital.
c) Asesorar al profesorado del centro en la realizacién del Test CDD.
d) Ayudar al equipo directivo, junto con la persona responsable #CompDigEdu del centro, a rea-
lizar y analizar el diagndstico de la competencia digital docente (CDD) y de la competencia digital
del centro (CDC).
e) Colaborar, junto con el equipo directivo, en la elaboracién del PAD, estableciendo las lineas
deactuacién del mismo.

f) Impulsar la participacion del profesorado del centro en actividades de formacién en competen-
cia digital, especialmente en las modalidades de autoformacién (Grupos de Trabajo y Formacidn
en Centros).

g) Orientar y colaborar en el registro y la actualizacidn de los recursos tecnolégicos en el inven-

tario del centro.

h) Fomentar el uso positivo de las Tecnologias de la Informacion y Comunicacién.

i) Difundir el uso de los Recursos Educativos Abiertos (REA) en el centro.

j) Gestionar la inscripcidn, participacion y certificacién, mediante la valoracién de su desempefio,
del profesorado en el proceso de transformacién educativa en el ambito digital.

k) Ademas de las anteriores, se asignan las siguientes funciones:

) Servir de enlace entre los diferentes sectores de la comunidad educativa y los Servicios Centra-
les.

m) Facilitar la mentoria interna y el aprendizaje horizontal.

n) Difundir los Marcos de Referencia de la Competencia Digital y las herramientas para la TDE
implementadas en el sistema de informacidn Séneca.

o) Difundir los logros del centro, actuando como Community Manager.

p) Garantizar que se tienen en cuenta aspectos inclusivos en el proceso de TDE.

q) Ejercer el liderazgo delegado para la realizacién de las anteriores funciones.

r) Volcar y actualizar los grupos de alumnos en la plataforma educativa.

s) Asesorar y apoyar al profesorado para realizar las actividades TIC

t) Llevar un control actualizado sobre las incidencias que puedan surgir en los equipos de las aulas
TIC.

u) En la medida de sus posibilidades intentar dar solucidn a pequefios problemas de software y
hardware.

v) Actualizar los equipos con los programas suministrados.
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2. Para designar a la persona coordinadora TDE, la direccidn del centro tendra en cuenta los
siguientes aspectos:
a) Competencia Digital Docente, preferentemente al menos con un nivel intermedio en el Test
CDD.
b) Experiencia en el uso y gestion de plataformas digitales, preferentemente Moodle.
c) Experiencia en el uso de metodologias activas facilitadas por la tecnologia.
3. El nombramiento de la persona coordinadora TDE debera realizarse durante el mes de sep-
tiembre.

2.2.14.- Coordinacion de bienestar y proteccion del alumnado

Como resultado de la publicacion de las Instrucciones de 1 de julio de 2022, de la Direccién Ge-
neral de Atencidén a la diversidad, participacion y convivencia escolar relativa a la coordinacion
de bienestar y proteccion de la infancia y adolescencia en los centros docentes publicos de An-
dalucia, los centros docentes donde cursen estudios personas menores de edad deberdn contar
con un coordinador o coordinadora de bienestar y proteccion del alumnado.

Las funciones de coordinacién de bienestar y proteccién del alumnado se podran asumir por el
personal que ostente la coordinacién del Plan de convivencia que los centros docentes pueden
designar a través del Sistema de Informacion Séneca (Programa Convivencia Escolar) o, en su
defecto, por otra figura del Claustro de profesorado que asuma esas funciones, preferente-
mente por un miembro del Equipo Directivo.

Estas funciones deberan quedar recogidas en el Plan de convivencia del centro de modo que se
reflejen en el Proyecto educativo del mismo.

La asignacion de las funciones de coordinacion de bienestar y proteccidn del alumnado a una
figura de coordinacién del Claustro de profesorado del centro debera ser aprobada anualmente
por parte del Consejo Escolar.

Las funciones de la coordinacidn de bienestar y proteccién de la infancia y adolescencia seran:
a) Coordinar con la direccion del centro educativo el plan de convivencia.

b) Promover medidas que aseguren el maximo bienestar para los nifios, nifas y adoles-
centes, asi como la cultura del buen trato a los mismos.

c) Fomentar entre el personal del centro y el alumnado la utilizacién de métodos alter-
nativos de resolucidn pacifica de conflictos.

d) Fomentar el respeto a los alumnos y alumnas con discapacidad o cualquier otra cir-
cunstancia de especial vulnerabilidad o diversidad.

e) Identificarse ante los alumnos y alumnas, ante el personal del centro educativo y, en
general, ante la comunidad educativa, como referente principal para las comunicaciones rela-
cionadas con posibles casos de violencia en el propio centro o en su entorno.

f) Informar al personal del centro sobre los protocolos en materia de prevencion y pro-
teccidn de cualquier forma de violencia existentes en su localidad o comunidad auténoma.

g) Coordinar, de acuerdo con los protocolos establecidos, los casos que requieran de in-
tervencién por parte de los servicios sociales competentes, debiendo informar a las autoridades
correspondientes, si se valora necesario, y sin perjuicio del deber de comunicacion en los casos
legalmente previstos.
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h) Promover, en aquellas situaciones que supongan un riesgo para la seguridad de las
personas menores de edad, la comunicacion inmediata por parte del centro educativo a las
Fuerzas y Cuerpos de Seguridad del Estado.
i) Promover planes de formacién sobre prevencién, deteccion precoz y proteccién de
los ninos, nifias y adolescentes, dirigidos tanto al personal que trabaja en los centros docentes
como al alumnado y sus familias o tutores legales, con especial atencidon al personal del centro
gue ejercen de tutores y a la adquisicién por parte del alumnado de habilidades para detectar y
responder a situaciones de violencia.
j) Fomentar que en el centro docente se lleve a cabo una alimentacion saludable y nu-
tritiva que permita a los nifios, nifias y adolescentes, en especial a los mas vulnerables, llevar
una dieta equilibrada.
k) Promover, en aquellas situaciones que puedan implicar un tratamiento ilicito de da-
tos de cardcter personal de las personas menores de edad, la comunicacién inmediata por
parte del centro educativo a las Agencias de Proteccién de Datos.
Ademas, el Claustro de Profesorado y el Consejo Escolar asumirdn entre sus competencias el
impulso de la adopcidn y seguimiento de medidas educativas que fomenten el reconocimiento
y proteccién de los derechos de las personas menores de edad ante cualquier forma de violen-
cia.
Las personas que ostenten la direccidn de los centros supervisardn la seguridad en la contrata-
cién de personal y controlaran la aportacion de los certificados obligatorios del Registro Central
de delincuentes sexuales y trata de seres humanos, tanto del personal auxiliar, contrato de ser-
vicio, u otros profesionales que trabajen o colaboren habitualmente en el centro escolar de forma
retribuida o no.

2.3.- PROFESORADO
2.3.1.- Cuestiones generales

Sus funciones, deberes y derechos quedan reguladas en los articulos 9 y 10 del CAPITULO
UNICO del TITULO Il del Reglamento Orgénico de los Institutos de Educacién Secundaria.
2.3.2.- Funciones y deberes del profesorado

a) La programacién y la enseiianza de las materias, médulos y, en su caso, ambitos que ten-
gan encomendados.

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

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

d) Informar a las familias cuando le sea impuesta una sancién a un alumno o alumna

e) La orientacion educativa, académica y profesional del alumnado en colaboracién, en su
caso, con los Departamentos de Orientacién o los Equipos de Orientacién Educativa.

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

g) La promocidn, organizacion y participacion en las actividades complementarias, dentro o
fuera del recinto educativo, programadas por los Centros.

Junta de Andalucia

h) La contribucion a que las actividades del centro se desarrollen en un clima de respeto, de
tolerancia, de participacién y de libertad para fomentar en el alumnado los valores de la ciuda-
dania democratica.
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i) La informacion periddica a las familias sobre el proceso de aprendizaje de sus hijos e hijas,
asi como la orientacidn para su cooperacién en el mismo.

j) La coordinacidn de las actividades docentes, de gestion y de Direcciéon que les sean enco-
mendadas.

k) La participacion en la actividad general del Centro.

[) La participacion en las actividades formativas programadas por los centros como conse-
cuencia de los resultados de la autoevaluacion o de las evaluaciones internas o externas que se
realicen.

m) La participacidn en los planes de evaluacion que determine la Consejeria competente en
materia de educacion o los propios centros.

n) La investigacion, la experimentacién y la mejora continua de los procesos de ensefianza
correspondientes.

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

Ademas de las anteriores, se asignan al profesorado de nuestro Centro las siguientes funcio-
nes:

1. Todo el profesorado, en todo momento colaborard para hacer efectiva la educacion para
la promocién de la cultura de paz, la prevencidn de la violencia, la mejora de la convivencia esco-
lar, la mediacién y la resolucion de conflictos.

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

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

4. Todo el profesorado (independientemente de que se encuentre de guardia o no) velara
porque ninglin alumno/a permanezca en zonas que no correspondan sin autorizacion: cafeteria,
pasillos, patios, etc.

5. El profesorado empleard prioritariamente las plataformas digitales que se utilicen para la
organizacion interna del Centro.

6. El profesorado que tenga clase con un grupo que asista a una actividad complementaria
gue se celebre en el Centro, deberd acompaiiar al grupo citado en el desarrollo de dicha activi-
dad, bajo la supervision de los organizadores y del directivo de guardia. Si la actividad se demora
y el profesor tiene clase con otro grupo, serd sustituido por el que tenga clase con el grupo im-
plicado en la actividad.

7. El profesorado, al incorporarse al Centro por primera vez, recibird de la Jefatura de Estu-
dios toda la informacidn sobre el funcionamiento general del Centro. Ademas, para informacidn
y uso general, podra encontrar un ejemplar de cada uno de los documentos de funcionamiento
del Centro (R.O.F., Criterios de evaluacion, etc.) en la Sala de Profesores.

8. El profesorado que se integre en el Centro por primera vez, sera convocado por el Jefe del
Departamento correspondiente, con el fin de facilitarles las programaciones, libro de texto, in-
formacion sobre uso de material, laboratorios, etc., asi como orientarle sobre los criterios edu-
cativos concretos asumidos por los profesores del Departamento.

9. El profesorado debera asistir puntualmente a clase, a las reuniones de los érganos cole-
giados (Claustros y Consejos Escolares) y de los 6rganos de coordinacidon docente (Departamento,
Equipo Técnico de Coordinacién Pedagdgica y Departamento de Orientacién), sesiones de Eva-
luacidn, reuniones de Equipo Educativo, de tutores y cualquier otra actividad programada con la
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que esté relacionado.

10. El profesorado deberad asistir a las reuniones de atencion a familias y aclaracién de dudas
relativas a las calificaciones tras cada evaluacion.

11. El profesor o profesora responsable de cada materia debera implementar en Séneca las
calificaciones de los diferentes criterios de evaluacién, excepto las materias cuya programacion
no se puedan realizar en Séneca . En este caso lo haran en un documento externo que enviaran
a Jefatura de Estudios

12. El profesorado proporcionara informacién al alumnado, al principio del curso, de los ob-
jetivos que debera alcanzar en las diferentes areas y/o materias del curso correspondiente y los
criterios de evaluacién y calificacidon de las mismas. Asimismo, le informara al alumnado acerca
del procedimiento de revision de calificaciones y/o promocion.

13. El profesorado mostrara al alumnado (y a las familias a través del Tutor/a si los solicita-
ran) los trabajos y pruebas escritas que éste realice, una vez corregidos y calificados, en un plazo
razonable de tiempo.

14. El profesorado, al inicio y al finalizar su jornada, realizar el registro de control de presencia
a través de Séneca.

15. El profesorado controlara la puntualidad del alumnado en su clase, y deberd tomar las
medidas disciplinarias dispuestas para ello en el Plan de convivencia.

16. El profesorado controlara la asistencia del alumnado a sus clases haciendo uso de los
medios informaticos disponibles, las faltas y los retrasos de los alumnos, y cumplimentara los
partes relativos a las incidencias que se hayan producido en el transcurso de la clase. Dicha infor-
macidén sera proporcionada al tutor correspondiente.

17. El Secretario/a del Instituto comunicara via telematica el orden del dia de las sesiones
del Claustro y Consejo Escolar, una vez realizada la convocatoria, con el fin de que los profesores
puedan hacer aportaciones y sugerencias a sus representantes.

El profesorado realizard estas funciones incorporando los principios de colaboracién, de tra-
bajo en equipo y de coordinacién entre el personal docente y el de atencidén educativa comple-
mentaria.

2.3.3.- Derechos del profesorado

El profesorado del Centro, en su condicion de funcionario, tiene los derechos individuales y
colectivos previstos en la legislacidén basica de la funcién publica.

Asimismo, y en el desempefio de su actividad docente tiene, ademas, los siguientes derechos
individuales:

a) Al reconocimiento de su autoridad magistral yacadémica.

b) A emplear los métodos de ensefianza y aprendizaje que considere mas adecuados al nivel
de desarrollo, aptitudes y capacidades del alumnado, de conformidad con lo establecido en el
proyecto educativo del Instituto.

c) Aiinterveniry participar en el funcionamiento, la organizacidn y gestion del Centro a través
de los cauces establecidos para ello.

d) A recibir la colaboracion activa de las familias, a que estas asuman sus responsabilidades
en el proceso de educacidn y aprendizaje de sus hijos e hijas y a que apoyen su autoridad.

e) A recibir el apoyo permanente, el reconocimiento profesional y el fomento de su motiva-
cién de la Administracién educativa.

f) A recibir el respeto, la consideracion y la valoracion social de la familia, la comunidad
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educativa y la sociedad, compartiendo entre todos la responsabilidad en el proceso de educativo
del alumnado.

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

h) A elegir a sus representantes en el Consejo Escolar y a postularse como representante.

i) A participar en el Consejo Escolar en calidad de representantes del profesorado de acuerdo
con las disposiciones vigentes.

j) A la formacién permanente para el ejercicio profesional.

k) A la movilidad interterritorial en las condiciones que se establezcan.

[) A ejercer los cargos y las funciones directivas y de coordinacién docente en los Centros
para los que fuesen designados en los términos establecidos legalmente y a postularse para estos
nombramientos.

m) A la acreditacién de los méritos que se determinen a efectos de su promocién profesional,
entre los que se consideraran, al menos, los siguientes: la participaciéon en proyectos de experi-
mentacién, investigacion e innovacién educativa, sometidas a su correspondiente evaluacion; la
imparticién de la docencia de su materia en una lengua extranjera; el ejercicio de la funcién di-
rectiva; la accién tutorial; la implicacidén en la mejora de la ensefianza y del rendimiento del alum-
nado y la Direcciéon de la fase de practicas del profesorado de nuevo ingreso.

n) A recibir el trato, la consideracion y el respeto que le corresponde, tanto dentro como
fuera de las instalaciones educativas, por parte del alumnado, de las familias, del resto del pro-
fesorado y de otro personal que preste su servicio en el centro docente, conforme a la importan-
cia social de la tarea que desempena.

o) A desarrollar su labor en un clima de orden y respeto a sus derechos, especialmente a su
integridad fisica y moral y a su dignidad, de conformidad con la normativa vigente.

p) A tener la potestad y la autonomia, en el dmbito de sus competencias, para imponer me-
didas correctivas y tomar las decisiones necesarias, de manera inmediata, proporcionaday eficaz,
de acuerdo con las normas de convivencia del centro y con la normativa vigente, que le permitan
mantener un clima adecuado de convivencia que favorezca el estudio y aprendizaje durante las
clasesy en las actividades complementarias y extraescolares, tanto dentro como fuera del recinto
escolar.

g) A solicitar la colaboracion de las familias o representantes legales del alumnado para el
cumplimiento de las normas de convivencia.

r) A la proteccidn juridica y psicoldgica adecuada en el ejercicio de sus funciones docentes,
conforme al marco normativo aplicable

s) A ser apoyado por la Administracidon educativa, que velard por que el profesorado reciba
el trato, consideracion y respeto que le corresponde, para lo que se realizara la oferta de forma-
cion adecuada y programas y campafias que pongan en valor la funcidon docente y contribuyan a
mejorar su consideracion y prestigio social, prestando especial atencién a los aspectos relaciona-
dos con el uso de las tecnologias de la informacién y la comunicacidn y de las redes sociales.
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El profesorado de la Comunidad Auténoma de Andalucia, en el ejercicio de las funciones direc-
tivas, educativas, de orientacion y disciplinarias que tenga atribuidas, tendra la condicién de
autoridad publica.
En los procedimientos de adopcién de medidas correctoras, los hechos constatados por el pro-
fesorado tendrdn presuncién de veracidad iuris tantum o salvo prueba contrario, sin perjuicio
de las pruebas que, en defensa de los respectivos derechos o intereses, puedan senalar o
aportar el propio alumnado. El contenido de la declaracidn ha de haber sido constatado direc-
tamente por el profesor/a y reflejara los hechos documentalmente, con claridad y precision,
exponiendo su versidn de lo acontecido de la manera mas objetiva posible.
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La Administracién educativa proporcionara asistencia psicoldgica y juridica gratuita al personal
docente de todos los niveles educativos y que preste servicio en los centros publicos por hechos
gue se deriven de su ejercicio profesional. La asistencia juridica serd solo de aplicacion al pro-
fesorado de los centros publicos y la asistencia psicoldgica sera también de aplicacidn al profe-
sorado de los centros sostenidos con fondos publicos.

2.3.4.- Sustituciones del profesorado
1. Se solicitard sustitucién para todas aquellas situaciones que impliquen ausencia de profe-

sorado durante mas de 3 dias.
2. En caso de que no puedan ser cubiertas todas las sustituciones, se aplicard el siguiente

criterio:
19, Sustituciones que afecten a asignaturas comunes y de modalidad de 22 de Bachillerato o

de 22 de Ciclo Formativo.
29, Sustituciones que afecten a 12 y 22 de ESO.

2.3.5.- Profesorado — aula— alumnado
- Para el correcto funcionamiento del centro es importante que el profesorado sea puntual

al entrar a las clases y que no permita la salida del alumnado hasta que suene la megafo-
nia.

El profesorado deberd estar a las 8:25 en las aulas antes de la entrada del alumnado

La salida es a las 15:00 para todo el alumnado. No se debe abandonar el aula antes de que

toque el musica que marca el final de la jornada, aunque estemos realizando examenes u

otro tipo de tarea.

En ningun caso se podran adelantar el horario de salida o atrasar el horario de entrada a
las clases porque falte un profesor de una materia excepto en los casos de Bachillerato y
Ciclos Formativos.

El alumnado no podra salir del aula durante los intercambios de clase.

El profesorado que imparta docencia en 12 y 22 ESO debe esperar en las aulas la llegada
del siguiente o, si se retrasara, del profesorado de guardia.

Cada grupo utilizarad un aula de referencia donde desarrollaran, siempre que sea posible
y las caracteristicas de las materias y asignaturas asi lo permitan, toda su actividad lec-
tiva, siendo los docentes, quienes se desplacen por el centro.
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Durante el desarrollo de las clases el alumnado no puede permanecer sin autorizacion en
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los pasillos. Por tanto, no se puede expulsar al alumnado de clase al pasillo ni enviarlo a
recoger ningun material olvidado en otra dependencia.

Se asignara a cada alumno/a una direccion de correo electrénico para poder acceder a

Classroom u otras plataformas Gsuite.

Se evitard el uso del ascensor, salvo en aquellos casos en que por problemas de movilidad
sea necesario su uso.

El alumnado no debe permanecer sélo en el aula, salvo causas de fuerza mayor. Al res-
pecto de esto, todo el profesorado se incorporara lo antes posible a sus clases.

El profesorado debe comprobar que todos los alumnos y alumnas ocupen siempre el
mismo puesto que aparece reflejado en el plano de aula ( La ocupacién del aula sera la
que determine cada profesor a partir de las decisiones que tome el Equipo Docente)
Durante las horas de clase ningin alumno/a podra permanecer en los pasillos.

El profesorado mantendrd el orden debido en sus respectivas aulas procurando no entor-
pecer el trabajo en las aulas contiguas e impedira que sus alumnos y alumnas salgan fuera
hasta que suene la megafonia. Por tanto, insistimos en que no se debe dar permiso para
salir del aula, salvo causajustificada.

Al finalizar la hora de clase, sonara la megafonia. El profesor/a debera desalojar el aula 'y
el alumnado no podra salir al pasillo salvo que tengan clase en un aula especifica.
2.4.- ALUMNADO
2.4.1.- Cuestiones generales
El Centro cuenta con los niveles educativos de: Educacion Secundaria Obligatoria, Bachille-
rato, y Familia Profesional de Actividades Fisicas y Deportivas: Ciclo Formativo de Grado Medio
de Conduccidén de Actividades Fisico-deportivas en el Medio Natural, y Ciclo Formativo de Grado
Superior de Animacion de Actividades Fisicas y Deportivas.

Los deberes y derechos del alumnado estan contemplados en el ROC, arts. 2 y 3, respectiva-
mente.

1. Deberes del alumnado:
a) El deber y la obligacion del estudio, que se concreta en:

19 La obligacidn de asistir regularmente a clase con puntualidad.

29 Participar activa y diligentemente en las actividades orientadas al desarrollo del curriculo,
siguiendo las directrices del profesorado.

32 El respeto a los horarios de las actividades programadas por el instituto.

492 E| respeto al ejercicio del derecho al estudio de sus companeros y companeras.

592 La obligacidn de realizar las actividades escolares para consolidar su aprendizaje que le
sean asignadas por el profesorado para su ejecucidn fuera del horario lectivo.

b) Respetar la autoridad y las orientaciones del profesorado.

¢) Respetar la libertad de conciencia, las convicciones religiosas y morales y la dignidad, in-
tegridad e intimidad de todos los miembros de la comunidad educativa, asi como la igualdad
entre hombres y mujeres.

d) Respetar las normas de organizacidn, convivencia y disciplina del Centro docente y
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contribuir al desarrollo del Proyecto Educativo del mismo y de sus actividades.

e) Participar y colaborar en la mejora de la convivencia escolar y en la consecucion de un
adecuado clima de estudio en el instituto.

f) Participar en los érganos del Centro que correspondan, asi como en las actividades que
este determine.

g) Utilizar adecuadamente las instalaciones y el material didactico, contribuyendo a su con-
servaciéon y mantenimiento.

h) Participar en la vida del Instituto.

1) Conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia, con el fin de
formarse en los valores y principios recogidos enellos.

2. Derechos del alumnado:

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

b) Al estudio.

¢) A la orientacion educativa y profesional.

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

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

f) Al acceso a las tecnologias de la informacidn y la comunicacién en la practica educativa y
al uso seguro de internet en el Instituto.

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

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

1) A la igualdad de oportunidades y de trato, mediante el desarrollo de politicas educativas
de integracién y compensacion.

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

k) A la libertad de expresion y de asociacion, asi como de reunidn en los términos estableci-
dos en el articulo 8 de la Ley Orgéanica 8/1985, de 3 de julio, reguladora del Derecho a la Educa-
cion.

1) A la proteccién contra toda agresion fisica o moral.

m) A la participacion en el funcionamiento y en la vida del instituto y en los érganos que
correspondan, y la utilizacion de las instalaciones del mismo.

n) A conocer la Constitucién Espafiola y el Estatuto de Autonomia para Andalucia.

i) A ser informado de sus derechos y deberes, asi como de las normas de convivencia esta-
blecidas en el Instituto, particularmente al comenzar su escolarizacién en el Centro.

0) Derecho de reunion del alumnado. A fin de estimular y facilitar el ejercicio efectivo de la
participacién del alumnado, en las Normas de Funcionamiento del presente Plan de Centro se
establecen los términos en que se puede hacer efectivo este derecho. En todo caso, el nimero
de horas lectivas que se podran dedicar a este fin no puede ser superior a tres por trimestre.

p) Para favorecer el ejercicio del derecho a la libertad de expresion del alumnado, la Jefatura
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de Estudios favorecera la organizacion y celebracidon de debates, mesas redondas u otras activi-
dades andlogas en las que éste podra participar, asimismo, se establecera la forma, los espacios
y lugares donde se podran fijar escritos del alumnado en los que ejercite su libertad deexpresion.

2.4.2.- Delegado/a

1. Eleccidn del delegado o delegada y subdelegado osubdelegada:

a) Cada grupo de alumnos/as elegird un delegado/a y subdelegado/a mediante elecciones
convocadas por la Jefatura de Estudios en el primer mes de curso escolar, en colaboracion con
los tutores y tutoras y los representantes del alumnado en el Consejo Escolar.

b) La sesidn electoral se celebrara dentro del horario lectivo en presencia del tutor o tutora.

c) Previamente a la eleccion, el tutor/a leerd las funciones del delegado o delegada y del
subdelegado/a. A continuacidn, presentara las candidaturas y constituird la mesa electoral que
presidird, y en la que estard acompafiado por el alumno o alumna de menor edad que hara de
secretario o secretaria y por el alumno/a de mayor edad que hara de vocal.

d) El quérum exigible sera de dos tercios del alumnado del grupo. La votacidn serd nominal
y secretay se propondra como alumno delegado o alumna delegada a aquel o aquella que alcance
mas del 50 % de los votos emitidos, y como subdelegado/a al siguiente.

e) En el caso de que ningln candidato obtenga dicha mayoria se celebrara una votacién, en
la que participaran como candidatos los cuatro alumnos/as mas votados anteriormente. Se pro-
pondran como delegado/a y subdelegado/a a los dos alumnos que hayan obtenido el mayor nu-
mero de votos respectivamente.

f) Los candidatos/as se comprometeran ante sus compafieros/as a cumplir con sus obliga-
ciones y quedaran proclamados como delegado/a y subdelegado/arespectivamente.

g) Se levantard acta de la sesidn, que sera firmada por los componentes de la mesa electoral
y archivada en Direccién.

El nombramiento de éstos podra ser revocado:

a)  Por la mayoria absoluta de los alumnos y alumnas del grupo, previo informe razonado
dirigido al tutor o tutora.

b)  Porrenuncia razonada del interesado o interesada.

¢)  Porincumplimiento grave de sus deberes y funciones o de sus deberes como alumno
o alumna a propuesta del tutor o tutora y comunicada a la Comisién de Convivencia.

2. Funciones del delegado o delegada y subdelegado o subdelegada:

a) Convocar a todo el grupo para recabar opiniones y sugerencias, y trasladarlas a otras ins-
tancias, y para informarles de los asuntos tratados en otras reuniones. Las reuniones de grupo
podran realizarse, de comun acuerdo con el tutor o tutora, en la hora de tutoria.

b) Podrdn participar en las sesiones de evaluacién parciales, interviniendo al comienzo de la
sesion y abandonandola tras su intervencién, evitando las criticas personales a los profesores y
profesoras, guardando siempre una actitud respetuosa. Los cauces para la resolucion de proble-
mas en alguna asignatura deberdn ser: el propio profesor o profesora y el tutor o tutora, en ese
orden. La Jefatura de Estudios sera informada en caso de no resolverse el conflicto, actuando
como mediadora en la busqueda de una solucién.

¢) Colaborar con el tutor o tutora en el control de asistencia, en su caso, recogiendo a prin-
cipios de semana, manteniendo la custodia en el transcurso de la misma y entregando al final de
la misma el parte semanal de asistencia en la segunda quincena de septiembre.

d) El subdelegado o subdelegada colaborara con el delegado o delegada y hara sus funciones
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en su ausencia.

e) Colaborar con el tutor o tutora en la coordinacion de las actividades complementarias y
extraescolares.

Los delegados y delegadas no podran ser sancionados por su ejercicio como portavoces, ni
como consecuencia de actuaciones relacionadas con el ejercicio de sus funciones.

La Junta de Delegados

a) Existird una Junta de delegados integrada por los delegados de los alumnos de los distintos
grupos y por los representantes de los alumnos en el Consejo Escolar

b) Jefatura de Estudios convocara la reunién constituyente de la misma en cada curso esco-
lar. En ella, informard sobre los aspectos mas relevantes del R.O.F. y los delegados elegiran, por
sufragio directo y secreto y por mayoria simple, un portavoz de la misma y un suplente, que ac-
tuara en caso de ausencia o enfermedad del titular.

c) La Junta de delegados podra reunirse en pleno o, cuando la naturaleza de los problemas
lo haga mas conveniente, en comisiones, previa comunicacién y entrega del orden del dia a la
Jefatura de Estudios con 48 horas de antelacién, salvo en casos de urgencia en los que la Jefatura
de Estudios valorard la antelacidén necesaria.

d) La Junta de delegados celebrara sus reuniones durante el horario de recreo, salvo que la
urgencia de la reunion lo requiera, en el aula asignada para ello por la Jefatura de Estudios.

1. Funciones de la Junta de Delegados:

a)Elevar al equipo directivo propuestas para la elaboracién y revisién del Plan de Centro y
Memoria de autoevaluacién dentro del ambito de sucompetencia.

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

¢)Recibir informacién de los representantes del alumnado en dicho Consejo sobre los temas
tratados en el mismo, y de las confederaciones, federaciones y organizaciones estudiantiles le-
galmente constituidas.

d)Elaborar informes para el Consejo Escolar a iniciativa propia o a peticidon deeste.

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

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

g)Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico alalumnado.

2. El Pleno de laJunta de Delegados se reunird una vez al trimestre, a propuesta del delegado
o delegada de Centro o por peticién de la mayoria simple de sus componentes.

3. Los miembros de la Junta de Delegados informaran al alumnado de todos aquellos aspec-
tos de los que tengan conocimiento como consecuencia del ejercicio de susfunciones.

4. Los miembros de la Junta de Delegados, en el ejercicio de sus funciones, tendran derecho
a conocery consultar las actas de las sesiones del Consejo Escolar y cualquier otra documentacién
administrativa del Centro, salvo aquella cuyo conocimiento pudiera afectar al derecho a la inti-
midad de las personas.

5. Cuando lo solicite, la Junta de Delegados, en pleno o en comisiéon, debera ser oida por los
drganos de gobierno del Instituto, en los asuntos que, por su naturaleza, requieran su audiencia
y especialmente, en lo que se refiere a:

a) Celebracién de pruebas y examenes.

b) Propuestas y proyectos de actividades culturales, recreativas y deportivas del instituto.
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¢) Presentacion de reclamaciones en los casos de abandono o incumplimiento de las tareas
educativas por parte del instituto.

d) Alegaciones y reclamaciones sobre la objetividad y eficacia en la valoracién del rendi-
miento académico de los alumnos.

e) Propuesta de sanciones a los alumnos por la comision de convivencia que lleven aparejada
la incoacion de expediente.

f) Otras actuaciones y decisiones que afecten de modo especifico a los alumnos.

2.5.- PERSONAL NO DOCENTE
2.5.1.- Consideraciones generales

a) El personal de administracién y servicios atendera las funciones que les son propias con la
mayor eficacia posible, ya en los aspectos administrativos, ya en los de conservacién, higiene y
limpieza del material escolar.

b) El personal de administracién y servicios colaborard en la medida de sus posibilidades, en
la mejor desenvoltura de la convivencia en el Centro como miembros integrantes de la Comuni-
dad Escolar.

c) Los miembros del P.A.S. podran reunirse en el Centro, siempre que lo hagan por motivos
laborales o para tratar temas referentes al Centro.

2.5.2.- La Actividad Administrativa

a) El funcionamiento de la Actividad Administrativa estara regulado por el Titulo IV: De la
Actividad de la Administraciones Publicas, de la Ley 30/1992, de 26 de noviembre, de Régimen
Juridico de las Administraciones Publicas.

b) En jornadas normales, el horario de Secretaria de atencion al publico serd de 9:00 a 13:30
horas, dedicando el resto de la jornada a los asuntos administrativos propios del Centro.

2.5.3.- Funciones del PAS

Sera el/la Secretario/a el encargado de asignar las distintas funciones y horarios a este per-
sonal, de forma que no se produzcan coincidencias que pudieran perturbar el normal desarrollo
de las funciones que corresponden a este personal. Este horario estara ajustado a las siguientes
normas:

a) El personal administrativo debera colaborar con el profesorado, facilitando los datos aca-
démicos y personales que se le soliciten sobre los alumnos. Ademas, debera realizar todas las
tareas relativas al trabajo de oficina, despacho y archivo de ladocumentacién.

b) Los/as ordenanzas realizaran las siguientes tareas:

1. La vigilancia de las puertas de acceso al Centro y sus dependencias, controlando las entra-
das y salidas de los alumnos y de las personas ajenas al servicio.

2. El porteo de materiales, mobiliario y enseres que fueren necesarios.

3. La entrega, recogida y distribucidn de la correspondencia, asi como la ejecucién de recados
oficiales fuera o dentro del Centro.

4. La custodia de las llaves y la apertura y cierre puntual de las puertas de acceso.

5. La atencidn al alumnado del Centro.

6. La atencidn y recogida de las lamadas telefénicas.

7.El servicio de Reprografia.

8. Custodia del duplicado de las llaves de las taquillas de los alumnos.

9. Manejo del material audiovisual de las diferentes dependencias del Centro.
10. Custodia del material informatico y audiovisual portatil del Centro
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c) El personal de limpieza se ocupara de mantener limpias y en buen orden todas las depen-
dencias del Centro.

Los miembros del P.A.S. tienen la obligacidén de asistir puntualmente a sus puestos de tra-
bajo, no pudiendo abandonarlos sin previa autorizacion del Secretario/a.

3.- LOS CAUCES DE PARTICIPACION DE LOS DISTINTOS SECTORES DE LA COMUNI-
DAD EDUCATIVA EN TODOS LOS ASPECTOS RECOGIDOS EN EL PLAN DE CEN-
TRO

El profesorado participa en la vida del Centro y en los distintos aspectos contemplados en el
Plan de Centro a través de los drganos de gestion y de los 6rganos de coordinacién docente en
los que esta representado: Claustro, Consejo Escolar, ETCP, Equipos Docentes, Departamentos
Didacticos; ademas puede dirigirse por escrito a la Direccidén del centro en los términos y con los
derechos que permita la normativa de procedimiento administrativo ( Ley 30/1992 de 26 de no-
viembre de Régimen juridico de las administraciones publicas y de procedimiento administrativo
comun).

El alumnado puede encauzar su participacién en el centro a través del delegado, de la Junta
de delegados, de su comunicacién con tutor o Jefatura de Estudios y también por escrito a la
Direccién del Centro, de forma individual o en grupo. Para los asuntos académicos y curriculares,
el vinculo principal de alumnado es el tutor de su grupo, que hara llegar la cuestidn al Equipo
Directivo, al profesor implicado o al estamento que corresponda.

Las familias tienen como cauce para participar en el Centro a sus representantes en el Con-
sejo Escolar, las actuaciones del AMPA, la comunicacidn con los tutores o el dirigirse por escrito
a la Direccion del Centro. Es uno de los objetivos de este Centro que esta participacidn sea fluida
y con peso especifico dentro de la vida del Centro, para eso se facilitara cualquier aspecto que la
propicie.

El personal del PAS participa a través de sus representantes en el Consejo Escolar. Asimismo,
pueden elevar a la Direccidn del Centro sus peticiones, en los mismos términos que los demas
miembros de la comunidad educativa.

3.1.- ORGANOS COLEGIADOS: CONSEJO ESCOLAR
a) El Consejo Escolar es el drgano colegiado de gobierno a través del cual participa la comunidad

educativa en el gobierno de los Institutos

b) La composicion, competencias, régimen de funcionamiento y eleccién de dos miembros, asi
como la Junta electoral, su constitucién como drgano y sus comisiones, quedan regulados en
la Seccién 12 del Capitulo IV del TITULO V del Reglamento Orgénico de los Institutos de Edu-
cacién Secundaria.

c) Se reunird de forma ordinaria durante el primer trimestre, tras la primera y segunda evalua-
ciones, al final de curso, y tantas veces como sea convocada por el Director o a solicitud de
los dos tercios de sus miembros.

d) Tendrd como criterios de autoevaluacién de su funcionamiento los siguientes pardmetros:
cumplimiento de calendario, sucesion de drdenes del dia con los temas tratados y grado de
cumplimiento de los acuerdos adoptados.

3.1.1.- Competencias del Consejo Escolar
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a) Aprobar y evaluar los proyectos y las normas a los que se refiere el capitulo Il del titulo V de la
presente Ley.

b) Aprobar y evaluar la programacién general anual del centro, sin perjuicio de las competencias
del Claustro del profesorado en relacidon con la planificacion y organizacion docente.

c) Conocer las candidaturas a la direccién y los proyectos de direccion presentados por los can-
didatos.

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

e) Decidir sobre la admisidn del alumnado con sujecién a lo establecido en esta Ley y disposicio-
nes que la desarrollen.

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

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

h) Conocer las conductas contrarias a la convivencia y la aplicacion de las medidas educativas, de
mediacién y correctoras velando por que se ajusten a la normativa vigente. Cuando las me-
didas correctoras adoptadas por el director o directora correspondan a conductas del alum-
nado que perjudiquen gravemente la convivencia del centro, el Consejo Escolar, a instancia
de padres, madres o tutores legales o, en su caso, del alumnado, podra revisar la decisién
adoptada y proponer, en su caso, las medidas oportunas.

i) Promover progresivamente la conservacién y renovacion de las instalaciones y equipo escolar
para la mejora de la calidad y la sostenibilidad y aprobar la obtencién de recursos comple-
mentarios de acuerdo con lo establecido en el articulo 122.3.

j) Fijar las directrices para la colaboracidn, con fines educativos y culturales, con las Administra-
ciones locales y con otros centros, entidades y organismos.

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

[) Elaborar propuestas e informes, a iniciativa propia o a peticidon de la Administracién compe-
tente, sobre el funcionamiento del centro y la mejora de la calidad de la gestién, asi como
sobre aquellos otros aspectos relacionados con la calidad de la misma.

m) Aprobar el proyecto de presupuesto del centro. n) Cualesquiera otras que le sean atribuidas
por la Administracion educativa.

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

3.1.2.- Régimen de funcionamiento del Consejo Escolar

a) Las reuniones del Consejo Escolar deberan celebrarse en el dia y con el horario que posi-
biliten la asistencia de todos sus miembros y, en todo caso, en sesion de tarde que no interfiera
el horario lectivo del Centro.

b) El Consejo Escolar sera convocado por orden de la presidencia, adoptado por propia ini-
ciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.
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c) Para la celebracidn de las reuniones ordinarias, el secretario o secretaria del Consejo Es-
colar, por orden de la presidencia, convocara con el correspondiente orden del dia a los miem-
bros del mismo, con una antelacion minima de una semana, y pondra a su disposicion la corres-
pondiente informacion sobre los temas a tratar en lareunidn.

Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de cua-
renta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi lo aconseje.

d) El Consejo Escolar adoptard los acuerdos por mayoria de votos, sin perjuicio de la exigen-
cia de otras mayorias cuando asi se determine expresamente por normativa especifica.

e) El alumnado de los dos primeros cursos de la Educacién Secundaria Obligatoria no podra
participar en la seleccién o el cese del director o directora.

f) Se celebrard al menos una sesién del Consejo Escolar en cada trimestre, mads las que se
crean necesarias por la importancia de los temas.

3.1.3.- Comisiones del Consejo Escolar
Comisién permanente

a) De acuerdo con lo establecido en el Reglamento Organico de los Institutos de Educacién
Secundaria (articulo 66), en el seno del Consejo Escolar se constituira una comisién permanente
integrada por el Director/a, que ejercerd la Presidencia, Jefe/a de Estudios, un profesor/a, un
padre/madre y un alumno/a.

b) La persona que desempefia las funciones de secretaria del Consejo Escolar, las realizara
también en esta comisidn. En caso de ausencia de la persona que desempefia la Direccién, sera
sustituida por la persona que desempeiia la Vicedireccion.

c) Serd presidida por el Director o Directora. El Secretario o la Secretaria levantara acta de
las sesiones. En ausencia de este o esta Ultima, la Presidencia encargara a uno de los represen-
tantes del profesorado que levante el acta.

d) Sera convocada por el Secretario/a por acuerdo de la direccion con al menos 24 horas de
antelacién.

e) Funciones:

- Estudiar y proponer para su aprobacion en el Consejo Escolar gastos, obtencién de recur-
sos, asi como la adquisicién de materiales o mejora de las instalaciones de caracter extraordinario
no contemplados en el Presupuesto Anual del Centro.

- Colaboracidn y supervision del proceso de admision del alumnado: baremacion de solicitu-
des y publicacién de listados con la puntuacion resultante, resolucién de alegaciones, etc.

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

- Hacer el seguimiento del programa TDE impulsando su uso responsable del material, y en
su caso, solicitar (por delegacion del Consejo Escolar del Centro) a los representantes legales del
alumnado la reposicion del material mediante unanotificacidn.

f) Competencias:

- Conocera de los temas de la gestidon econdmica, visto bueno de ayudas que necesiten la
aprobacion del Consejo escolar y de todos aquellos temas que requieran el tramite de la aproba-
cion de este érgano.

- Los temas de seguimiento y control de plan de autoproteccién y de prevencidn de riesgos
laborales.
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- La aprobacién de actividades extraescolares que no estén contempladas en el Plan de Cen-

tro.

- De todos estos puntos que apruebe la comisién permanente serd informado luego el Con-
sejo Escolar en la primera sesién que celebre.
Comisidn de convivencia

De acuerdo con lo establecido en el Reglamento Orgdnico de los Institutos de Educacién Se-
cundaria (articulo 66), en el seno del Consejo Escolar también se constituird una Comision de
Convivencia integrada por el Director/a, que ejercera la Presidencia, Jefe/a de Estudios, un pro-
fesor/a, un padre/madre (uno de ellos sera el designado por el AMPA en el Consejo Escolar) y un
alumno/a.

La comisién de convivencia tendra las siguientes funciones:

a)Canalizar las iniciativas de todos los sectores de la comunidad educativa para mejorar
la convivenciay el respeto mutuo, asi como promover la cultura de paz y la resolucion
pacifica de los conflictos.

b)Adoptar las medidas preventivas necesarias para garantizar los derechos de todos los
miembros de la comunidad educativa y el cumplimiento de las normas de conviven-
cia del centro.

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

d)Mediar en los conflictos planteados.

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

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

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

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

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

2. Con objeto de que informen en el ambito de sus respectivas competencias, la presidencia
podra invitar a las reuniones de la comisidn de convivencia a:

a)La persona responsable de la orientacion en el centro.

b)La persona designada por el Consejo Escolar para im- pulsar 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 participacién del centro en la Red Andaluza «Escuela:
Espacio de Paz».

e)El educador o educadora social de la zona educativa.

3.2.- EL CLAUSTRO DE PROFESORES

El profesorado participa en la vida del Centro y en los distintos aspectos contemplados en el
Plan de Centro a través de los drganos de gestion y de los érganos de coordinacién docente en
los que estd representado: Claustro, Consejo Escolar, ETCP, equipos docentes, departamentos
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didacticos; ademas puede dirigirse por escrito a la Direccion del centro en los términos y con los
derechos que permita la normativa de procedimiento administrativo ( Ley 30/1992, de 26 de
noviembre, de Régimen juridico de las administraciones publicas y de procedimiento administra-
tivocomun).

El Claustro es el 6rgano de gobierno a través del cual participa el profesorado en el control y
gestion del Centro.
3.2.1.- Composicion

El Claustro esta formado por todos los profesores del Centro. Los profesores que presten
servicios en mas de un Centro docente se integraran en el Claustro de Profesorado del Centro
donde impartan mas horas de docencia. Asimismo, si lo desean, podran integrarse en los Claus-
tros de Profesorado de los demds Centros con los mismos derechos y obligaciones que el resto
del personal docente de los mismos. Esta presidido por el Director y actia como secretario/a del
mismo la persona que ostenta la Secretaria del Centro.

3.2.2.- Competencias del Claustro

El Claustro de Profesorado tendra las siguientes competencias:

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

b) Aprobary evaluar la concrecién del curriculo y todos los aspectos educativos de los pro-
yectos y de la programacion general anual.

c) Fijar los criterios referentes a la orientacidn, tutoria, evaluacién y recuperacién de los
alumnos.

d) Promover iniciativas en el ambito de la experimentacion y de la investigacidén pedagodgica
y en la formacién del profesorado del centro.

e) Elegir sus representantes en el Consejo Escolar del centro y participar en la seleccion del
director en los términos establecidos por la presente Ley.

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

g) Analizar y valorar el funcionamiento general del centro, la evolucién del rendimiento es-
colar y los resultados de las evaluaciones internas y externas en las que participe el cen-
tro.

Informar las normas de organizacion y funcionamiento del centro.

Conocer la resolucién de conflictos disciplinarios y la imposicidon de sanciones y velar por
gue éstas se atengan a la normativa vigente.

Proponer medidas e iniciativas que favorezcan la convivencia en el centro.

Cualesquiera otras que le sean atribuidas por la Administracién educativa o por las res-
pectivas normas de organizacién y funcionamiento.

3.2.3.- Régimen de funcionamiento del Claustro

a) Las reuniones del Claustro de Profesorado deberdn celebrarse en el dia y con el horario
que posibiliten la asistencia de todos sus miembros.

b) En las reuniones ordinarias, la secretaria del Claustro de Profesorado, por orden del Direc-
tor, convocard por correo electrénico con el correspondiente orden del dia a los miembros del
mismo, con una antelacién minima de cuatro dias y pondra a su disposicidn la correspondiente
informacidn sobre los temas incluidos en él.

c) Podran realizarse, ademas, convocatorias extraordinarias con una antelacién minima de
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cuarenta y ocho horas, cuando la naturaleza de los asuntos que hayan de tratarse asi loaconseje.

d) El Claustro de Profesorado serd convocado por acuerdo del Director adoptado por propia
iniciativa o a solicitud de, al menos, un tercio de sus miembros.

e) 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.

f) Se deben realizar al menos 3 sesiones de claustro, una en cada trimestre, donde se anali-
zardan los resultados académicos y el funcionamiento del Centro en ese trimestre, mas los temas
gue se vean convenientes. Ello, sin perjuicio de que puedan realizarse mas sesiones ordinarias o
extraordinarias, segun las necesidades del Centro.

g) Tendra como criterios de autoevaluacion de su funcionamiento los siguientes parametros:
cumplimiento de calendario, sucesion de drdenes del dia con los temas tratados y grado de cum-
plimiento de los acuerdos adoptados.

3.3.- ALUMNADO

a) El alumnado podrd participar a través de las Asociaciones de Alumnos/as.

b) Estaran representados en la comision permanente del Consejo Escolar por un compaiiero
o compafiera, miembro del mismo.

c) Estaran representados en la Comision de Convivencia del Consejo Escolar por dos compa-
neros o companeras, miembro del mismo.

d) Tendran derecho a participar y presentar sugerencias sobre el funcionamiento y gestién
del Centro, actividades, etc., a través de la Junta de Delegados o a través del 'buzén de sugeren-
cias'.

e) Los alumnos podran constituir comisiones con la intencién, fundamentalmente, de cola-
borar en todo tipo de actividades complementarias y extraescolares.

f) La participacion de los alumnos también podra ser directa pudiendo presentar sugerencias
o reclamaciones que sigan los cauces establecidos. En todo caso el orden jerarquico a seguir sera:
primero al profesor, después al tutor, en tercer lugar al Jefe de estudios y, por ultimo, al Director.

g) Los alumnos tendrdn derecho a ver sus pruebas y a conocer los criterios con los que se les
ha evaluado.

3.4.- FAMILIAS
a) Su participacion en el proceso educativo queda regulada en los articulos 12, 13 y 14 del Titulo
lIl del Reglamento Organico de los Institutos de Educacién Secundaria, tanto en sus derechos
como en sus obligaciones. Sin menoscabo de recogido en dicho Titulo lll, este reglamento recoge.
b) Sin menoscabo de lo recogido en el articulo 12 antes mencionado este Reglamento establece
los siguientes Derechos:

- Podran recabar del tutor o tutora o de cualquier profesor o profesora (previa cita) in-
formacidn acerca de todos los aspectos de la vida de sus hijos en el Centro, siempre ateniéndose
a las normas de este Reglamento.

- Podran participar y/o promover las actividades extraescolares que se realicen en el
Centro.

- Podran participar en la gestién del Centro y hacer sugerencias a través de sus repre-
sentantes en el Consejo Escolar.

- Las asociaciones de padres y madres (representantes legales) podran reunirse en el
Centro, siempre que lo hagan por motivos propios de estas asociaciones y recogidas en la ley.
Estas reuniones preferentemente deberan celebrarse en horario regular del Centro. Si asi no
fuese posible, los asistentes se hardn responsables de la apertura, cierre y control de puertas de
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entrada. Deberan comunicar previamente a la Direccidn la celebracion de estas reuniones.

- Las familias podran participar en el disefio y elaboracién del Plan de Convivencia del
Centro.

c) Sin menoscabo de lo recogido en el articulo 13 antes mencionado este Reglamento esta-
blece las siguientes Obligaciones:

- Deberan revisar el boletin de calificaciones de sus hijos, y velar por la buena disposicidn
y rendimiento de éstos en el Instituto.

- Deberan guardar las debidas formas al dirigirse al tutor o tutora o profesor o profesora,
para recabar informacién sobre los hijos o para plantear cualquier cuestion.

- Asistir a cuantas reuniones se les convoque y responder a cuantas notificaciones se les
envie, por parte de los tutores, profesores o Equipo Directivo.

- Colaborar con el Equipo Directivo, con los profesores del Centro y con la/s Asocia-
cidon/es de Padres y Madres de Alumnos, para la mejor educacidon de sus hijos e hijas.

- Las familias fomentaran la creacion de la Escuela de Padres/Madres.

- Cuando sus hijos/as sean responsables del deterioro culpable o malintencionado, asi
como del extravio de alguno de los componentes informaticos o materiales del programa de gra-
tuidad de los libros y demas materiales curriculares, o mobiliario e instalaciones en general del
Centro, tendrdn la obligacién de reponer el material deteriorado o extraviado.

3.4.1.- Cauces de participacion de las familias

- Los padres podrdn participar en la vida del Centro a través de sus representantes en el Con-
sejo Escolar, bien directamente, o a través de asociaciones (AMPAS)... También podran ser re-
presentados por los Delegados de padres y madres del curso al que pertenezcan sus hijos/as.

- Entendiendo que nuestra preocupacion primera debe ser lograr que nuestro alumnado
cumpla eficazmente con las responsabilidades inherentes a su condicion de estudiantes, el papel
de los padres se puede concretar en tres vertientes:

a) Informacion:

1. Los padres tienen el derecho de conocer el Centro donde estudia o va a estudiar su hijo/a,
y también a sus profesores y el derecho a ser informados sobre sus hijos, en lo que se refiere a
sus estudios y a su comportamiento dentro del Centro. A este fin, el Centro dispondra horas de
atencién a padres, ademas de procedimientos institucionales de comunicacién (evaluaciones,
informes, etc.).

2. Se reuniran al principio del curso (en la primera quincena de Octubre) con el tutor o tutora
de sus hijos, con objeto de recibir informacién sobre los aspectos generales mas importantes de
la organizacion y funcionamiento del Centro y sobre todas aquellas cuestiones de interés que el
tutor o latutora considere oportunas: horario del grupo, profesorado, materias, asignaturas pen-
dientes de cursos anteriores, objetivos, plan de trabajo, criterios de evaluacidon y promocion, pro-
cedimiento de reclamaciones y cualquiera otra que pueda afectar al proceso de aprendizaje de
su hijo. En esta reunidn se elegird el delegado o delegada de padres del grupo.

3. El tutor/a del grupo podra ofrecer la informacién mas adecuada, ya que es el encargado
de recoger informacién de sus compaieros.

4. Estaran informados del dia y hora de visita del tutor o la tutora de sus hijos, y se reuniran
con el mismo, siempre que lo deseen, previa cita y con una antelacién minima de 48 horas. Esto
se hace para poder proporcionar a los padres la mayor informacién posible sobre sus hijos por
parte del Equipo Docente.

5. Las familias tendran acceso a los documentos oficiales del Centro, en especial los criterios
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de evaluacion, y serdn informados de ello por los tutores en la reunién inicial. También se les
informara de los programas de refuerzo y planes especificos personalizados que afecten a sus
hijos/as.

6. Les seran comunicadas las faltas de asistencia y las situaciones de absentismo escolar de
sus hijos e hijas y recibirdn informacion de las consecuencias legales que se podrian derivar de
tolerar dicha situacion y de las ulteriores actuaciones del Centro.

7. Para facilitar la comunicacidon de las familias con el resto profesorado, se realizaran
reuniones de atencidn a las familias tras finalizar cada evaluacion.

b) Participacidn:

Los padres tienen el deber de apoyar al Centro buscando siempre vias de colaboracién con
el resto de la Comunidad Educativa. La participacién se llevara a cabo fundamentalmente a través
de los 6rganos en los que ésta se prevé: AMPA y Delegados de Padres y Madres.

c¢) Colaboracién:

1. Supone ponerse de acuerdo en lo fundamental y establecer objetivos concretos y tareas
definidas. Los padres/madres podran ayudar al Centro asumiendo responsabilidades en las ta-
reas a desarrollar y en las necesidades del Centro para mejorar la formacidn integral de sus hijos,
aportando ideas, etc. Igualmente, podrdn acordar compromisos de convivencia segun lo recogido
en el Plan de Convivencia del Centro.

2. Colaboraran con el profesorado en el proceso educativo de sus hijos en un marco de tole-
rancia y respeto a las funciones privativas de cada sector de la Comunidad Educativa.

3. Acudiran al Centro, a requerimiento del mismo, para tratar los asuntos generales o parti-
culares que afecten al proceso educativo de sus hijos e hijas.

4. Las comunicaciones a padres, madres y tutores legales por parte del Equipo Directivo, so-
bre aspectos relevantes de la organizacién y funcionamiento del Centro, se realizardn a través de
sus hijos y por escrito.

5. Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos de I.E.S. Fernando de los Rios, en sus
reuniones de principio de curso, elaboraran un plan anual de las actividades que deseen o pro-
pongan realizar para su coordinacidn con el plan de actividades generales del Centro.

6. El Jefe o laJefa del D. A. C. E., una vez elaborado el plan anual de actividades de su propio
Departamento, se reunira con los presidentes de las Asociaciones de Padres y Madres de Alum-
nos, con objeto de lograr la coordinacién mencionada en el articulo anterior y solicitar de éstas
la colaboracion de sus miembros en las actividades educativas del Centro, y, particularmente, en
las actividades complementarias y extraescolares.

7. Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos del I.E.S. Fernando de los Rios podran
elaborar, al principio de curso, un plan anual de reuniones ordinarias e informaran del mismo a
la Direccion del Centro.

8. Las Asociaciones de Padres y Madres de Alumnos del I.E.S. Fernando de los Rios podran
reunirse en el Centro, siempre que lo deseen, en el lugar y horario que para ello designe la Direc-
cion del centro a principios de curso, preferentemente en horario no lectivo.

9. La AMPA podra colaborar, si asi lo desea, en la tarea de organizar las actividades extraes-
colares que se desarrollen en el Centro.

3.4.2.- Delegados de Padres y Madres

a) Los padres y madres de cada grupo elegirdn un delegado de padres y madres, en la reunién

con los tutores de octubre. Este delegado formard parte de la Junta de Delegados de Padres y
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Madres. Se elegird también un subdelegado, que sustituird al delegado en caso de ausencia o
enfermedad y lo apoyard en sus funciones.

b) Los delegados y subdelegados de padres y madres podrdn ser revocados, previo informe
razonado dirigido al tutor, por la mayoria absoluta de los padres del grupo que los eligieron. En
este caso, al igual que si se produce una dimisién, se procedera a la convocatoria de nueva elec-
cién, en un plazo de quince dias, en una reunidon que se convoque a tal efecto.

¢) Las personas delegadas de los padres y las madres del alumnado elegirdn por mayoria
simple mediante sufragio directo y secreto, de entre las madres y padres del alumnado de cada
unidad escolar presentes en la reunion. Previamente a la eleccion, las madres y los padres in-
teresa- dos podran dar a conocer y ofrecer su candidatura para esta eleccidn. En este proceso, la
segunda y tercera personas con mayor numero de votos seran designadas como subdelegadas
1.2y 2.2, que sustituirdn a la persona delegada en caso de vacante, ausencia o enfermedad y
podran colaborar con ella en el desarrollo de sus funciones. En los casos en que se produzca
empate en las votaciones, la eleccidn se dirimird por sorteo. En este proceso de eleccidn se pro-
curard contar con una representacion equilibrada de hombres y mujeres.

Las funciones del delegado/a de padres y madres son:
a) Representar a las madres y los padres del alumnado del grupo, recogiendo sus inquietu-
des, 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 obligacio-
nes.
¢) 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 participacién en las actividades que se organicen.

d) Fomentar y facilitar la comunicacién 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 relacién entre las familias del alumnado del grupo y el equipo directivo, la aso-
ciacion de padres y madres del alumnado y los representantes de este sector en el Consejo Esco-
lar.

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 las recogidas en los articulos 7 y 18.

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

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

1) Cualesquiera otras que les sean atribuidas en el plan de convivencia del centro.

4.- LOS CRITERIOS Y PROCEDIMIENTOS QUE GARANTICEN EL RIGOR Y LA TRANS-
PARENCIA EN LA TOMA DE DECISIONES POR LOS DISTINTOS ORGANOS DE GO-
BIERNO Y DE COORDINACION DOCENTE, ESPECIALMENTE EN LOS PROCESOS
RELACIONADOS CON LA ESCOLARIZACION Y LA EVALUACION DEL ALUMNADO
4.1.- EN LOS ORGANOS DE COORDINACION DOCENTE
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Para la toma de decisiones en materias que sean de su competencia, se tendran en cuenta las
siguientes medidas, para garantizar el rigor, la participacién y el cumplimiento de la normativa
en el desarrollo de su actividad:
a) Los puntos que van a desarrollar estos érganos deben ser conocidos previamente, través de la
citacion, repartida con la antelacion que se indique en el Plan de Centro, donde se incluira el
orden del dia; cada sesidn de los érganos de coordinacidn comienza con la lectura y aprobacion,
si procede, del acta de la sesidon anterior.
b) El responsable del érgano de coordinacién dard a los miembros del mismo toda la informacién
gue se le requiera sobre el tema en cuestion.
c) Se levantara acta de los distintos érganos. Las del Claustro y Consejo Escolar corresponden a
la Secretaria; los Departamentos Did4cticos y Areas de Competencias son responsabilidad de los
correspondientes coordinados, el ETCP,la secretaria correspondera a la persona, de entre sus
miembros, que designe el director, a propuesta de los componentes del mismo.
d) Las decisiones de estos érganos, recogidas en sus libros de actas, se haran llegar a todo el
claustro cuando se vean de interés y se pondran a disposicidn de aquel que lo requiera.
4.2.- EN LAS MEDIDAS DISCIPLINARIAS
Hay una serie de aspectos relacionados con este tema, sobre los que es conveniente que las
familias tengan informacion. El cauce primero y mds inmediato es la persona que ejerce la tuto-
ria, pero vamos a intentar ir fomentando la posibilidad de informar por medios telematicos, cada
vez mas presentes en las familias. En todo caso las familias tendran acceso a la informacién que
a continuacion se indica, ya que el ROC, art. 22.5 establece que “el Plan de Centro serd publicoy
se facilitard su conocimiento por la comunidad educativa y la ciudadania en general”. Estos temas
prioritarios son:
- La posibilidad de suscribir compromisos educativos con el Centro docente y el procedimiento a
seguir.
- La informacidn a las familias sobre la posibilidad de suscribir compromisos de convivencia con
el Centro docente y el procedimiento a seguir.
- La existencia de un tramite de audiencia al alumno o alumna previo a la imposicién de correc-
ciones o medidas disciplinarias por sus conductas contrarias o gravemente perjudiciales para la
convivencia.
- La existencia de un tramite de audiencia a la familia previo a la imposicién de correcciones o
medidas disciplinarias, cuando supongan la suspension del derecho de asistencia al Centro o sean
cualquiera de las contempladas en las letras a), b), c) y d) del articulo 37.1 del Decreto 327/2010.
(No se recoge aqui la medida disciplinaria de cambio de Centro docente, que tiene un procedi-
miento especifico).
Se tendrdn ademas en cuenta:
a) En los actos de la Direccién que supongan una sancién al alumnado, por falta tipificada en el
ROF, sobre todo si supone suspensién del derecho de asistir a clase, se debe cumplir: la notifica-
cion por escrito, con registro de salida del Centro, dejando un periodo de 24 horas para que la
persona afectada, o los padres o tutores en caso de menores, puedan alegar o manifestar oral-
mente o por escrito alguna circunstancia.
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b) Existe la posibilidad de interponer una reclamacién contra una medida correctora impuesta a
un alumno, como lo establece el art. 41 del ROC; dicho acto se puede hacer por escrito en las 48
horas siguientes de que informe de la sancion.
c) En caso de sancién a un profesor o personal no docente, en ejercicio de la potestad disciplinaria
que el Decreto 327/2010, art. 73, atribuye al Director, se contemplara el tramite de audiencia,
en las 24 horas siguientes a la comunicacion al interesado, en el que éste podra presentar las
alegaciones que crea oportunas. En todo caso el interesado serd informado de todos los términos
de su sancion y el Director, para tener un rigor especial en este tema, consultard con todas aque-
llas personas que puedan aportar algin dato al hecho sancionado. Todo ello sin perjuicio del que
el interesado pueda representar recurso de alzada en los términos que establece el art. 73.4 del
citado Reglamento.
4.3.- EN EL PROCESO DE ADMISION Y ESCOLARIZACION
Para garantizar el derecho de los alumnos y de las familias a la transparencia de este proceso,
tal como exige la normativa, llevaremos a cabo las siguientes acciones:
a) Se hara publico en el tablén de anuncios del Centro, como establece la normativa y en los
plazos que se establezcan, el niumero de plazas libres del Centro en sus distintas ensenanzas, el
area geografica de influencia y los puntos que pueden tener cada alumno en caso de empate.
b) Se publicara el listado provisional con el nimero de puntuacion en el baremo, para recoger,
en el plazo de que se marque, las posibles reclamaciones.
c) Se publicara el listado definitivo en el plazo que se marque. Todos estos documentos, segun
las instrucciones que recibimos, son enviados a la Administracion educativa previamente por me-
dios electrdénicos con la firma digital.
d) En cualquier momento se informara al alumno o familiar, si se trata de un menor, que lo re-
quiera, de los aspectos del proceso de escolarizacion que le interese, ayudandole a acceder a la
normativa o a instancias distintas al Centro, como la comisién de escolarizacion
e) En todo caso se trabajara para fomentar en nuestro entorno la transparencia, informacion y
publicidad de todos los pasos del proceso de escolarizacién.
f) Igualmente se hara en el caso de admision para las plazas de los Ciclos de Formacién Profesio-
nal que impartimos en el Centro, que tienen otras fechas y un procedimiento distinto, respetando
el todo momento la transparencia y el rigor en el proceso.

4.4.- EN LAS EVALUACIONES
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1. El Claustro de profesorado tiene la responsabilidad de planificar, coordinar y, en su caso, deci-
dir e informar sobre los aspectos educativos. Los criterios de evaluacion y recuperacién serdn los
fijados por los departamentos diddacticos en sus programaciones.
2. En Educacion Secundaria Obligatoria, el equipo docente, constituido en cada caso por los pro-
fesores y profesoras del estudiante, coordinado por el tutor o tutora, actuard de manera cole-
giada a lo largo del proceso de evaluacion y en la adopcidn de las decisiones resultantes del
mismo.
3.En Bachillerato, el equipo docente, constituido en cada caso por los profesores y profesoras del
estudiante, coordinado por el tutor o tutora, valorara su evolucién en el conjunto de las materias
y su madurez académica en relacidn con los objetivos del Bachillerato y las competencias corres-
pondientes.
4. En la adopcién de decisiones colegiadas del equipo docente relativas a la promocién y titula-
cion del alumnado con materias no superadas éstas se aprobaran por consenso. En los casos en
los que esta situacion no se produjese los acuerdos seran adoptados por mayoria cualificada de
dos tercios de los componentes del equipo docente.
5. Cada alumno/a podra tener un equipo docente distinto, puesto que éste depende de las ma-
terias que curse el alumno/a y este equipo docente podra incluso estar formado por un nimero
diferente de miembros, lo cual, modificara las condiciones de los 2/3. Cada profesor equivaldra
a un voto, independientemente del nimero de materias que imparta. En el caso de que los 2/3
den como resultado un decimal, se redondeard a la cifra superior.
6. En las decisiones de promocién y titulacion del alumnado con materias pendientes que no
tengan continuidad en el curso en el que se evalua, sera el Jefe/a de Departamento el que parti-
cipara en la votacién de toma de decisiones.
7. Dentro de la publicidad del Plan de Centro, del Proyecto Educativo asi como de las Programa-
ciones Didacticas, que se pondran a disposicion la Comunidad Escolar, los departamentos didac-
ticos hardn publicos los criterios y demas aspectos de la evaluacion.
8. El alumnado sera informado de los criterios generales establecidos en el plan global del trabajo
del curso, la programacion y los criterios de evaluacidén y recuperacién que seran aplicados. Asi
mismo, en la sesion inicial de tutoria colectiva con las familias (mes de octubre) este serd uno de
los puntos a informar.

9. El profesorado debera presentar las calificaciones de evaluacidn en el tiempo establecido e
introducirlas en el sistema Séneca para no entorpecer las funciones del tutor o tutora y/o las
sesiones de las Juntas de Evaluacion.

10. Se evaluara al alumnado en al menos cuatro ocasiones a lo largo del curso (segln se esta-
blezca en el Proyecto Educativo).

11. El alumnado podra solicitar aclaraciones acerca de las valoraciones que se realicen sobre su
proceso de aprendizaje, asi como sobre las calificaciones o decisiones que se adopten como re-
sultado de dicho proceso.

12. Los profesores mostraran a sus alumnos los examenes corregidos. Se recomienda, en los ca-

sos gque sea posible, realizar las preguntas y respuestas en la pizarra para que los alumnos las
copien y puedan conocer y comprender sus errores. Los examenes y pruebas originales deben
guedar en el Centro, custodiados por el profesor de cada materia.
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13. El padre, madre o tutor legal, o el alumno/a, si es mayor de edad, podra solicitar fotocopia

de los examenes realizados por sus hijos/as, siguiendo el protocolo de solicitud de Copia de Exa-
menes (ANEXO Protocolo Solicitud de Copia de Examen):

Junta de Andalucia

El coste de las copias serd abonado por el solicitante, a razén de 0,60 euros por copia.

Las copias deben ser recogidas por el firmante de la solicitud o persona mayor de edad autorizada
por escrito.

Cada examen ha de ser solicitado en una hoja distinta.

El plazo para la realizacidon de las copias de los exdmenes sera de 10 dias habiles.

Una vez hecha la copia, la familia serd avisada para que puedan venir a recogerla.

14. En las sesiones de evaluacién, bajo la coordinacién del tutor/a, estan presentes todos los
miembros del equipo docente que pueden hacer su aportacidn sobre la evaluacion del alumno/a;
ademas participard un miembro del Equipo Directivo y el Departamento de Orientacion.

15. Todo el profesorado del centro funcionara con las herramientas de GSuite (Calendar, Class-
room, drive y meet en su caso).

16. El profesorado que imparta docencia en ESO tendra que poner las calificaciones de los exa-
menes y pruebas que se produzcan en cada trimestre en Séneca.

17. Todo el profesorado utilizara la herramienta Google Calendar para anotar las pruebas de eva-
luacidn del alumnado y la fecha de entrega de trabajos con la finalidad de ayudar a la organiza-
cion del Equipo Docente y del propio alumnado.

18. En general, seria recomendable que el profesorado pusiera observaciones del alumnado en
séneca periddicamente, asi podemos evitar un exceso de trabajo para los/as tutores/as.

19. Cada profesor/a informara al alumnado de los criterios de evaluacidn y calificacion recogidos
en su programacion a principio de curso.

20. El profesor o profesora responsable de cada materia debera implementar en Séneca las cali-
ficaciones de los diferentes criterios de evaluacidn, excepto las materias cuya progra-macion no
se puedan realizar en Séneca . En este caso lo hardn en un documento externo que enviaran a
Jefatura de Estudios

21. Una vez finalizada la sesion de evaluacidn, el tutor/a generara en Seneca el acta y la enviara
al equipo docente para que ésta sea firmada digitalmente. Los boletines de calificaciones serdn
enviados al punto de recogida para que las familias puedan verlos.

22. Tras cada evaluacidn las familias podran acudir al Centro, previa cita, para aclarar la informa-
cion relativa a las calificaciones por el profesor/a de la materia correspondiente segun el calen-
dario establecido para ello por Jefatura de Estudios

4.4.1.- Reclamaciones
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1. El alumnado podrd reclamar contra la calificaciéon final obtenida en un drea o materia o contra
la decisiéon de promocion o titulacién adoptada, en el plazo de dos dias habiles a partir de aquel
en que se produjo su comunicacion. El Centro hard publico (en el tablén de anuncios) el periodo
de reclamaciones en cada una de las evaluaciones finales o extraordinarias en el caso de Bachi-
llerato.
2. Las reclamaciones sélo se pueden presentar a la calificacidn final de las evaluaciones finales o
extraordinarias en el caso de Bachillerato.
3. Las reclamaciones seran dirigidas a la Jefatura de Estudios mediante instancia debidamente
cumplimentada y entregada en la Secretaria del Centro.
Cuando se trate de una reclamacion contra la calificacion final obtenida en un area o materia:
1. La Jefatura de Estudios trasladara dicha reclamacion a la jefatura de departamento diddctico
responsable de la materia correspondiente, cuyos miembros, en el primer dia habil posterior al
fin del periodo de solicitud de revisidn, procederan al estudio de dicha solicitud y elaboraran el
informe correspondiente, que en todo caso, recogera la descripcion de los hechos y actuaciones
previas, asi como el analisis realizado, prestando especial atencién a:
* Inadecuacién de los criterios de evaluacion sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacion del
proceso de aprendizaje del alumnado con los recogidos en la correspondiente programacion di-
dactica y en el Proyecto Educativo del Centro.
e Inadecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacidn aplicados a lo sefialado en
el Proyecto Educativo del Centro.
¢ Incorrecta aplicacion de los criterios de evaluacidn y calificacién establecidos en la programa-
cion didactica y en el Proyecto Educativo para la superaciéon de la materia.
2. La jefatura de departamento trasladara, de forma inmediata, el informe a la Jefatura de Estu-
dios, quien comunicara por escrito al alumno o alumna la decisidon razonada de ratificaciéon o
modificacion de la calificacion revisada e informara al profesor/a tutor/a haciéndole entrega de
una copia del escrito cursado.
3. En el caso de posibles revisiones y de que éstas puedan afectar a la promocién o titulacidn del
alumno o alumna en cuestion, la Jefatura de Estudios y el profesor tutor consideraran la posibili-
dad de reunir al equipo docente por si existiese la necesidad de revisar acuerdos y decisiones
referentes al alumno o alumna en cuestion.

Cuando se trate de una reclamacion contra la decision de Promocién/Titulacidn:

1. La Jefatura de Estudios trasladara dicha reclamacién al profesor/a tutor/a y convocara una
reunion extraordinaria del equipo docente pertinente, que se reunira el primer dia habil poste-
rior al fin del periodo de solicitud de revisién, en la que el conjunto del profesorado revisara la
decisién adoptada en su momento.

2. El profesor o profesora tutor/a recogera en el acta de la sesion extraordinaria la descripcion
de los hechos y actuaciones previas que hayan tenido lugar, las principales deliberaciones y la
ratificacion o modificacién de la decisidon conforme a los criterios de promocidn o titulacién es-
tablecidos en el Proyecto Educativo.

3. El profesor o profesora tutor/a trasladara el informe a la Jefatura de Estudios, quien comuni-
cara por escrito al alumno o alumna la decisidon razonada de ratificacion o modificaciéon de la
decisién de promocidn o titulacién.
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4. Si tras el proceso de revision procediera la modificacién de alguna calificacién final o de la
decisién de promocién o titulacién adoptada para el alumno o alumna, el Secretario o Secretaria
del Centro insertard en las actas y, en su caso, en el expediente académico y en el historial aca-
démico de Educacion Secundaria Obligatoria del alumno o alumna, la oportuna diligencia, que
serd visada por el Director o Directora del Centro.
Una vez concluido el proceso de reclamacién en el Centro escolar:
a) En el caso de que, tras el proceso de revisién en el Centro docente, persista el desacuerdo con
la calificacidn final de curso obtenida en una materia o con la decision de promocién o titulacién,
la persona interesada, o su padre, madre o tutores legales, podran solicitar por escrito al Director
o Directora, en el plazo de dos dias habiles a partir de la ultima comunicacién del Centro, que
eleve la reclamacién a la correspondiente Delegacidon Provincial de la Consejeria de Educacion.
b) El Director o Directora del Centro, en un plazo no superior a tres dias habiles, remitird el expe-
diente de la reclamacién a la correspondiente Delegacién Provincial, al cual incorporara los in-
formes elaborados en el Centro y cuantos datos considere acerca del proceso de evaluacién del
alumno o alumna, asi como, en su caso, las nuevas alegaciones del reclamante y el informe, si
procede, del Director o Directora acerca de las mismas.
c) La Comisidn Técnica Provincial de Reclamaciones que, en cada Delegacion Provincial, estard
constituida por un Inspector o Inspectora de educacién, que actuard como Presidente o Presi-
denta de la Comisidn, y por el profesorado especialista necesario, designado por la persona titu-
lar de la Delegacién Provincial, analizara el expediente y las alegaciones que en él se contengan
a la vista de la programacién didactica del departamento respectivo, contenida en el Proyecto
Educativo del Centro, y emitird un informe en funcién de los siguientes criterios:
1. Adecuacioén de los criterios de evaluacidon sobre los que se ha llevado a cabo la evaluacién del
proceso de aprendizaje del alumno o alumna con los recogidos en la correspondiente programa-
cion didactica.
2. Adecuacion de los procedimientos e instrumentos de evaluacién aplicados a lo seialado en el
Proyecto Educativo.
3. Correcta aplicacion de los criterios de calificacidon y promocidn establecidos en la programacion
didactica para la superacién de la materia o ambito. 4. Cumplimiento por parte del Centro de lo
establecido para la evaluacidon en la normativa vigente.
d) La Comisidn Técnica Provincial de Reclamaciones podra solicitar aquellos documentos que
considere pertinentes para la resolucion del expediente.
e) De acuerdo con la propuesta incluida en el informe de la Comisidn Técnica Provincial de Re-
clamaciones y en el plazo de quince dias habiles a partir de la recepcién del expediente, la per-
sona titular de la Delegacidn Provincial de la Consejeria de Educacién adoptara la resolucién per-
tinente, que sera motivada en todo caso y que se comunicara inmediatamente al Director o Di-
rectora del Centro docente para su aplicacion y traslado al interesado o interesada.
f) La resolucién de la persona titular de la Delegacion Provincial de la Consejeria de Educacion
pondra fin a la via administrativa.
g) En el caso de que la reclamacion sea estimada se adoptaran las medidas a que se refiere el
apartado anterior.
4.5.- EN LA TOMA DE DECISIONES PEDAGOGICAS
El alumnado y las familias han de ser oidos en un momento previo a la toma de decisiones en los
siguientes casos:
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- En primer y segundo curso de Educacidn Secundaria Obligatoria, respecto a la decision de exen-
cién de cursar la materia optativa correspondiente al curso en el que esté matriculado, con ob-
jeto de seguir un programa de refuerzo de materias instrumentales basicas.
- En Educacion Secundaria Obligatoria, respecto a la decisién de que el alumno o alumna se in-
corpore a Diversificacion
El procedimiento a seguir para hacer efectiva esta garantia es el siguiente:  Sera el tutor quien
contacte con la familia del alumno; se le convocarad a una reunién en la que han de estar presen-
tes las personas implicadas en el proceso (tutoria, profesores afectados de alguna materia con-
creta, Departamento de Orientacidn, Jefatura de Estudios, cualquier otra persona que la Direc-
cién considere oportuna). En dicha reunidn se le dara la informacidn necesaria para que tome su
decisidén con los elementos de juicio necesarios. Si se trata de un alumno mayor de edad, él
mismo también participa en el proceso.
4.5.1.- Criterios para la distribucion de los alumnos/as por grupos
Los agrupamientos del alumnado deben dar respuestas diferenciadas a las distintas nece-
sidades educativas. Son realizados por Jefatura de Estudios, tomando como referencia la infor-
macion proporcionada por los equipos de profesorado, tutorias, memorias de departamentosy
sesiones de evaluacién de junio y septiembre; y la facilitada por los Colegios de los alumnos/as
que acceden por primera vez al Instituto.
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Siendo conscientes de la gran importancia que tienen los agrupamientos del alumnado,
para conseguir que los grupos funcionen todos de forma que se favorezca al maximo el
rendimiento educativo, asi como la atencidn a la diversidad, debemos seguir los siguientes
criterios:

e Los distintos grupos de ESO de un mismo nivel deben ser lo mas equilibrados posibles,

para ello, se procurara distribuir en igual nimero:

- Elalumnado que repite curso

- Elalumnado que ha pasado por imperativo legal

- Elalumnado que tiene problemas de convivencia

- Elalumnado con refuerzos

- Alumnado con NEAE
Habra de tenerse en cuenta, segun la disponibilidad del profesorado del Centro vy la
organizacion de las ensefianzas en el mismo:

- Materias de libre configuraciéon autondmica o de opcion elegidas por el alum-
nado.

La libre eleccidn de religidn catdlica, religion evangélica o Atencion Educativa/
Proyectos transversales de educacion en valores
Para la configuracién de los grupos de 12 de ESO, se tendran en cuenta los informes de
transito de educacidn primaria de los centros de procedencia, asi como las actas de
evaluacidn final de 69.
Para los demas cursos de ESO, se hara uso de las actas de evaluacion final y de los
informes personales del alumnado del curso anterior.
El alumnado de Diversificacidn se incluird de forma equilibrada entre varios grupos or-
dinarios siempre que sea posible y procurando que se consiga la mayor integracion
posible delalumnado.
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e Paraelalumnado de 42 ESO
- Eleccién de enseiianza elegida
- Las materias opcionales escogidas
e Para el alumnado de Bachillerato, el agrupamiento se realizara atendiendo a:
- Modalidad de bachillerato cursada
- Las materias optativas elegidas
- Enla medida de lo posible, distribuir los repetidores en los distintos grupos
e Para el alumnado de Apoyo el agrupamiento se realizara teniendo en cuenta el In-
forme del Departamento de Orientacidn.
En la Formacién Profesional, se agruparan por orden alfabético y teniendo en cuenta
el criterio de los tutores. Ademas se atendera la posibilidad de agrupar alumnos/as
por lugar de procedencia ya que tenemos alumnado de varias localidades, dado que
la escolarizacién de los Ciclos Formativos se realiza como “distrito Unico andaluz”.
4.5.2.- Criterios para la distribucion de los alumnos y alumnas por asignaturas optativas
Cuando sea mayor el nimero de alumnos y alumnas que demandan una asignatura optativa que
las plazas disponibles, siempre que organizativamente sea posible, los criterios de distribucidn
serdan los siguientes:
1. Tendran preferencia el alumnado que promocionan de curso o ciclo en la evaluacién ordinaria
sobre los que no promocionan en la misma.
2. Entre el alumnado que promociona tendra preferencia el que haya superado mayor numero
de dreas y/o materias.
3. Se tendrdn en cuenta preferentemente las indicaciones sobre necesidades de formacién indi-
cadas por los Equipos Docentes.
4.6.- EN LOS LIBROS DE ACTAS
1. Las actas se rigen por lo establecido en la Ley 30/1992 de Régimen Juridico de las Administra-
ciones Publicas y Procedimiento Administrativo Comun.
2. Los libros de actas deben estar siempre disponibles y actualizados, ya que dan fe de las dife-
rentes actuaciones y decisiones oficiales adoptadas. Independientemente de su informatizacion
0 no, las paginas deben estar numeradas correlativamente.
3. La custodia de los libros de actas del Centro corresponden a la Secretaria, aunque durante el
curso estén depositados en las diferentes unidades administrativas.
4. Para garantizar su validez, tienen que estar diligenciadas, con el V2.B2. del Director/a y firma-
dos por el Secretario/a. La diligencia extendida en la primera pagina debe expresar: “Diligencia
para hacer constar que con fecha: , se abre el presente libro de actas de
gue se extiende desde la pagina 1 a la pagina
5. Las actas se podran implementar en Séneca

5.- LA ORGANIZACION DE LOS ESPACIOS, INSTALACIONES Y RECURSOS MATERIA-
LES DEL CENTRO

5.1.- CUESTIONES GENERALES
La ensefianza y el aprendizaje se realizardn mejor en un ambiente agradable, limpio y con mate-
rial en buen estado de conservacion.
La funcidn educativa se realiza en un lugar fisico determinado (el Centro de ensefianza) que
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consta de varias dependencias como son: aulas, laboratorios, gimnasios, patios, etc.
Todos los miembros de la comunidad educativa tenemos derecho a utilizarlas y la obligacidn de
hacer un buen uso de ellas y, por tanto, procurar su conservacién. Asi pues:

a) En las aulas, todo grupo serd responsable de conservar en buen estado el material exis-
tente en las mismas (pizarras, ordenadores, cristales, borrador, papeleras, persianas, etc.).

b) En los laboratorios se observardn escrupulosamente las normas de seguridad e higienes
dadas por el profesor, dejando los materiales limpios y ordenados al finalizar la actividad y res-
ponsabilizdndose del que se haya podido romper debido a su mal uso.

c) En la biblioteca, se mantendra silencio y se cuidaran los libros, devolviéndolos con pronti-
tud y en buen estado.

d) En el gimnasio, se respetaran escrupulosamente las normas de higiene y seguridad dadas
por el profesor. El alumnado se responsabilizara de que el material sea depositado en el lugar
indicado por el profesor después de su utilizacion y de cualquier deterioro que éste sufra debido
a un uso inadecuado.

e) Por los pasillos y escaleras se circulara con fluidez y en silencio para no molestar a los
companferos que estén en las aulas, no debiendo permanecer en ellos entre clases.

f) En los servicios, que no son zonas de reunién, los alumnos se responsabilizaran del dete-
rioro que puedan sufrir puertas, grifos, cisternas, etc. debido al mal uso de estos.

g) Pistas y jardines: deben ser cuidados por todos, y hacerse un uso correcto de los mismos.
En estos espacios no se podrd permanecer durante las horas de clase, salvo que algun profesor
desarrolle su clase en estas zonas. Son lugares para despejarse en los recreos y una vez finalizada
lajornada.

h) La cafeteria: solo se utilizara por los miembros de la Comunidad Escolar. El horario de
apertura y cierre sera el que establezca el Consejo Escolar del Centro.

i) En las puertas de acceso al Centro vy al edificio se circulard con rapidez, dejando el paso
libre a vehiculos y peatones.

j) Las puertas de emergencias no se utilizaran como puertas de paso, debiendo estar siempre
cerradas.

k) La utilizacion del teléfono del Instituto por parte de los miembros de la comunidad educa-
tiva serd sélo para cuestiones oficiales o de urgencia.

5.2.- ACCESOS Y SALIDAS DEL CENTRO

a) Los alumnos acceden al Centro por la entrada principal y por la puerta que da acceso a las
pistas.

b) Los alumnos que llegan al Centro después de las 8:30, de forma injustificada, de entrada,
deberan ir a su clase . El profesor/a debera registrar el retraso en Séneca. La reiteracion de esta
conducta implicara las medidas correctoras que establezca Jefatura de Estudios en colaboracién
con el tutor siguiendo las directrices del Plan de Convivencia.

c) Si se repiten injustificadamente estos retrasos, la Jefatura de Estudios aplicara la sancién
gue corresponda.

d) El alumnado menor no podra salir del Centro salvo que sea recogido por un familiar auto-
rizado a través de iPasen.

e) Los padres/madres/tutores del alumno/a podran autorizar a través de iPasen a otras per-
sonas para la recogida de su hijo/a. La autorizacion serd vélida para el curso escolar.

f) Los padres/madres/tutores del alumno/a o persona autorizadadeberan identificarse en la
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conserjeria del Centro para que el Conserje pueda registrar la salida del alumno/a en la Intranet
del Centro.

g) En ningun caso se llamara a las familias por teléfono para que recojan a sus hijos/as en
caso de que haya poco alumnado en clase, ya sea debido a excursiones o ultimos dias del trimes-
tre. Aunque el nimero de alumnos/as sea muy reducido, estos deberan estar en su aula con el
profesorado que le corresponda. El alumnado no debe ser agrupado en el patio ni en otros luga-
res.

h) Cuando la familia de un alumno/a precise recogerlo durante el horario lectivo para asistir
a consulta médica o aluna otra circunstancia personal conocida de antemano, debera notificarlo
al profesorado a través del médulo de comunicaciones de Pasen. Una vez llegada la hora de re-
cogida, el alumno/a deberad avisar al profesor/a, que comprobara esta solicitud y dejara que salga
de clase.

i) Las medidas de atencién al alumnado que sélo asista a una parte del horario lectivo esta-
blecido con cardcter general para 22 de Bachillerato o para los Ciclos Formativos, por haber su-
perado determinadas materias o mddulos o por estar exento de las mismas serd el siguiente:

- El alumnado que se encuentre en estas circunstancias puede salir del Centro en las horas
lectivas en las que no tenga la obligacidn de asistir a clase, previa autorizacion (Anexo SALIDA
CONVALIDACION MAYOR DE EDAD), si es menor de edad, de sus padres, madres o representan-
tes legales (Anexo SALIDA CONVALIDACION MENOR DE EDAD). Esta autorizacién se hace por es-
crito en un documento establecido por el Centro y que custodia la Jefatura de Estudios. Los/as
ordenanzas tendrdn una lista de estos alumnos, para que puedan permitirle la salida y entrada al
Centro. En caso de quedarse en el Centro, tendra que hacerlo bajo la supervisidn del profesor de
guardia y en el lugar que se habilite paraello.

- Al alumnado de 22 Bachillerato y Ciclos, que no tengan que asistir a todo el horario lectivo
y que quieran permanecer en el Centro, se procurara facilitarles el uso del aula de convivencia y,
si no fuese posible, algln espacio donde puedan permanecer estudiando.

- Si estos alumnos tuvieran que consultar o repasar con algun profesor, la Jefatura de Estu-
dios buscaria en el horario conveniente un aula libre para que sea usada por ellos.

- Ante la ausencia prevista de un/a profesor/a a primera o Ultima hora en los cursos de Bachillerato
y Ciclos Formativos, se procedera de la siguiente forma:

Jefatura de Estudios enviara una comunicacion a través de PASEN a las familias informando-
les de la ausencia prevista del profesor/a. Los mayores de edad o los tutores legales en el caso
de los mayores de edad deberan justificar la ausencia del alumno/a a través de PASEN. Este tipo
de autorizaciones seran por un solo dia y hora especifica. En caso de que la guardia sea a ultima
hora, el alumnado esperara al profesorado de guardia en el aula, el cual pasara lista y comprobara
por iSéneca qué alumnado estd autorizado a salir y acompaiiard a la puerta al alumnado autori-
zado a salir del Centro. El resto se quedara en el aula atendido por un profesor/a de guardia.

5.2.1.- Acceso al centro de las familias del alumnado

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

a) La Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la Organizacion y el Funciona-
miento de los Institutos de Educacion Secundaria, asi como el horario de los Centros, del
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alumnado y del profesorado, en su art. 9.1. establece para los tutores de Secundaria que “el
horario dedicado a las entrevistas con los padres, madres o representantes legales del alumnado
se fijard de forma que se posibilite la asistencia de los mismos y, en todo caso, en horario de
tarde”. De esta forma, la Jefatura de Estudios proveera en los horarios una hora en el tramo de
la tarde, que los tutores pueden dedicar a reunirse con las familias.

b) No obstante, se intentara atender las necesidades de las familias y adaptar, si el horario
del tutor/a lo permite, estas horas para las entrevistas a un tramo horario que pueda ser satis-
factorio para todos.

¢) El cauce primero y fundamental de las familias con el Centro debe ser la persona que ejerza
la tutoria del alumno. Si el familiar o el tutor ven conveniente una entrevista con algun profesor
del equipo educativo, puede facilitdrsele, en las horas complementarias del mismo, si el mismo
esta de acuerdo.

d) Igualmente, si desea ponerse en contacto con el Director o con una persona del Equipo
Directivo, debe consultar en conserjeria los horarios de los mismos y se le concertara una entre-
vista cuando sea posible.

e) De todas formas, aunque las familias de los alumnos/as tienen derecho a acceder a cual-
quier miembro del personal docente, con independencia de la via administrativa que se ejerce a
través de la Secretaria por escrito por los cauces previstos (modelo oficial de solicitud con registro
de entrada), el tutor/a debe ser el impulsor de este proceso, estar presente, si es posible por su
horario, en las entrevistas y tener un papel activo en la relacion de las familias con el Centro.
5.2.2.- Regulacidn de puertas de entrada y zona de aparcamientos

1. Puertas de entrada:

a) Las puertas de acceso al Centro estaran controladas por los/as ordenanzas, dejando salir
sélo al alumnado autorizado. Prestaran especial atencion a la hora de entrada, recreo y salida.

b) Solamente el alumnado mayor de edad podra salir en los recreos. En el resto de horas
deberan solicitar permiso a cualquier miembro del Equipo Directivo.

¢) Las puertas de acceso al Centro permaneceran cerradas a partir de las 8:40.

d) Para laentrada o salida de peatones, ya sea al recinto o al edificio, sélo se utilizara la puerta
de entrada principal.

e) En conserjeria quedard registrada las entradas y salidas del alumnado del Centro, en este
ultimo caso acompafiado por el familiar autorizado.

2. Zona de aparcamientos:

a) Los automoviles se aparcaran en linea o en bateria dependiendo de la zona, pero siempre
de forma responsable, evitando ocupar mas de un espacio y facilitando las maniobras del resto
de vehiculos.

b) En ningun caso la Direccién del Centro se hard responsable de posibles desperfectos o
hurtos sufridos por automoviles, motos y otros medios detransporte.

¢) El alumnado no podrd deambular por la zona de aparcamientos.

5.3.- AULAS

a) Cada grupo tiene asignado un aula de referencia. En cada clase el profesor responsable, o
el profesor de guardia en su caso, abre el aula y permite el acceso al alumnado. Igualmente, cuando
termina la clase el alumnado permanecerd en su aula de referencia.

b) Ademds disponemos de las aulas especificas de ordenadores, el laboratorio de ciencias,
el gimnasio y la biblioteca..., cuyo uso se coordinard con el del resto de las aulas teniendo en cuenta
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las caracteristicas de cada materia y las necesidades del alumnado. La biblioteca tienes sus normas

especificas que se indican a continuacién. En cuanto a las aulas especificas, laboratorio y gimnasio,

los alumnos siempre tendran que estar acompafiados por un profesor y realizando aquellos traba-

jos y tareas que se les asignen. Tendran en todo momento que respetar el material y mobiliario

gue se encuentra en estas aulas y seguir las indicaciones del profesor en sus tareas.

¢) El gimnasio también serd utilizado durante el recreo para las competiciones deportivas
gue se organicen, asi como para actos puntuales relacionados con la semana cultural, conmemo-
racion de un dia determinado.

d) El alumnado no podrd hacer uso del ordenador ni de la pizarra digital.

e) El profesorado que detecte un desperfecto lo anotara lo antes posible en la carpeta de
reparaciones que se encuentra en Conserjeria. Lo comunicara asimismo en Jefatura de Estudios
para que los/as causantes, si los hay, sean amonestados.

f) En caso de averias relacionadas con las TIC, lo anotara en la intranet del Centro en la si-
guiente ruta: Mantenimiento TIC- ARadir una incidencia.

g) Al sonar la megafonia del recreo, el profesor cerrara la clase con llave y EN NINGUN CASO
DELEGARA ESTA TAREA en el/la delegado/a ni en ninglin otro/a alumno/a, ni tampoco prestara la
llave. Durante el recreo el alumnado no puede permanecer en el aula. En el caso de lluvia el alum-
nado permanecerd en sus aulas de grupo bajo la supervisién del profesorado de guardias de recreo
gue estaran distribuidos por los diferentes pasillos segun el cuadrante elaborado por Jefatura de
Estudios.

h) El profesorado serd el responsable de que, al terminar la jornada lectiva, las mesas queden
ordenadas y las sillas encima de las mesas y dejara las puertas, ventanas y persianas cerradas .
Como nuestra hora puede ser la ultima del grupo en el aula, el horario del grupo debera estar

colgado en la pared del aula, asi como la colocacion del alumnado en el aula propuesta por el
tutor/a. En caso de que la jornada lectiva en un aula termine antes de las 15:00 el profesorado la
dejara ya cerrada al terminar, y el alumnado debera llevarse ya todas sus cosas.

1) Cuando sea preciso intercambiar el aula de dos grupos, ya sea durante un periodo, o sélo
en determinadas horas de clase, los profesores/as deben comunicarlo en jefatura de estudios para
gue se autorice dicho cambio

5.3.1.- Acceso a las aulas y cambios de clase

- El servicio de conserjeria proporcionara a todo el profesorado dos Ilaves maestras: una con
la que podra abrir todas las aulas de grupo y otra para abrir el cajon de la mesa del/la profesor/a
donde estardn guardados los mandos del proyector, aire acondicionado, etc.

- El profesorado cerrara el aula siempre que el alumnado la desaloje por cambio de aula
(parair a E.F., 0 a un aula especifica, etc.).

- Cerrard también el aula antes del recreo.

- EL PROFESORADO NO PUEDE PRESTAR LA LLAVE AL ALUMNADO EN NINGUN CASO (que
vaya abriendo, que cierre, que suba a por algo olvidado, etc. ).

- Las aulas permaneceran siempre abiertas excepto durante el recreo. No debe haber alum-
nos/as sin profesor en la clase, ya que la mayoria de las aulas estan dotadas con material y recur-
sos informaticos que deben ser cuidados.

- El alumnado permanecerd en su aula de referencia. Cuando cambie de aula debe hacerlo
con rapidez y respetando en todo momento las normas de convivencia.

- Elalumno no puede permanecer en los pasillos o lugares comunes en horario lectivos, salvo
si sale de clase por algin motivo justificado. Si cualquier profesor ve a un alumno fuera de clase
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sin justificacion alguna, puede realizar la sancién correspondiente o ponerlo en conocimiento de

la Jefatura de Estudios.
5.4.- ASEOS
a) Elalumnado puede acceder a los aseos durante el tiempo de recreo, pero no permanecer
enellos.
b) Si van durante el horario lectivo, deben hacerlo con permiso del profesor y solo en caso
de extrema necesidad
c) Los servicios estan cerrados en los cambios de clase. Por ello, el alumnado que quiera ir al
servicio deberd pedir permiso al profesorado durante la clase. Los servicios estaran abiertos
una vez hayan pasado los 10 primeros minutos de clase hasta 10 minutos antes de que fina-
lice la misma. Para salir al servicio, el alumnado del aula ird de uno en uno. Los alumnos/as
de la ESO que salgan al servicio, lo anotaran en el cuadernillo que para tal fin se encuentra
en cada una de las aulas.
d) Si un alumno/a necesita ir al servicio de manera urgente y los aseos se encuentran cerra-
dos debera pedir la llave en Conserjeria y utilizar los aseos de la planta baja.

e) Debe respetarse y cuidarse el equipamiento de los aseos y su deterioro o rotura puede

ser causa de sancién.

f) El alumnado tiene prohibido el acceso al aseo del profesorado.

5.5.- RECREO

a) Los alumnos deben abandonar las aulas y pasar a las pistas en el periodo de recreo.

b) Durante el recreo, todos los alumnos/as bajaran a las pistas .Pasados cinco minutos del

comienzo del recreo, no debe haber ninglin alumno/a en los pasillos.

c) Desde la puerta 6 y la puerta 2 los alumnos pueden acceder en este tiempo a los ser-

vicios, desde las pistas a la cafeteria y desde la puerta 6 a la biblioteca.

d) Al no disponer de un patio cubierto, en los dias de lluvia el alumnado permanecera en su

aula de referencia y tomara el desayuno en ella.

e) Se puede usar en el recreo material deportivo o balones, contando con la supervisién del

tutor/a deportivo/a o del profesorado de guardia de pistas.

f) El alumno puede consumir bebidas y comidas en el espacio del recreo, pero siempre

manteniendo la limpieza del mismo usando para ello las papeleras que se encuentran

instaladas.

5.6.- MEDIOS AUDIOVISUALES E INFORMATICOS

a)  Encuanto a la utilizacién de medios audiovisuales o informaticos (pizarra digital, orde-
nador, equipo de proyeccion, etc.), el profesor que imparte clases en ese momento es el respon-
sable del uso y mantenimiento de este material. Los alumnos deben usar estos recursos sélo en
los trabajos que se propongan en clase y bajo la direccidn y la supervisién del profesor.

b)  El alumnado debe respetar este equipamiento y evitar su deterioro; en ningln caso
manipularlo por cuenta propia.

c) De cualquier rotura o anomalia de este material el profesor responsable en ese mo-
mento lo pondra en conocimiento de una persona del Equipo Directivo.
5.6.1.- EL USO DE LOS ORDENADORES DEL CENTRO

Dentro del equipamiento, dedicamos un apartado especifico a los equipos informaticos,
dada la cantidad de ellos que hay en el Centro y el uso que se le da en muchas actividades de los
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departamentos. El Centro dispone de una red de internet wifi en todas las aulas, un ordenador
fijo en la mesa del profesor en todas las aulas del centro y un aula TIC con ordenadores fijos.
Aula de informatica (125)

Esta aula posee 18 ordenadores fijos.

- Los alumnos usardn los ordenadores de manera responsable y deberan conservarlos en
buen estado durante el curso.

- En caso de deterioro o rotura de los ordenadores, el alumno debera notificar la incidencia
inmediatamente al profesor/a o al coordinador TDE con el fin de que puedan ser reparados. Toda
incidencia no notificada a tiempo serd considerada responsabilidad exclusiva del alumno/a vy el
Instituto podra tomar las medidas disciplinarias oportunas.

Esta aula sera utilizada, preferentemente, por el profesorado encargado de impartir las mate-
rias vinculadas al curriculo de informatica. Dadas las especiales caracteristicas del aula, el profe-
sorado que tenga que utilizarla debera reservarla a través de la Intranet del Centro.

Las normas basicas de utilizacidn son las siguientes:

1. En conserjeria se debe pedir la llave del aula. En ninglin caso se dara esta llave a un/a
alumno/a.

2. Los Conserjes daran junto con la llave la Hoja de Ocupacion (Anexo TIC: Ocupacion Aula 125.
Esta hoja, debidamente cumplimentada, se entregard en Conserjeria para su archivo al finalizar
la hora. Los ordenadores llevan un numero identificativo que facilitara esta labor.

3. El profesorado deberd rellenar la Hoja de Ocupacién en la hora u horas en las que la man-
tenga ocupada.

4. El alumno comprobara al inicio de cada clase el estado del puesto que ocupa, tanto del
mobiliario como del equipo informatico. Si hubiese alguna anomalia y el alumno/a no lo pusiera
de manifiesto, se le atribuiran a él los desperfectos encontrados.

5. Si se detecta alguna incidencia se anotara en la hoja de Incidencias (Anexo TIC: Incidencias).
El Conserje entregard esta hoja al Coordinador TDE. En caso contrario, se archivara en el Cua-
derno TIC que hay en conserijeria.

6. El profesor controlara en todo momento el buen uso del material informatico por parte de
los alumnos.

7. Los alumnos sélo podran permanecer en esta aula acompafiados de un profesor/a.

8. Se prohibe la instalacidn de programas, juegos vy, en general, de cualquier tipo de software,
salvo los que se realicen bajo la supervision del profesor.

9. El alumno/a no modificara la configuracion estandar del ordenador ni su apariencia (escri-
torio, salvapantallas, etc).

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

11. Es responsabilidad del profesor/a que a la finalizacion de la sesién lectiva el aula quede
totalmente ordenada, tanto las sillas como los equipos informaticos, y los ordenadores correcta-
mente apagados. También habrd de comprobar que no falta ningun periférico de los existentes
en el aula.

12. Cuando se produzca la ausencia de un profesor, los alumnos seran atendidos por los pro-
fesores de guardia en el lugar que se determine intentando no permanecer en el aula 125. En el
caso que sea imposible ubicar al alumnado en otra aula, el alumnado en ningun caso podra
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utilizar los equipos informaticos del aula y sera el profesor/a de guardia el responsable de la no
utilizacién de los mismos. No obstante, el profesor de guardia rellenara el cuadrante de ocupa-
cién.
Carros con ordenadores portatiles. Distribucion y uso

Todos los ordenadores de los carros estan etiquetados con un cédigo identificador.

Cada ordenador portatil se identifica mediante una etiqueta colocada con este fin. Cada eti-
gueta estarad formada por una asociacién de letras y nimeros, que indicaran lo siguiente:

e El primer nimero correspondera a la planta del edificio donde se encuentra: 0 planta baja,
1 planta primera y 2 planta segunda.

e Las letras siguientes indicaran el lugar donde se sitla los carros de portatiles. La distribucién
de los carros sera la siguiente:

o Planta baja (AAV Almacén Audio Visuales y Bl Biblioteca). Habra dos carros en cada
dependencia que cubrirdn las aulas de la planta baja.

o Primera planta (AAF Aula de Atencidn a Familias, DTEC Dpto. de Tecnologia).

Habrd dos carros en cada dependencia que cubriran las aulas de la primera planta.

o Segunda planta (ATIC Almacén TIC, DID Dpto. de Idiomas). Habra dos carros en el
Departamento de Idiomas y 3 carros en el Almacén TIC, uno de ellos con mini portati-
les, que cubrirdn las aulas de la segunda planta.

e La ultima cifra numerara cada ordenador. Un ejemplo el ordenador 1-DT-4A estard en la
primera planta, dentro del carro que se encuentra en el Departamento de Tecnologia y corres-
ponde al portatil 4 del carro A.

Las normas basicas de utilizacidn de los carros con ordenadores portatiles son las siguientes:

1. El profesorado debera reservar previamente en la Intranet del Centro qué carros va a utili-
zar, el diay la hora.

2. En conserjeria se debe pedir la llave correspondiente al carro que se ha reservado. En nin-
gun caso se dard esta llave a un/a alumno/a. Junto con la llave de la dependencia donde se guarda
el carro estara la llave que abre el propio carro.

3. Los Conserjes daran junto con las llaves la Hoja de Ocupacion (Anexo TIC: Uso de Portatiles).
Esta hoja, debidamente cumplimentada, se entregara en Conserjeria para su archivo al finalizar
la hora siempre que no haya incidencias. Los ordenadores llevan un niumero identificativo que
facilitara esta labor.

4. El profesorado pedird la llave en el momento en que vaya a utilizar los carros reservados.

5. El carro con los ordenadores puede ser llevado al aula por el profesor o los alumnos, pero
en ningun caso solo por los alumnos. El profesor debe supervisar en todo momento el transporte
del carro hasta el aula.

6. En cada juego de llaves, hay una llave maestra que abre los carritos, tanto la puerta delan-
tera como la trasera.

7. Puesto que los carritos estaran conectados a la corriente eléctrica, se debera guardar espe-
cial cuidado de desenchufarlos antes de su desplazamiento.

8. Se debera rellenar, con cada utilizacidn del carrito, en la hoja de Ocupacion e Incidencias
los datos del alumnado que va a utilizar cada uno de los portatiles.

9. En la medida que sea posible, se utilizardn los mismos carritos y equipos para los mismos
grupos y alumnos, respectivamente, facilitando asi el seguimiento y control de su uso.

10. El alumno comprobara al inicio de cada clase el estado del portatil. Si hubiese alguna
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anomalia y el alumno no lo pusiera de manifiesto, se le atribuirdn a él los desperfectos encontra-

dos.

11. 3. Si se detecta alguna incidencia se anotara en la hoja de Incidencias (Anexo TIC: Inciden-
cias). El Conserje entregara esta hoja al Coordinador TDE. En caso contrario, se archivarda en el
Cuaderno TIC que hay en conserijeria.

12. El profesor controlard en todo momento el buen uso del material informatico por parte
de los alumnos.

13. 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.

14. Los ordenadores portatiles de cada carrito se encuentran conectados a su cargador. Basta
con desconectarlo, usarlo y cuidar su nueva conexidén para usos posteriores.

15. Al terminar la sesidn, el profesor/a se cerciorara de que todos los portatiles estén apaga-
dos y conectados a sus cargadores, e igualmente de que se han colocado dentro del carrito en su
correspondiente orden ya que de esta manera su revision serd mas cémoda.

16. Una vez finalizada la sesidon de trabajo, los carritos deberan dirigirse a su almacén, dejan-
dolos de nuevo enchufados a la toma de corriente para posteriores usos.

17. La llave de acceso a los almacenes TIC junto con la Hoja de Ocupacién debera devolverse
inmediatamente después de su uso.

En relacidn a los ordenadores portatiles, el profesor/a responsable debera dar a conocer a sus
alumnos y alumnas el cumplimiento de las siguientes normas de funcionamiento:

e Al finalizar la sesion el equipo debe de apagarse correctamente antes de ser depositado en
el carrito.

e Queda prohibida la grabacidn de cualquier archivo en el equipo o modificacién de su confi-
guracién estandar.

e La imagen del escritorio no debe ser manipulada.

e Las etiquetas identificativas no deben ser despegadas de los equipos.

Cuaderno TIC

El Aula 125 y todos los carros tendran asignado un cuaderno de Control. En el cuaderno apa-
recen los siguientes documentos:

e Normas de uso en el aula o carro de informatica

® Hojas de Ocupacioén (a cada estudiante se le asignara un ordenador) y Hojas de incidencias
(el conserje se la entregara al Coordinador TDE en caso de detectar alguna)

Los cuadernos de Control del aula 125 y de los Carros serdn custodiados en Conserjeria.
Ordenadores de la sala de profesores

Creemos que el uso de los ordenadores de la sala de profesores esta orientado basicamente
a la preparacion de clases, elaboracién de material, gestiéon de SENECA, Intranet y otras tareas
relacionadas con nuestra actividad docente. Las normas de uso seran las siguientes:

1. Cada profesor/a debera comprobar el estado del equipo al comenzar la sesidn y si encon-
trase alguna anomalia, deberd rellenar el parte de incidencias (Anexo TIC: Incidencias).
con detalle y comunicar personalmente el problema al Coordinador TIC. Los partes de in-
cidencias se encuentran en Jefatura de Estudios.

2. No esta permitida la realizacion de cambios en las configuraciones de los equipos, ni su

apariencia (escritorio, salvapantallas, etc).

Junta de Andalucia
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3. Si se desea instalar algun software especifico debera consultarse con el coordinador del
proyecto TIC.

5.7.- LOS LIBROS DE TEXTO DEL ALUMNADO

a) Los alumnos de la ESO disponen gratuitamente de los libros de texto, que les seran
entregados los dias 15 y 16 de septiembre por el Equipo Directivo, segun lo establecido en el
apartado 7 del presente documento.

b)  Los alumnos son responsables de sus libros de texto durante todo el curso y deberdn
entregarlos en buen estado al final del curso, en el dia que se establezca, incluso si tienen alguna
asignatura suspensa.

c) En caso de pérdida, robo, o deterioro de libro, el alumno debera notificar la incidencia
inmediatamente al Vicedirector. Toda incidencia no notificada a tiempo serd considerada respon-
sabilidad exclusiva del alumno vy el Instituto podra reclamar una compensacién econdmica a su
familia.

d) La entrega y recogida de libros se llevard a cabo siguiendo el Plan de Gratuidad de
Libros de Texto (apartado 7).

5.8.- LA BIBLIOTECA ESCOLAR
a) Cualquier miembro de la Comunidad Educativa podra disfrutar de los servicios de la bi-
blioteca del Centro, dentro del respeto a las normas y al horario establecido para su funciona-
miento.
Las normas de uso de la biblioteca del IES Fernando de los Rios son las que a continuacion se
enumeran:
1. Podran utilizar la biblioteca todos los miembros de esta comunidad educativa.
2. La biblioteca funcionara en horario lectivo, incluidos los recreos. El horario de biblioteca
figurard a la entrada de la sala, junto con los nombres de los profesores que imparten
clase en ella y sus respectivos grupos asi como los profesores de guardia de recreo.
Ningun profesor podra utilizar la biblioteca con su grupo de alumnos si no esta realizando
una actividad especifica que deba ser hecha en la sala. En estos casos el profesor sera
responsable del control de sus alumnos y no podra ausentarse en ningin momento.
En la sala no se permite comer, beber o realizar cualquier otra actividad que perturbe la
lectura o el estudio de los usuarios.
Los alumnos se sentaran en el lugar que el profesorado les indique, ocupando siempre
primero los asientos mas proximos a la mesa del profesor. Nunca podran ocupar las ulti-
mas filas si estan libres las primeras .
Los alumnos deberan devolver sus préstamos en un maximo de 30 dias naturales después
de la fecha de entrega. Los periodos de Navidad, Semana Santa y Semana Blanca no cuen-
tan a efectos del plazo citado. No habra servicio de préstamo durante el verano.
No se renovardn los préstamos si no hay al menos un ejemplar a disposicién de los alum-
nos.
Se podran retirar en préstamo dos ejemplares como maximo.
Los libros de consulta no se prestan. Podran ser retirados para consulta previa anotacién
del nombre del alumno y del titulo de la obra. Ademas de los clasificados como tales, se
consideran libros de consulta las enciclopedias, los diarios y las revistas.
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10. La biblioteca es un aula de trabajo, en ella esta terminante prohibido usar el mévil sin
permiso del profesor.

11. El alumnado debera obedecer las indicaciones del profesorado y respetar el silencio y
trabajo del resto de los alumnos.

12. Esta terminantemente prohibido mover sillas o mesas, asi como desordenar los libros de
las estanterias .

13. El profesor responsable de la biblioteca tendra libertad para prohibir la entrada a alum-
nos disruptivos, o para expulsarlos cuando se incumplan las normas anteriores.

14. El uso de Internet en la sala sera exclusivamente para fines educativos

b) Toda aquella persona que haga uso del servicio de biblioteca queda obligada a reponer el
material utilizado en caso de pérdida o deterioro.

c) Durante la hora de recreo, la Biblioteca permanecerd abierta para poder realizar lecturas,
préstamos y tareas.

d) No se deberd acceder directamente a los fondos bibliograficos, sino mediante la consulta
del fichero. Serd funcion del profesor o profesora de guardia de biblioteca ayudar a la localizacién
del libro deseado.

e) Los libros podran ser consultados en la propia biblioteca o sacados en préstamo (excepto
aquellos que por circunstancias concretas no son prestables), siempre que el alumno o alumna
acredite su pertenencia al Centro con la presentacién del carnet de Biblioteca.

f) Cualquier otro miembro de la Comunidad Educativa tendrd que demostrar de forma feha-
ciente su pertenencia a la misma (incluida la necesidad de mostrar el D.N.l.), para hacer uso de
los servicios de la Biblioteca.

g) El profesorado colaborador con el Plan de Lectura y Biblioteca sera el encargado de aten-
der los préstamos, sellado, inventariado y catalogacidén de libros, ubicacidn correcta de los libros
consultados o prestados, asi como mantener el espiritu de silencio que requiere este servicio.

h) Las incorporaciones de nuevos fondos, provenientes de los distintos Departamentos, a la
Biblioteca (sellado, inventariado y catalogacién) seran realizados por el profesorado colaborador
con el Plan Lector y de uso de la Biblioteca, o en su defecto por el Profesor o Profesora tutora de
Biblioteca, con el asesoramiento del Jefe o Jefa del Departamentocorrespondiente.

i) En la utilizacion de los ordenadores de la Biblioteca tendra preferencia la utilizacién edu-
cativa por parte del alumnado.

j) El horario de funcionamiento de la Biblioteca del Centro coincidira con el horario de aper-
tura del mismo.

k) La persona encargada de su ordenacion, catalogacién, préstamos e implicacion en las ac-
tividades que relacionadas con la lectura serd la coordinadora del Plan de Lectura y Biblioteca
junto con los profesores que participen cada curso en dicho plan.

[) Al comienzo de curso el Equipo Directivo organizara el cuadrante horario de uso de la Bi-
blioteca, en coordinacion con el/la responsable de labiblioteca.

m) El responsable de los libros de la Biblioteca prestados, hasta su devolucién, es el alum-
nado o profesorado que lo solicite.

n) Los libros y las fichas recogidas durante los préstamos seran guardados por el tutor de
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Biblioteca.

o) Se deben cumplir los plazos que se establezcan de devolucién delibros.

p) Se fomentardn las actividades relacionadas con el libro y la lectura; esta actividad serd
impulsada por el profesorado adscrito al plan, pero pueden colaborar y participar todos los de-
partamentos, personas de la comunidad educativa u organismos externos, como la Biblioteca
Municipal o cualquier otra institucién que pueda trabajar con nosotros en estetema.

q) La Biblioteca del Centro tendra una dotacién econdmica propia cada cursoescolar.

r) El responsable serd propuesto por el Equipo Directivo y nombrado por el Director. La du-
racion de este cargo serd de un curso.

s) El coordinador del Plan de Lectura y Biblioteca tendra las siguientesfunciones:

- Realizar las guardias que le correspondan como profesor en la Biblioteca.

- Coordinar al profesorado que realice guardias de Biblioteca.

- Realizar los préstamos de libros.

- Coordinar, con los Jefes de Departamento, la adquisicién de material
bibliografico y audiovisual.

- Controlar y custodiar tanto el material bibliografico como el material
audiovisual que se deposite en la Biblioteca.

- Editar el catdlogo de los fondos bibliograficos yaudiovisuales.

- Editar la normativa de funcionamiento de la Biblioteca para el alumnado.

- Editar el listado de nuevas adquisiciones de la Biblioteca.

- Coordinar las actividades complementarias y extraescolares relacionadas con la

Biblioteca.

- Aplicar los recursos informaticos que faciliten la gestidn de laBiblioteca.
5.9.- LA SECRETARIA
a) El horario para atender al alumnado o familiares en cualquier gestion en la Secretaria del
Centro, que esta dirigida por la Secretaria y atendida por un Auxiliar Administrativo, sera de 10:00
a 13:00. Este horario de atencidn al publico, que es independiente del horario laboral del perso-
nal de administracidn, se pondrda en lugar visible a la entrada de esta dependencia. También se
puede solicitar cita previa a través del correo 29700503.secretaria@g.educcand.es

b) Las comunicaciones oficiales que haya que dar a conocer al alumnado o familias se haran

o por correo, con registro de salida del Centro, o con aviso en el tablén de anuncio oficial, que se
encuentra en lugar visible a la entrada del Centro.

¢) Asimismo, es a través de la Secretaria por donde se reciben los comunicados o solicitudes

gue se hagan al Centro, lo que se hard con documento con registro de entrada, quedando el
interesado, si lo desea, con copia del mismo.

5.10.- USO DE LA FOTOCOPIADORA

a) Seran los conserjes los encargados de realizar las fotocopias que necesite el profesorado.

b) Cuando el profesorado desee que el alumnado a su cargo utilice fotocopias de material di-
dactico, debera indicarlo al servicio de reprografia, ajustandose en lo posible al siguiente
procedimiento:

1. Es recomendable utilizar como opcién para encargar las copias de los exdmenes o de
cualquier material, el email 29700503.conserjeria@g.educaand.es, indicando el nimero
de copias y el nombre del profesor/a que lo encarga.

El profesorado que no utilice la opcidén anterior, podra hacer las fotocopias en la conser-

jeria entregando el material a fotocopiar con antelacidn suficiente.
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3. El profesorado, en caso de que deje material fotocopiado en conserjeria, informara al

alumnado de que las reproducciones podran retirarse del servicio de reprografia en la
fecha que corresponda, previo pago de las mismas.

c) Recomendamos al profesorado, siempre que sea posible, realizar sus fotocopias a doble cara
con el fin de ahorrar papel.

d) El alumnado sélo podra realizar fotocopias durante el recreo. Todo el material complemen-
tario al libro de texto que el alumnado precise para cada asignatura, le serd enviado a través
de la plataforma Classroom.

e) Ningun alumno serd atendido por los conserjes y, por lo tanto, no se les permitira solicitar
ninguna fotocopia encargada por el profesor.

f) Esta prohibido, segun marca la legislacidn, realizar fotocopias de libros.

5.11.- LA CAFETERIA DEL CENTRO

a) El acceso a la cafeteria no estd permitido a los alumnos de la ESO, Bachillerato o Ciclo entre
horas de clase; pueden usarlo tan sélo en el recreo.

b) No es una excusa valida para un alumno/a que llega a clase después de un profesor el haber
estado comprando en la cafeteria.

c¢) Se intentard fomentar a través de la cafeteria los habitos de comida saludable.

d) La cafeteria es una dependencia mas del Centro y, por la tanto, dependerd de la Direccién
del Centro, estando sometida a las normas fijadas en este R.O.F.

e) Las personas que disfruten del arrendamiento de la cafeteria estaran obligadas a velar por el
mantenimiento del silencio, orden, sosiego que requiere un Centro educativo, velando por-
que ningun alumno/a permanezca en ella tras el timbre de entrada.

f) Mantendran una especial atencidn a la limpieza e higiene, manteniendo en todo momento
una actitud de decoro y buenos modales.

g) De igual manera, prestaran especial atencion a la prohibicidon de venta de alcohol y tabaco,
asi como a la publicidad de las empresas fabricantes o establecimientos

h) No podran vender “chucherias”, bolleria industrial o refrescos durante el horario lectivo, ni
en el recreo.

i) El incumplimiento de las normas establecidas en este articulo y/o de las normas establecidas
en el presente R.O.F., sera comunicada a la Delegacion de Educacidon para que actue en
consecuencia.

5.12.- USO DE TAQUILLAS

El Centro ofrece a sus alumnos la posibilidad de utilizar taquillas para guardar material
escolar durante el curso académico. Las citadas taquillas son propiedad del centro y se ponen a
disposicidn del alumnado en régimen de alquiler con un coste por curso escolar de 10 euros el
primer afio y 5 euros cada curso que deseen renovarlas. Dichas taquillas (numeradas) se encuen-
tran situadas en los pasillos del Centro.

En el momento de la asignacion de la taquilla, al alumno se les entregara una llave que-
dando una copia de la misma en conserjeria.

Todos los alumnos/as que hayan contratado las taquillas deberan proceder al desalojo de
las mismas una vez que termine el curso escolar y entregaran posterior-mente sus respectivas
llaves en conserjeria.
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El alumnado podrd hacer uso de las taquillas Unicamente antes y después del horario lec-
tivo y en el tiempo de recreo.

El alumnado de 12 ESO y 22 ESO tendra prioridad para el alquiler de las mismas. El tramite
de alquiler y renovacion de las taquillas se realiza durante la segunda quincena de julio en la
Secretaria del Centro. En caso de que después de los plazos previstos resultasen taquillas vacan-
tes, se ofertaran para todo el alumnado a partir del mes de septiembre.

El alumnado puede compartir taquillas. En este caso, tanto la renovacién como la nueva adquisi-
cién tendran que realizarse por las dos personas implicadas.

Este tipo de taquilla no garantiza la seguridad de los objetos que se depositen en su inte-
rior, por lo tanto, el alumno se abstendra de dejar objetos de valor o cualquier otra cosa suscep-
tible de ser sustraida. En caso contrario, corre por cuenta y responsabilidad del alumno/a el po-
sible deterioro, sustraccion o pérdida de los objetos depositados en las taquillas.

El Centro no se hace responsable del contenido de las taquillas en caso de robo, desapa-
ricion o deterioro del material que el alumno guarde en su interior. No se podrad realizar reclama-
cion alguna por la desaparicidn de los objetos depositados.

El Centro se reservarad la posibilidad de verificar el interior de las taquillas, en presencia o
ausencia del alumno/a, cuando existan razones graves u otros motivos analogos que aconsejen
este control.

El alumnado no podra ir a las taquillas en los intercambios de clase. Sélo podra acceder al
material de la taquilla a la entraday a la salida del Centro y en el recreo.

6.- LA ORGANIZACION DE LA VIGILANCIA, EN SU CASO, DE LOS TIEMPOS DE RE-

CREO Y DE LOS PERIODOS DE ENTRADA Y SALIDA DE CLASE
6.1.- ENTRADA Y SALIDA DEL CENTRO DELALUMNADO

a) El Centro se abre a las 8:25. Dado que el horario lectivo comienza a las 8:30, los alumnos
deben esperar en los pasillos donde se encuentren sus aulas para entrar a esta hora.

b) Se han habilitado diversas entradas y salidas para el alumnado. Existen dos entradas al
Centro: Entrada Principal y Entrada Pistas. (Deshabilitada por obras)Una vez dentro del recinto,
nos encontramos con cinco puertas de entrada al edificio numeradas de la siguiente forma 1, 2,
4, 5y 6(Las puertas 4 y 5 estdn bloqueadas por la obra). Dentro del edificio hay cinco escaleras
para acceder a la primera y segunda planta que quedaran designadas con las letras A, B, C, D y E.

c) Cada grupo tendra asignado un itinerario para sus desplazamientos en el Centro. Esta dis-
tribucién quedara recogida en un cartel a la entrada del centro y en todas las aulas y se dard a
conocer atodo el alumnado el primer dia de clase. Cada grupo clase sélo podra utilizar las puertas
asignadas para salir y entrar al Centro y las escaleras asignadas para subir y bajar.

d) A primera hora el alumnado siempre se dirigirad al aula segun el itinerario establecido. En
el caso que la asignatura que cursen a primera hora sea Educacion Fisica permaneceran en las
pistas esperando al profesor/a de la asignatura.

e) Las puertas del Instituto se cerraran a los alumnos a las 8.40 h. para el comienzo de la
jornada escolar y permanecerdan cerradas en horas lectivas.

f) La entrada de alumnado a partir de las 8:40 h. se anotara en la Intranet del Centro. El
alumnado se incorporara a su grupo.

g) El horario lectivo del Centro termina a las 15:00. Ningiin alumno menor de edad puede
abandonar el Centro sin una causa justificada. El abandono del Centro sin permiso se considera
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una falta grave.

h) Para que el alumnado menor de edad pueda abandonar el Centro en el horario lectivo,
por causa de enfermedad u otra que tenga suficiente justificacion, debe ser recogido y acompa-
flado por su padre, madre o tutor legal o persona a quien se autorice (debe quedar registrado en
PASEN), que se identificard y sera registrado en la Intranet del Centro.

i) Al alumnado mayor de edad, especialmente a los alumnos de Bachillerato que tienen asig-
naturas sueltas, se le proveera al principio de curso de un carnet que le permita salir y entrar al
Centro.

j) El alumnado mayor de edad del Centro dispondra de un documento acreditativo (Carné de
Estudiante) que debera portar en todo momento.

k) El acceso al Centroy a la totalidad de las instalaciones esta prohibido a toda persona ajena
a la comunidad educativa durante la jornada escolar. Fuera de ella, toda persona que quiera ha-
cer uso de sus instalaciones solicitara un permiso escrito del Director/a del Centro.

[) El alumnado que no aporte justificacion de su retraso y no vaya acompafiado por un adulto
responsable, serd amonestado por la J.E., con un apercibimiento oral. En caso de incurrir en cinco
retrasos injustificados, se amonestara al estudiante con un apercibimiento escrito del/de la tu-
tor/a. La acumulacién de 10 retrasos supondra apercibimiento escrito de la Jefatura de Estudios.

m) Todo el alumnado estd obligado a permanecer en el Centro durante el periodo lectivo de
8.30 a2 15.00 h.

n) Los alumnos/as de Ciclos Formativos, y de 22 de Bachillerato matriculados solamente de
algunas asignaturas, podran entrar y salir libremente mostrando su correspondiente carné iden-
tificativo, aunque sélo en los cambios de horas.

o) El alumnado mayor de edad podra salir del Centro en cualquier momento, previa identifi-
cacién y registro en la Conserjeria, estando obligado a justificar su ausencia en tiempo y forma.

6.2.- EL PROFESORADO DE GUARDIA

6.2.1.- Funciones del profesorado de guardia lectiva

Segun la Orden de 20 de agosto de 2010, por la que se regula la Organizacién y el Funciona-
miento de los Institutos de Educaciéon Secundaria, asi como el horario de los Centros, del alum-
nado y del profesorado, las funciones del profesorado de guardia vienen reflejadas en su articulo
18. Ademds, el Centro tiene establecidos los siguientes procedimientos:

1. Serd competencia del Directivo de guardia la organizacién y coordinacién de las actuacio-
nes del profesorado de guardia.

2. El libro de Control de asistencia debera estar permanentemente en la Sala de Profesores
y a disposicidn del Directivo de guardia.

3. Las incidencias ocurridas durante el servicio de guardia, para su constancia documental,
se anotaran en el Libro de Control de asistencia.

4. Sélo podran realizar anotaciones en los documentos del servicio de guardia, tanto origina-
les como correccion de errores, los profesores encargados del mismo en cada momento, asi como
el Directivo de guardia correspondiente.

5. Al oir la sefial acustica, el profesor de guardia se dirigird a los pasillos para ejercer las labo-
res de vigilancia y atencion que le corresponden. Una vez que estén todos los alumnos atendidos,
permanecera en la sala de profesores por si fuese requerida su presencia. Pondran especial inte-
rés en atender a los alumnos enfermos o accidentados poniendo en conocimiento del Equipo
Directivo tal circunstancia y, en coordinacion con éste, avisara a la familia y, si procede, realizara

PROYECTO EDUCATIVO




A @

Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS Ri0OS
29700503
el traslado urgente a un centro sanitario.

6. Los profesores de guardia deberan seguir las normas siguientes, que han sido aprobadas
por el Claustro y el Consejo Escolar del Centro:

a. Cuando se produzca la ausencia de un profesor en un grupo, el profesor de guardia entrara
con los alumnos del grupo afectado por la ausencia en el aula en la que se deberia impartir dicha
clase. Si el grupo en cuestion no asiste a clase, deberd comunicarse a Jefatura de Estudios para
gue se tomen las medidas oportunas.

b. Cuando la ausencia sea de un profesor de Educacién Fisica o que imparta clase en un aula
especifica, el profesor de guardia conducird a los alumnos afectados a un aula del Centro que se
encuentre vacia.

c. Como norma general, no se deberad utilizar en las horas de guardia las aulas especificas.

d. Cuando, en una misma hora, se produzca la ausencia de mas profesores que los que hay
de guardia, se comunicard al Equipo Directivo para buscar una solucién concreta.

e. Bajo ninguin concepto se podran adelantar horas de clase de los grupos de Educacién Se-
cundaria Obligatoria.

f. Cuando se celebren examenes, pruebas, etc., la totalidad de los alumnos del grupo debe
estar dentro del aula durante toda la hora de clase, para evitar el trasiego de alumnos por los
pasillos y evitar la sobrecarga de tareas a los profesores de guardia.

g.Si, en un momento dado, se considera conveniente mandar a un alumno a Jefatura de
Estudios, se debe avisar, por medio del delegado del grupo, a un profesor de guardia para que lo
acompanie a la Jefatura de Estudios o al Directivo de guardia, y asi evitar que se quede por los
pasillos del Centro.

h. Si un alumno llega al Instituto con las clases comenzadas y se considera improcedente que
interrumpa una clase ya empezada, el profesor de guardia debera acompanarlo al aula de convi-
vencia del Centro y notificarlo a Jefatura de Estudios.

i. Si el profesor no ha acudido a clase, los alumnos deben esperar al profesor de guardia. En
caso de que tarde, el delegado/a pueden preguntar en la sala de profesores, donde le informaran
de cudles son los profesores que estan de guardia y les dardn instrucciones sobre lo que tienen
gue hacer.

Organizacidn de las guardias lectivas

a) El profesorado de guardia estard organizado de antemano y dividido en grupos para, desde el
inicio de la guardia, dirigirse por separado a las diferentes plantas y a la sala de profesorado. Las
zonas seran ZONA 01 (pasillo biblioteca y aulas prefabricadas 5 y 6),ZONA 02 (pasillo comedor Y
PREFABRICADAS 1,2,3 Y 4), PASILLO 1,2,3 Y 4. Una vez que todos los grupos de la zona asignada
estén atendidos por su profesor/a, el profesorado de guardia se reunira con el resto de sus com-
pafieros/as en la sala de profesorado para comprobar si hay grupos que deban ser atendidos, lo
que estara registrado de antemano o se registrara en el libro de asistencia del profesorado.

b) La guardia comienza cuando suena la megafonia.

c) El profesorado de guardia procurard una puntualidad absoluta, acudiendo a sus zonas en
cuanto suene el timbre, evitando asi que el alumnado salga de sus aulas y procurando un com-
portamiento adecuado dentro de las mismas. no hay que esperar a que el profesorado haya
subido para comenzar la guardia.

d) Cuando haya que cubrir la ausencia de un profesor, el alumnado serd atendido en su aula, no
en el patio ni en ningln aula especifica (informatica, tecnologia...) y el profesor de guardia regis-
trard las faltas del grupo en séneca.
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e) Es obligacion del profesorado de guardia rellenar y firmar el libro de asistencia, haciendo cons-
tar en él las ausencias producidas con nombre del profesor, curso y aula.
f) El profesorado de guardia que supla a un/a compafiero/a no puede abandonar el aula hasta
que llegue el siguiente.
g) El profesorado de guardia que no esté en un aula supliendo a un/a docente debera estar dis-
ponible en todo momento en la sala de profesorado.
h) Si por cualquier incidencia el/la profesor/a tuviera que ausentarse de un aula, llamara al pro-
fesorado de guardia para que lo sustituya. dicha sustitucién debera constar en el parte de guar-
dias y sera debidamente justificada.
Guardias de biblioteca
El profesorado de guardia de Biblioteca tendra las siguientes funciones:

a) Controlar el comportamiento de los/as usuarios/as de la Biblioteca.

b) Depositar nuevamente en su lugar los libros utilizados durante la hora de guardia.

c) El Equipo Directivo podra encomendarle labores de guardia si las circunstancias asi lo

aconsejan.

Guardias de pasillo para los cursos de 12 y 22 de ESO
Se implementard un cuadrante de profesorado de guardia que debera acudir a los pasillos donde
existan aulas de 12 y 22 de ESO en los cambios de 22,32, 42 y 52 horas . El objeto de estas guardias
de pasillo es evitar las salidas del aula de este alumnado mientras se produce el cambio de pro-
fesorado en las mismas. El profesorado del grupo de guardia de esas horas asignado a pasillo
deberd acudir puntualmente al mismo cuando suene el timbre y permanecerd en él hasta que
todas las aulas estén asistidas por el profesorado correspondiente. Una vez cumplido el objetivo,
este profesorado se incorporara con normalidad a su grupo de guardia .
Guardia en el aula de convivencia

a) El aula de convivencia es atendida durante toda la mafiana por un equipo de docentes per-
tenecientes al Plan Escuela Espacio de Paz, que sera el encargado de supervisar las medi-
das y actuaciones propuestas para el alumnado y de velar por el correcto cumplimiento
del protocolo establecido para la permanencia del alumnado en la misma.

b) En cada hora el profesorado encargado del aula de convivencia, en primer lugar, deberd
dirigirse a la zona asignada para el comienzo de la guardia. En el caso de que haya menos
grupos para ser atendidos que profesorado de guardia, éste se dirigird al Aula de Convi-
vencia para registrar al alumnado sancionado por Jefatura de Estudios y supervisara la
realizacion de las tareas asignadas. El profesorado de guardia de convivencia debera per-
manecer en el aula de convivencia en todo momento. En el caso de que haya mas grupos
para ser atendidos que profesores de guardia, se informara al Directivo de Guardia y rea-
lizard la guardia con el resto de los companeros. En este caso, el directivo de guardia se
hara cargo de atender al alumnado presente en el aula de convivencia. En cualquier caso,
el profesorado de guardia del aula de convivencia podra ser requerido por el Equipo di-
rectivo para desarrollar sus funciones en otra dependencia del Centro.

¢) El alumnado que venga expulsado de clase sin amonestacion o sin tarea indicada por el/la
profesor/a serd devuelto al aula.

d) Cuando un alumno/a sea expulsado con amonestacion y tarea, al terminar la hora, el pro-
fesorado del aula de convivencia, depositara la amonestacion en la bandeja habilitada
para ello en Jefatura de Estudios. Es obligacion del/la profesor/a informar a la familia de
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la amonestacién que ha puesto a un/una alumno/a.

e) Cuando en el aula de convivencia haya alumnado que deba permanecer en ella durante
uno o varios dias, el profesorado de cada hora debera esperar la llegada del siguiente
docente.

f) El aula de convivencia, tal como marca la normativa, atendera al alumnado que, como con-
secuencia de la imposicién de una correccién o medida disciplinaria, se vea privado de su
derecho a participar en el normal desarrollo de las actividades lectivas. La expulsidon de
un/a alumno/a es la Ultima medida, no la primera, por lo que debemos buscar otras es-
trategias antes que hacer uso de ella.

g) El alumnado que llegue tarde, ird a su aula y el profesorado con el que tendria clase lo
anotara en iPasen. Las amonestaciones por acumulacién de retraso injustificado las pon-
dra Jefatura de Estudios. En ningln caso podra ser enviado al aula de convivencia. Cada
profesor/a aplicard la medida sancionadora que crea conveniente, pero dentro del aula.
Si el retraso es repetitivo se informara al tutor/a para que tome las medidas pertinentes.

h) El alumnado que no traiga material se le pondra una amonestacién por falta de material
escolar para el seguimiento de las clases. En ningun caso podra ser enviado al aula de
convivencia

i) El alumnado que acuda al aula de convivencia debe llevar una tarea de la asignatura de la
gue ha sido expulsado, ya que el aula de convivencia es un espacio de trabajo alternativo
a la clase.

j) Corresponde a la direccion del centro, de acuerdo con el/la tutor/a, la adopcién de la reso-
luciéon mediante la que se decide que el/la alumno/a sea atendido o no en el aula de con-
vivencia, previa verificacién del cumplimiento de los criterios y condiciones establecidos
en el plan de convivencia. En la resolucién constara el nimero de horas o dias que el
alumno o alumna sera atendido en el aula de convivencia y el nimero de horas al dia que
deberd permanecer en la misma. Es obligado el tramite de audiencia a la familia o repre-
sentantes legales del alumnado.

Guardias de recreo

a) Los profesores de guardia procuraran que los alumnos guarden la debida compostura y
respeto hacia sus compaiieros y las instalaciones (uso de las papeleras, cuidado de los
jardines, lanzamiento de objetos, pintadas, juegos violentos, deterioro de revestimiento
de paredes y puertas, etc.).

Los alumnos de la Educacién Secundaria Obligatoria no podran salir del Centro durante el
recreo. Si lo podran hacer los alumnos mayores de edad.

Los dias de lluvia o con climatologia adversa, los alumnos permaneceran en su aula de
referencia controlados por el profesorado de guardia de recreo. Esta planificacion serd
elaborada por Jefatura de Estudios.

d) La Jefatura de Estudios planificara las guardias de tal manera que exista un profesor de
guardia en cada zona de los patios y el recinto quede convenientemente vigilado.

Organizacion de las guardias de recreo:

- Enellibro de firmas y ausencias de la Sala de profesorado estard anotado el profesorado
gue participa cada dia en la guardia de recreo, y cada uno tendra asignado un lugar en
dicha guardia, de modo que tendrd que vigilar las pistas, pasillos, aula de convivencia o
biblioteca.
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En un primer momento de la guardia de recreo, los profesores velaran para que los alum-
nos no se queden en aulas, pasillos y entrada, siempre que no haya alguna causa que
justifique la permanencia del alumno o alumnos en el aula o en otra dependencia del
centro.
En segundo lugar, velardn por el buen comportamiento de los alumnos en las pistas, aula
de convivencia y biblioteca.
Los profesores/as informaran a Jefatura de Estudios cualquier incidencia que consideren
destacable.
Los/as profesores/as de guardia de pista estan asignados por zonas ((1) PISTA 2, (2)

PISTA 3 Y (1) PISTA 4) y deben dirigirse a sus zonas con la maxima puntualidad posible.
No hay que agruparse, porque entonces se dejarian zonas sin cubrir. El profesorado de
guardia de la PISTA 3 debe asegurarse de que las puertas de acceso a las aulas prefabri-
cadas AP1, AP2, AP3 y AP4 estén cerradas.

El profesorado asignado a la ZONA DE APARCAMIENTO se asegurara que no haya alum-
nos en el aparcamiento ni detras de las aulas prefabricadas AP5 y AP6

El profesorado asignado a la ZONA FITNESS deben dirigirse a su zona con la maxima pun-
tualidad posible. El alumnado no podrd comer ni beber en la zona Fitness.

El profesorado asignado al AULA DE JUEGO. Debe dirigirse al aula 032. El nUmero maximo
de alumnos en el aula serd de 30. Tendran preferencia el alumnado con NEAE. En caso de
no haber alumnos/as el profesor de guardia del AULA DE JUEGO ayudara al profesor de
guardia de la zona 4.

El profesor/a de guardia de CAFETERIA debe dirigirse a su zona con la maxima puntuali-

dad posible. En primer lugar, se asegurara que la puerta de acceso a la cafeteria desde el
pasillo permanece cerrada. El acceso a la cafeteria se realizara por la puerta exterior. Du-
rante la guardia vigilard que haya el debido orden en la fila de peticiones de desayuno y
gue el alumnado no se quede en el interior de la cafeteria durante el recreo. Ademas,
vigilara el pasillo de acceso al Jardin y el Jardin

El profesorado asignado a las PUERTA 2 Y PUERTA 6 debe dirigirse a su zona con la ma-
xima puntualidad posible. Se quedara controlando el acceso a los aseos de alumnos y

alumnas, en las puertas 2 y 6. El acceso a la biblioteca se realizara por la puerta 6 y el

acceso al patio interior se realizara por la puerta 2. Una vez pasados los primeros diez
minutos de recreo, el alumnado no podra acceder al patio interior. Cuando suene la me-
gafonia que indica el final del recreo, cerraran las puertas de los aseos de la planta baja.

El/la profesor/a asignado a la guardia de la entrada del edificio (PUERTA 1), en primer
lugar, desalojara al alumnado que permanezca en los pasillos y en las escaleras, ya que
las aulas habran sido cerradas por su profesor/a (el alumno que a 32 hora tenga clase en
un aula que no sea la suya, deberd preverlo y llevarse lo que necesite para el recreo, dado
qgue no podra regresar a su aula). Debera cerrar la puerta de los aseos de los pasillos 1,
2,3 y 4, asi como de las aulas que encuentren abiertas por alguna circunstancia. También
desalojara al alumnado que permanezca en el hall y en las escaleras centrales y vigilara el
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hall y el jardin asegurdndose que las puertas de acceso a las aulas prefabricadas 5y 6

Junta de Andalucia

estén cerradas.

El alumnado tiene terminantemente prohibido estar en la zona de aparcamiento.

El/la profesor/a asignado a la guardia de biblioteca pertenecera al programa de Biblio-
teca Escolares y estara encargado del préstamo y devolucién de libros. Controlara el ac-
ceso a la Biblioteca que podra ser utilizada en los recreos para leer o estudiar.

El/la profesor/a asignado a la guardia del aula de Convivencia pertenecerd al Plan “Es-
cuela: Espacio de Paz” y estara encargado de registrar en un cuadrante al alumnado san-
cionado por Jefatura de Estudios, asi como la supervision de la realizacién de las tareas
asignadas. No se permitira la permanencia de alumnos en el aula si no figuran apunta-

dos en la libreta y con una tarea asignada. El alumnado/as no pueden comer en el aula.

Se les dejaran los diez primeros minutos del recreo para que puedan tomarse su desa-
yuno.

e

s
- -
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»

- En el caso de lluvia el alumnado permanecera en sus aulas de grupo bajo la supervisiéon
del profesorado de guardia de recreo, que estara distribuido por los diferentes pasillos
segun el cuadrante elaborado por Jefatura de Estudios.

6.3.- OTRAS ACTUACIONES DEL PROFESORADO DE GUARDIA

- Atender a aquellos alumnos y alumnas que se encuentren indispuestos y comunicarlo a la
familia para que acudan a recogerlos. Posteriormente comunicaran en conserjeria que la
familia de ese alumno/a vendra a recogerlo y que se registre en la Intranet.

- Ante algun imprevisto de cierta importancia localizaran al directivo de guardia.

- Informar al Directivo de guardia de las incidencias ocurridas.

- Auxiliar oportunamente a aquellos alumnos/as que sufran un accidente, gestionando con el
equipo directivo el correspondiente traslado a un centro sanitario en caso necesario,
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previa comunicacion a la familia.
- Conocer el Plan de Autoproteccion del Centro y desempeiiar las funciones asignadas en él.

.- ORGANIZACION DE LAS TAREAS PARA EL SEGUIMIENTO Y GESTION DEL PRO-
GRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO

7.1.- CONSIDERACIONES GENERALES

Se entiende por libro de texto el material impreso, no fungible y autosuficiente, destinado a
ser utilizado por el alumnado, y que desarrolla, atendiendo a las orientaciones metodoldgicas
y criterios de evaluacion correspondientes, los contenidos establecidos por la normativa edu-
cativa vigente.

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.

Los libros de texto seleccionados por el centro no podrdn cambiarse hasta transcurridos cua-
tro cursos académicos.

El formato de los libros de texto en su edicién digital, se ajustard, en cuanto al uso de software
libre en el entorno educativo, al equipamiento instalado en los centros docentes andaluces,
garantizando de esta forma su compatibilidad con las tecnologias de la informacién de las
gue se dispone en los mismos.

Los libros de texto en formato digital distribuidos on-line, de acuerdo con el articulo 9 de la
Orden de 7 de diciembre de 2011, por la que se regulan determinados aspectos del depésito
y el registro de libros de texto de la Comunidad Auténoma de Andalucia, deberan contener
material de apoyo en soporte fisico o material descargable en un ordenador personal que
facilite al alumnado el desarrollo de actividades del curriculo establecido para el area, mate-
ria, ambito o mddulo correspondiente, que no requiera conexion a redes externas de comu-
nicacién

Todos los libros de texto adquiridos a través del Programa de Gratuidad serdn propiedad de
la Administracién Educativa, y gestionados por el IES Fernando de los Rios; el alumnado be-
neficiario los recibe en régimen de préstamo para su uso durante el curso escolar.

7.2.- ALUMNADO BENEFICIARIO DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD.

Serdn beneficiarios todos los alumnos de ESO.

La gratuidad de libros de texto es un derecho adquirido de las familias, pero cabe la posibili-
dad de renunciar a él comunicandolo al centro. El centro tendra a disposicion de las familias
gue lo soliciten un impreso de renuncia voluntaria al programa (disponible en el Anexo GRA-
TUIDAD I de la Orden de 27 de abril de 2005) para el alumnado que no desee formar parte
de él, que deberd entregarse en su centro educativo. Este documento podra descargarse de
la aplicacién informéatica SENECA.

7.3.- OBJETO DE LA GRATUIDAD. DOTACION ECONOMICA
La Consejeria de Educacion es quien establece la dotacidén para cada curso escolar.

7.3.1.- Cobertura de la Gratuidad

PROYECTO EDUCATIVO




JuntadeAndalucfa IES FERNANDO DE LOS RIOS
29700503

a) Laayuda cubre el precio de los libros de texto de cada alumno.

b) La cuantia de la ayuda no cubre otros materiales escolares complementarios ni
fungibles, ni aquellos libros rellenables que deban ser escritos por los alumnos.

c) Ante la posibilidad de que el valor total de los libros adquiridos por el centro sea
mayor que la dotacién destinada por la Consejeria, se consignard una partida del
presupuesto de gastos ordinarios para su uso dentro del plan de gratuidad.

7.4.- ALUMNADO CON NECESIDADES EDUCATIVAS ESPECIALES

a) Alumnado con N.E.A.E que cursa estudios en centros ordinarios utilizando los mismos
materiales que el resto de los alumnos y alumnas de su curso. Se acogeran a la dotacién
econdmica correspondiente al curso en cuestion. A todos los efectos este alumnado se
contabilizara dentro del grupo de alumnos y alumnas de su curso.
Alumnado con N.E.A.E que cursa estudios en centros ordinarios utilizando materiales cu-
rriculares que pertenecen a otros cursos o niveles educativos. Se les asigna la dotacién
econdmica del curso correspondiente donde esté matriculado este alumnado. Esta inci-
dencia debera reflejarse en la aplicacién informatica SENECA marcando en la casilla co-
rrespondiente de "Dotacion Especifica" la opcidn "Libros de otros cursos".
Alumnado con N.E.A.E, escolarizado en centros ordinarios, que usa un material adaptado
a sus necesidades individuales. Se dispondra en este caso de la dotaciéon econdmica esta-
blecida para los materiales de elaboracidn propia con la que se adquirird el material que
se estime oportuno para ellos. De igual forma, se marcara en la aplicacidon informatica

SENECA en la casilla de "Dotacién Especifica" la opcién "Material adaptado" para indicar
esta particularidad.

Alumnado de aulas y centros especificos de Educacion Especial. Las cantidades asignadas
en el caso de alumnado escolarizado en aulas y centros especificos de educacion especial
seran las indicadas en el cuadro de la Instruccion Duodécima, que el centro podra destinar
a la adquisicion del material curricular que crea conveniente. Para este alumnado estara
marcada la opcién "Dotacidn Especifica".

7.5.- PROCEDIMIENTO GENERAL
LIBROS NUEVOS

1) Al finalizar cada curso escolar, el Centro selecciona y aprueba la relacién de libros y mate-
riales curriculares que se utilizardn a partir del curso siguiente.

2) Las familias de los alumnos y alumnas que ese afio deban adquirir libros de texto nuevos
recibiran un cheque-libro. Dicho cheque sdlo podrd emplearse para comprar los libros de
texto designados como tales por el centro docente. El resto de materiales complementa-
rios y fungibles que, por su naturaleza, no puedan ser reutilizados, deberan ser adquiridos
por las familias.

3) Las familias podran adquirir los libros de texto en cualquier establecimiento de su eleccién,
canjedndolos por el cheque-libro debidamente cumplimentado.

4) Las librerias o establecimientos comerciales remitiran a los centros escolares las corres-
pondientes facturas para su abono, antes del 30 de noviembre de cada afio.
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5) Imposicidon del sello o etiqueta identificativa del Plan de Gratuidad de libros de texto, por
parte de cada uno de los profesores, con la supervision del tutores/as de cada grupo,
estampandolo en la contraportada del libro de texto con los siguientes datos:
e Apellidos y nombre.
e Estado de conservacién.
e C(Clase/Grupo.
e Curso académico.
6) Al recoger el cheque-libro, los padres, madres o representantes legales, deberan rellenar
el Anexo GRATUIDAD V aceptando los compromisos que establecen con el centro.

LIBROS USADOS

1) RECEPCION. Los alumnos recibiran el lote de libros completos y firmaran el correspon-
diente recibi con el que certifican la entrega-recepcién de los mismos. (Anexo GRATUIDAD
)
2) COMPROMISOS. Los padres, madres o representantes legales, deberan rellenar el (Anexo
GRATUIDAD V') aceptando los compromisos que establecen con el centro.
a. Traer los libros forrados antes del plazo senalado por la direccién.
b. El nombre del alumno figurard dnicamente en el sello que aparece en la contra-
portada del libro.
Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento del libro. Debera abstenerse de
subrayar, pintar, deteriorar y de no rellenar ninguna actividad planteada...
Devolver el libro al final de curso en los plazos y condiciones que establezca el
centro.
En caso de que el libro no sea devuelto o su estado sea lamentable la familia tendra
obligacion comprar un libro nuevo que debera entregar al centro.
En el supuesto de que, perdido o deteriorado el libro, la familia se negara a repo-
nerlo, la Comisién podra dictaminar la no entrega de material gratuito de la misma
asignatura al comienzo de curso o las medidas disciplinarias que consideré dicha
comision.
g. Devolver el Anexo GRATUIDAD V firmado al centro.

7.6.- PROPIEDAD Y GESTION DE PRESTAMO DE LIBROS.

a) Los libros usados serdn devueltos al centro por los alumnos entre los ultimos dias de junio
tras la evaluacidn final, conforme al procedimiento que se indica en este documento.

b) Hasta que el alumno no devuelva los libros del curso anterior, no podra recibir los del curso
siguiente.

c) Los libros del nuevo curso escolar serdn entregados por las personas que determina este
documento.

d) La direccidn del centro junto con la Comisién de Gratuidad de Libros propondra la fechay
las personas responsables para proceder a la revisidon de los libros de texto y sefialar el
estado de conservacidn en que se encuentran.

e) Durante el periodo de vacaciones de verano, los libros de asignaturas suspensas seran cus-
todiados por las familias.

7.7.- REVISION Y EVALUACION DE LOS LIBROS DE TEXTO.
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Cada profesor/a revisara en dos ocasiones durante el curso el estado de los libros que
serdn establecidas por el Equipo Directivo. Para ello deberan:

1) Comprobar que cada libro posee el sello del Plan de Gratuidad en la contraportada con el
nombre del alumno/a y estd debidamente forrado

2) Rellenar una hoja de Calculo elaborada por el Secretario/a del Centro donde deberan in-
dicar el estado de los libros de texto de su materia indicando:

B Bueno: el ejemplar esta nuevo o casi nuevo, apenas se aprecia su uso o se aprecia
gue el ejemplar esta usado, pero ha sido tratado con cuidado. La encuadernacién
y las cubiertas estdn en buen estado, aunque puedan tener las esquinas un poco
desgastadas. Todas las paginas son legibles y se puede hojear con facilidad.
Suficiente: se aprecia que el ejemplar estd bastante usado, aunque todavia se
puede utilizar un curso mas. La encuadernacion no esta dafiada, las cubiertas es-
tan un poco deterioradas, pero todavia pueden proteger el interior del libro. Todas
las paginas son legibles y se puede hojear con facilidad.
Malo / Imposible de reutilizar: el ejemplar contiene paginas ilegibles, rotas, pega-
das entre si por haberse mojado o bien le falta alguna de las cubiertas o bien tiene
la encuadernacién dafiada y puede romperse con facilidad.

P Libro perdido o extraviado.

3) Una vez finalizado el plazo de cada revisidn, Secretaria realizard un informe y el Equipo
Directivo determinara las actuaciones a realizar sobre el alumnado que haya deteriorado
o extraviado algun libro de texto.

4) En secretaria se custodiaran tanto los listados generales de cada grupo (recibi del alumno
de la recepcién de los libros) (Anexo GRATUIDAD Ill) como los recibis firmados por las
familias (aceptacion de los compromisos adquiridos) (Anexo GRATUIDAD V).

5) Para el siguiente curso se procurara tener en cuenta, en la medida de lo posible, el estado
en que cada alumno entrega los libros a la hora de asignar un lote de libros con un estado
de conservacion u otro.

7.8.- TRASLADO E INCORPORACION DE ALUMNADO DURANTE EL CURSO.

a) El alumno que se traslade a otro centro durante el curso escolar debe devolver los libros
en el momento de su marcha, y la evaluacién del material serd inmediata, quedando el
lote de libros disponible para posibles incorporaciones de alumnado al centro. El centro
emitird un informe (Anexo GRATUIDAD IV) en el que se indique si se ha efectuado la en-
trega de libros y el estado en que se ha hecho, y se enviara al centro de destino del
alumno.

b) Si se incorpora un nuevo alumno a lo largo del curso, tras comprobar que ha devuelto el
material en el centro de origen y el estado en que se entregd, se dotara a este alumnado
de libros que disponga el centro o en su defecto de libros nuevos que adquirira el propio
centro, para lo cual realizard una solicitud de abono de los mismos a la Delegacién Pro-
vincial para que se transfieran estas cantidades a la partida econdmica de gratuidad de
libros del centro.

7.9.- CREACION DE LA COMISION DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD EN EL CONSEJO ESCO-
LAR.
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a) Se constituird una comision formada por todos los miembros del Consejo Escolar y los

tutores encargada de estudiar los casos de devolucién de material deteriorado o de no
devolucién del material, y requerir a los padres o representantes legales la reposicion del
material dafiado o perdido.
Tanto el centro como las familias educaremos a los alumnos en el buen uso y cuidado del
material, impulsando el uso compartido y la reutilizacidn de los libros de texto para con-
tribuir al fomento de la equidad y a poner de manifiesto entre el alumnado y las familias
valores como la corresponsabilidad, la solidaridad y de conservacién de material para su
reutilizacién por otro alumnado y de cuidado del bien colectivo como propio.

7.10.- INFORMACION A LA COMUNIDAD EDUCATIVA.

La informacidn sobre la gratuidad de libros se hard por los siguientes canales:

a) Tutorias: Al menos tres sesiones de tutoria dos al principio y otra al final de curso deben
dedicarse al tema de la gratuidad de libros. Los contenidos seran informativos comuni-
cando las normas a los alumnos y los compromisos que adquieren con la administracién

b) ROF: Todas las normas que se presentan en este documento sobre el programa de gratui-
dad se incorporaran al Reglamento de Ordenacién y Funcionamiento, una vez que sea
aprobado por el Consejo escolar y cualquier miembro de la comunidad educativa debe
tener acceso a él.

c) Pagina Web del centro: se dedicard un apartado con un acceso fécil y rdpido dedicado al
programa de gratuidad dentro del espacio publico de la web del centro, en el que se re-
cogeran las normas y plazos.

d) Reunién Informativa: A principio de curso en la reunién de los tutores con las familias se
comunicara el sistema de gratuidad.

7.11.- PROTOCOLO ENTREGA Y RECOGIDA DE LIBROS DE TEXTO
7.11.1.- Entrega de los libros de texto
Cuando proceda la entrega del cheque-libro a los representantes legales del alum-
nado, se realizara no mas alla del 10 de septiembre.

1) En este caso los alumnos/as deberdn traer los libros de texto a partir del segundo dia del
curso.

2) El profesorado debera sellar los libros de texto con el sello del Plan de Gratuidad.

3) Los tutores/as deberan revisar el sellado de los libros durante las primeras sesiones de
tutoria, teniendo que estar todos los libros sellados y con todos los datos rellenos antes
del 30 de septiembre.

4) El tutor durante los primeros dias de clase le entregara a cada alumno el documento de
compromiso de la familia (Anexo V GRATUIDAD ) que deberd ser devuelto antes de la
primera reunion del tutor/a con las familias de cada grupo.

La entrega de los libros de texto usados se realizard en los tres primeros dias del curso.
1) Los alumnos/as acudiran en el calendario establecido con el tutor/a del grupo ala
dependencia indicada a recoger los libros que estaran divididos por paquetes . Ese
dia el alumnado debera traer una mochila o bolsa resistente para poder transportar
los libros
2) El Equipo Directivo junto al tutor/a de cada grupo seran los encargados del reparto.
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3) El Equipo Directivo llevaran consigo, las carpetas preparadas al efecto:
- Lista de alumnos del grupo.
- Registro de alumnos que no han entregado algun libro del curso pasado.
- Documento “RECIBI LIBROS DE TEXTO” (Anexo GRATUIDAD ) que ser3 fir-
mada por cada alumno tras la recogida de su lote de libros.
4) El alumnado debera cerciorarse de que el lote de libros que retira coincide con el
listado de libros que aparece en el Anexo GRATUIDAD V que debera firmar cada familia
aceptando el compromiso del Plan de Gratuidad de Libros de texto que debera ser entre-
gado antes de la primera reunién del tutor/a con las familias de cada grupo. En caso de
gue algun libro no esté, lo pondra en conocimiento del Equipo Directivo para que se lo
entregue lo antes posible.
5) En el Anexo GRATUIDAD Il “recibi libros de texto” que serd firmado por cada
alumno se indicaran las posibles incidencias.
Es decir: si un alumno esta matriculado en Francés y no se le ha entregado libro de
Francés, la casilla correspondiente a INCIDENCIAS debera estar rellena con el libro
que falta con el fin de que le sea entregado lo antes posible En ese caso no se le
entregard la hoja de compromiso de la familia (Anexo GRATUIDAD V) hasta que le
sean entregados todos los libros
6) Los alumnos/as que no devolvieran todos los libros el curso anterior se les dara el Anexo
GRATUIDAD Il (Comunicacién del deber de reposicién de libros de texto) debidamente
cumplimentado y no se le entregara ningun libro hasta que el Centro reciba alguna comu-
nicacion por parte de la familia
7) En el caso que no haya libros suficientes se entregaran segun su situacién en clase con
el fin de que sean compartidos por parejas hasta que se puedan entregar a todo el alum-
nado.
8) Los alumnos o alumnas repetidores recibiran los mismos libros que fueron utilizados
por estos durante el curso anterior siempre que sea posible
9) 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 entregd del curso anterior.
10) En los casos de alumnos/as que se incorporen al Centro a lo largo del curso, no se le
entregaran ningun libro hasta que no entreguen en Secretaria un certificado que figura
como Anexo GRATUIDAD IV relativo al cumplimiento de las obligaciones del alumnado de
haber devuelto debidamente todos los libros de texto que le fueron entregados en el
Centro del que proviene.
7.11.2.- Recogida de libros de texto
La recogida de los libros de texto se realizara durante los dias posteriores a la evaluacion
final.

1) Los alumnos/as acudirdn a la biblioteca a entregar los libros de texto, con el tutor/a del
grupo, en el calendario establecido.

2) El Equipo Directivo, junto al tutor/a de cada grupo y el coordinador/a del Plan de Biblioteca
serd el encargado de la recogida de los libros de texto y de los libros de la biblioteca dados
en préstamo.

PROYECTO EDUCATIVO




Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS RIOS
29700503

3) El Equipo Directivo utilizard una hoja de calculo elaborada por la Secretaria del Centro en
la que se especificara:

- La lista de alumnos del grupo.
- Las calificaciones de los alumnos/as en cada una de las materias.

- Si la materia lleva un material o libro adicional al propio libro de texto; o alguna indi-
cacién al respecto, en el caso que la materia no haya utilizado libro de texto.

- El listado de libros de materias pendientes y de libros de la biblioteca prestados.
4) El alumnado devolvera en junio todos los libros.

5) A los alumnos/as que no devuelvan algun libro, o lo devuelvan muy deteriorado, no se le
dard el boletin de calificaciones, ni se le daran los libros del curso siguiente, hasta que de-
vuelvan el libro o compren uno nuevo.

6) Antes del 25 de junio se enviara a las familias de los alumnos/as que deban algun libro el
Anexo Il (Comunicacién del deber de reposicidn de libros de texto) a través de PASEN, in-
formando de qué libros deben ser devueltos al Centro, asi como su importe econdmico.

7) Para facilitar la elaboracidn de los lotes, el alumnado entregara los libros en el mismo orden
en que aparecen en la tabla del Anexo .

8) Los libros del alumnado se meteran en bolsas, salvo los de las materias opcionales (Religion,
Atencién Educativa, Matematicas A/B, Latin, Economia, Fisica y Quimica, Biologia y Geolo-
gia, etc.), que se agruparan en las mesas de la Biblioteca por niveles.

9) Cuando los alumnos/as que vayan a repetir curso entreguen todos sus libros, se meteran
en bolsas y se identificaran con el nombre del alumno y la palabra “repetidor”. Para el curso
siguiente, se intentara que mantengan el mismo lote de libros que han traido.

7.12.- PROCESO DE CREACION DE LOTES
1) En cada bolsa se indicara el nivel.
2) Se distinguiran lotes del alumnado de Diversificacidn.

3) Se identificara el lote con REPETIDOR en el caso de que el alumno /a vaya a repetir. En este
caso, el lote tendra asignado como destinatario el mismo alumno que lo ha devuelto.

ANEXO I.- ORDEN DE ENTREGA DE LOS LIBROS DE TEXTO

12 ESO 22 ESO 32 ESO 42 ESO
Biologia y Geologia Fisica y Quimica Biologia y Geologia Geografia e Historia
Cuadernillo de ByG Fisica y Quimica (inglés) Matematicas Cuadernillo de GeH
Geografia e Historia Geografia e Historia Geografia e Historia Lengua Cast. y Literatura
Lengua Cast. y Literatura Lengua Cast. y Literatura Fisica y Quimica Inglés
Matematicas Matematicas Lengua Cast. y Literatura Francés (22 Id. Extr.)
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Inglés

Inglés

Inglés

Matematicas A/B

Mdsica

Mdsica

Tecnologia

Materias Optativas

Francés (22 Id. Extr.)

Tecnologia

Francés (22 Id. Extr.)

Religidn

Religion

Francés (22 Id. Extr.)

Religidn

Religion

2° DIVERSIFICACION

22 DIVERSIFICACION

ACM ByG

ACM ByG

ACM FyQ

ACM FyQ

ACM Mat.

ACM Mat.

Ambito de Inglés

Ambito de Inglés

Musica

Religidn

Ambito Tecnologia

Religion

7.13.- NORMAS DE UTILIZACION Y CONSERVACION

a) Puesto que durante los cuatro afios de vigencia de los libros de texto seleccionados estos
serdn reutilizados en afios posteriores por otros alumnos o alumnas, el beneficiario esta
obligado al cuidado y buen uso de los mismos.

b) Los padres y madres estan obligados a realizar un seguimiento periddico del uso que sus
hijos e hijas hacen de los libros prestados, procurando de ellos el cuidado pretendido.

c) El tutor o tutora del curso junto con el resto de profesores/as del grupo supervisara del
estado de conservacion de los libros de texto, facilitando asi el control que de los mismos
habra de realizar a la finalizacion del curso.

d) El deterioro culpable o malintencionado, asi como el extravio de los libros de texto supon-
dra la obligacidn, por parte de los representantes legales del alumno o alumna, de repo-
ner el material deteriorado o extraviado.

e) 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 eti-
gueta identificativa se escribira el nombre del alumno o alumna, que serd responsable del
mismo.

f) En el caso de que el alumno/a tenga que reponer el libro por deterioro o extravio, el Con-
sejo Escolar solicitara a la familia del alumno/a la reposicion del material mediante una
notificacidn escrita.

g) Esta reposicion deberd hacerse dentro de los diez dias habiles siguientes a la recepcion de
la notificacién. Ante la imposibilidad de adquirir un ejemplar nuevo del libro deteriorado,
el representante legal podra entregar al centro el importe econédmico correspondiente.

h) En el caso de que los padres, madres o representantes legales manifiesten su disconformi-
dad con la reposicidn de alguno de los libros requeridos, elevaran una reclamacion al Con-
sejo Escolar en el documento establecido al efecto, para que resuelva lo que proceda
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i) 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.

7.14.- SANCIONES PREVISTA

a) Cualquier demanda que se realice a los padres o madres del alumnado, en relacién a la
reposicion de los libros de texto por pérdida o deterioro culpable, no puede conllevar su
exclusién del Programa de Gratuidad. Ello no es ébice para que no le sean entregados los
libros de texto correspondientes al afio académico en curso hasta tanto no reponga los
gue le son demandados.

b) No obstante, si la situacion creada se extendiera en el tiempo e impidiera el reconocido
derecho al estudio del alumno o alumna, se podran adoptar las siguientes medidas alter-
nativas:

- Exclusion de la participacidn en actividades extraescolares.

Desempefio de trabajos de conservacion y cuidado del centro educativo.
Remisidon de un informe a la Delegacion Provincial de Educacion.

Supresién de cualquier ayuda econdmica para la participacion en actividades com-
plementarias o extraescolares.

8.- PROCEDIMIENTO PARA LA DESIGNACION DE LOS MIEMBROS DEL EQUIPO DE
EVALUACION

Como establece el Decreto 327/2010 en su art. 28. 4., se debe realizar y aprobar cada curso
una memoria de autoevaluacidon que aprobara el Consejo Escolar y que sirve para resaltar los
puntos que deben mejorarse en el Centro, de cara al planteamiento del préximo curso y a la
elaboracién del nuevo Plan de Centro. Dicha tarea sera realizada por un equipo de evaluacién
formado, segun establece el citado Decreto en su art. 28.5., por las siguientes personas:

- El coordinador del Departamento de Formacién, Evaluacién e Innovacidon Educativa,
gue realiza las funciones de coordinar e impulsar la labor del equipo de evaluacién en colabora-
cién con el Equipo Directivo. Tal como establece el citado Decreto 327/2100 en su art. 72, p),
corresponde a la Direccion del Centro designar las personas para la jefatura de los departamentos
de coordinaciéon didactica; sin embargo, dado la importancia que tiene este departamento, la
persona propuesta serd presentada al claustro, que emitird su dictamen.

- Los miembros del Equipo Directivo (Director, Jefe de Estudios, Secretaria, Vicedirector).

- Tres representantes de los distintos sectores de la comunidad educativa: 1 alumno/a,
1 padre/madre o tutor, 1 miembro del personal no docente (PAS). Dichos representantes, que
deben formar parte del Consejo Escolar, serdan nombrados por los miembros de dicho consejo
gue pertenezcan a este sector. Se procurara nombrar a los miembros de este equipo en una de
las primeras sesiones del Consejo Escolar, para que quede asi constituido y pueda comenzar su
tarea.

9.- PLAN DE AUTOPROTECCION DEL CENTRO

El plan de autoproteccién persigue los siguientes objetivos:
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a)Conocer los edificios y sus instalaciones (continente y contenido), la peligrosidad de los
distintos sectores y los medios de proteccidon disponibles, las carencias existentes segin norma-
tiva vigente y las necesidades que deban ser atendidas prioritariamente.

b)Garantizar la fiabilidad de todos los medios de proteccidn y las instalacionesgenerales.

c)Evitar las causas origen de las emergencias.

d)Disponer de personas organizadas, formadas y adiestradas que garanticen rapidez y efica-
cia en las acciones a emprender para el control de lasemergencias.

e)Tener informados a todos los ocupantes del edifico de como deben actuar ante una emer-
gencia y en condiciones normales para suprevencion.

El plan de autoproteccién deberd, asimismo, preparar la posible intervencion de los recursos
y medios exteriores en caso de emergencia (bomberos, Ambulancias, Policia, etc.).La implanta-
cién de un plan de emergencia es siempre exigible técnicamente cuando se trate de instalaciones
en que se dé una grave situacion de riesgo o bien en instalaciones en que aun no siendo elevado
el nivel de riesgo, si podrian serlo las consecuencias humanas o materiales que se producirian.

El documento completo se adjunta como Anexo (PLAN DE AUTOPROTECCION)

9.1.- LAS COMPETENCIAS Y FUNCIONES RELATIVAS A LA PREVENCION DE

RIESGOS LABORALES

1. La competencia en esta materia corresponde a la persona que ostente la Direccién del
Centro en colaboracién con la Secretaria, como responsable del personal no docente. A través de
ellos se organizaran las actuaciones que se vean pertinentes en este terreno y se velard porque
se cumpla la normativa de riesgos laborales en el centro.

2. Adema3s se trabajara en coordinacién con la persona encargada del Plan de autoprotec-
cion, dado los puntos en comun que tienen ambos aspectos.

3. El Director designara a un profesor, preferentemente con destino definitivo, como coor-
dinador de centro del Plan Andaluz de Salud Laboral y Prevencién de Riesgos Laborales del per-
sonal docente. Esta coordinacidn se hara para un curso escolar, sin perjuicio de que al término
de dicho periodo se prorrogue para cursos sucesivos. Debera ser designado, nombrado y regis-
trado en Séneca antes del 30 de septiembre de cada curso escolar.

4. El coordinador del Plan de Salud Laboral y Prevencidon de Riesgos Laborales debera tendra
las siguientes funciones:

- Elaborar y coordinar la implantacién, actualizacidn, difusién y seguimiento del Plan de Au-
toproteccion.

- Anotar, en la aplicaciéon informatica Séneca, las fechas de las revisiones de las diferentes
instalaciones del centro. Comprobar y actualizar los datos relativos a las mismas para el control
y mantenimiento preventivo y velar 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 Administracion educativa la informacién relativa a los accidentes e incidentes
que afecten al profesorado, al alumnado y al personal de administracién yservicio.

- Comunicar a la Administracién educativa la presencia en el centro de factores, agentes o
situaciones que puedan suponer riesgo relevante para la seguridad y la salud en el trabajo.

- Colaborar con el personal técnico en la evaluacidn de los riesgos laborales del centro, ha-
ciendo el seguimiento de la aplicacion de las medidas preventivas planificadas.

- Colaborar con los delegados y delegadas de prevenciéon y con el Comité de Seguridad y
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Salud de la Delegacién Provincial de Educacion en aquellos aspectos relativos al propio centro.

- Facilitar laintermediacién entre el equipo directivo y el Claustro de Profesorado para hacer
efectivas las medidas preventivas prescritas.

- Difundir las funciones y actuaciones que los equipos de emergencia y cada miembro de la
comunidad educativa deben conocer en caso de emergencia.

- Participar en la difusién de los valores, las actitudes y las practicas de la cultura de la pre-
vencion de riesgos.

- Coordinar las actividades relativas a la seguridad, la promocidn de la salud en el lugar de
trabajo y la implantacién de las medidas correspondientes y cuantas actuaciones se desarrollen
en el centro en estas materias transversales. En este sentido, solicitara la formacion necesaria al
Centro de Profesorado correspondiente.

- Hacer un seguimiento de las actuaciones realizadas y su incidencia en la mejora de las con-
diciones de seguridad y salud del profesorado, mediante la cumplimentacién de los cuestionarios
proporcionados por la Consejeria de Educaciéon. Dichos cuestionarios estaran disponibles en la
aplicacion informatica Séneca, durante el mes de junio de cada curso escolar.

- Otras funciones que se deriven de la aplicacion del Plan Andaluz de Salud Laboral y Preven-
cion de Riesgos Laborales del personal docente de los Centros publicos dependientes de la Con-
sejeria de Educacion.

5. Actuaciones encaminadas a la prevencién de riesgos laborales:

a) Mantenimiento preventivo

- Todos los Centros docentes revisaran periédicamente los medios disponibles para interve-
nir en caso de emergencia (extintores, alarmas, BIEs, ldmparas de emergencia, sistemas automa-
ticos de deteccidn, aviso y extincion de incendios, etc.), asi como el resto de instalaciones exis-
tentes (agua, electricidad, calefaccién, comunicaciones, ascensores, etc.). Dichas revisiones se
efectuaran por empresas homologadas y acreditadas segln la normativa vigente.

- Cuando se detecten deficiencias o carencias graves en las infraestructuras, instalaciones o
equipamientos escolares que comporten riesgos significativos para la seguridad del Centro, o di-
ficulten o impidan la correcta evacuacion del mismo, la Direccién del Centro lo comunicara a la
Delegacién Provincial y ésta derivara dicho informe a los organismos o entidades a las que les
corresponda la subsanacion.

b)  Senalizacidn de seguridad

- Se deberd senalizar las areas de trabajo y locales que por sus propias caracteristicas son
potencialmente peligrosas (almacenes, talleres, laboratorios, salas de calderas, etc.), las vias de
evacuacioén y las zonas de transito, los peligros derivados de las actividades realizadas en el Cen-
tro o de la propia instalacion, los medios de proteccién, emergencia, socorro y salvamento.

- La seiializacién se empleara cuando se ponga de manifiesto la necesidad de:

a) Llamar la atencidn sobre la existencia de determinados riesgos, prohibiciones u obligacio-

nes.

b) Alertar de la existencia de determinadas situaciones de emergencia que requieran medi-

das urgentes de proteccidn o evacuacién.

c)  Facilitar lalocalizacion e identificacion de determinados medios o instalaciones de pro-
teccidn, evacuacién, emergencia o primeros auxilios.

d)  Orientar o guiar a la hora de realizar determinadas maniobras peligrosas.

- La sefalizacién debe cumplir las directrices del Real Decreto 485/1997, de 14 de abril, sobre
disposiciones minimas en materia de sefializaciéon de seguridad y salud en el trabajo. Estas
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sefiales se pueden obtener a través del CD titulado “Autoproteccion de Centros”, incluido en la
carpeta del mismo nombre, editada y distribuida por la Consejeria de Educacion.

- Se procedera al disefio de un programa de mantenimiento y revisiones periddicas para con-
trolar el correcto estado y aplicacién de la sefializacidn, y que garantice que se proceda regular-
mente a su limpieza, reparacidn o sustitucion.

- Se procedera a la formacién e informacién del profesorado, alumnado y personal de servi-
cio con el fin de que sean conocedores del significado de las sefiales implantadas.

c)  Suelos

- Los suelos de los locales deberdn ser fijos, estables y no resbaladizos, sin irregularidades ni
pendientes peligrosas. Se vigilara la aparicion de grietas y desperfectos que puedan poner en
peligro el transito de las personas y se procedera a su inmediata reparacion.

- Las aberturas o desniveles que supongan un riesgo de caida de personas se protegeran
mediante barandillas u otros sistemas de proteccion de seguridad equivalente.

- Las barandillas serdn de materiales rigidos, tendran una altura minima de 90 centimetros y
dispondran de una proteccién que impida el paso o deslizamiento por debajo de las mismas o la
caida de objetos sobre personas.

d) Puertas

- Las puertas transparentes deberan tener una sefalizacién a la altura de la vista. Las super-
ficies transparentes o translucidas de las puertas y portones que no sean de material de seguridad
deberan protegerse contra la rotura.

- Las puertas y portones de vaivén deberdn ser transparentes o tener partes transparentes
gue permitan la visibilidad de la zona a la que se accede.

- Las puertas correderas deberdn ir provistas de un sistema que les impida salirse de los ca-
rriles y caer, las que abran hacia arriba estaran dotadas de un sistema de seguridad que impida
su caida y las que funcionen con medios mecanicos deberan hacerlo sin riesgo para elpersonal.

- Las puertas de emergencia deberan abrirse hacia el exterior y no deberan estar cerradas,
de forma que cualquier persona que necesite utilizarlas en caso de urgencia pueda abrirlas facil
e inmediatamente. Estas puertas no pueden ser correderas o giratorias ni pueden cerrarse con
llave.

e) Viasy salidas de evacuacién

- Las vias y salidas de evacuacidn, asi como las vias de circulacién que den acceso a ellas, no
deberdn estar obstruidas por ningiin objeto de manera que puedan utilizarse sin trabas en cual-
guier momento. Se eliminardn con rapidez los desperdicios, las manchas de grasa, los residuos
de sustancias peligrosas y demas productos residuales que puedan originar accidentes o conta-
minar el ambiente de trabajo.

- En caso de averia de la iluminacion, las vias y salidas de evacuacidon que requieran ilumina-
cion deberan estar equipadas con iluminacién de seguridad de suficienteintensidad.

- Proteccidén contra incendios. El Centro debera ajustarse a lo dispuesto en la normativa que
resulte de aplicacién sobre condiciones de proteccidn contra incendios. Los dispositivos no auto-
maticos de lucha contra incendios deberan ser de facil acceso y manipulacién y estaran conve-
nientemente sefializados. Ademas, deberan estar sometidos a un adecuado programa de man-
tenimiento por una empresa homologada y acreditada seguin la normativa vigente.

f) Instalacion eléctrica.

- La instalacion eléctrica debera ajustarse a lo dispuesto en su normativa especifica y no
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debera entranar riesgos de incendios o explosion.

- La instalacidn eléctrica debe contar con elementos de proteccidén contra contactos directos
e indirectos. Se establecera un adecuado programa de mantenimiento por una empresa homo-
logada y acreditada segun la normativa vigente que procurara el buen estado de lainstalacién.

g)  Productos quimicos

Aquellos Centros docentes que por su propuesta educativa tengan que trabajar con produc-
tos quimicos, deberan contemplar en la elaboracion del Reglamento de Organizacién y Funcio-
namiento las directrices de la normativa especifica, en particular el R.D. 374/2001, de 6 de abril,
sobre la proteccidn de la salud y seguridad de los trabajadores contra los riesgos relacionados
con los agentes quimicos durante el trabajo, y el Real decreto 379/2001, de 6 de abril, por el que
se aprueba el Reglamento de almacenamiento de productos quimicos y sus instrucciones técni-
cas complementarias.

En particular se prestard atencion especial a los siguientes puntos:

- Se estableceran procedimientos adecuados para el uso y mantenimiento de los equipos
utilizados para trabajar con agentes quimicos peligrosos, asi como para la realizacion de cualquier
actividad con agentes quimicos peligrosos, o con residuos que los contengan, incluidos el alma-
cenamiento, la manipulacién y el traslado de los mismos en el lugar de trabajo.

- Se adoptaran las medidas higiénicas adecuadas, tanto personales como de orden ylim-
pieza.

- El uso de agentes quimicos peligrosos se realizard con las adecuadas condiciones de venti-
lacién u otras medidas de proteccion colectiva. Cuando la exposicidn o el contacto a los agentes
guimicos peligrosos no pueda evitarse por otros medios, se utilizardn equipos de proteccién in-
dividual homologados al uso destinado.

- Se impedira la presencia de sustancias inflamables o quimicamente inestables o incompa-
tibles.

- Se procedera a la formacién e informacién del profesorado y el alumnado acerca de los
riesgos derivados de la utilizacidn de los agentes quimicos utilizados y de la forma de protegerse.

- No se admitird ningln producto que no venga acompaiado con su ficha técnica. La infor-
macién recogida en dicha ficha deber ser clara y no dar lugar a confusion. Se facilitara esta infor-
macién tanto al profesorado como al alumnado para su conocimiento.

6. Protocolo administrativo en caso de que hubiese un accidente laboral

En el caso de que ocurriese algun accidente que afecte al alumnado o al personal del Centro,
se procederd a comunicarlo a la Delegacidon Provincial de Educacién, via telematica, en el plazo
de 24 horas, si la valoracidn médica realizada por un facultativo es considerada como grave, y en
un plazo maximo de cinco dias, cuando no fuese grave. A tal efecto se cumplimentard, por parte
de la Direccidn del Centro, los correspondientes modelos que figuran en el Anexo Il de la Orden
de 16 de abril de 2008. Asimismo, debera incluirlo en la aplicacidn informatica Séneca y notifi-
carlo a la Autoridad Laboral, a través del envio de dicho Anexo a la Delegacion Provincial de Em-
pleo, conforme a los modelos que se adjuntan como Anexo Il. By C, de la Orden de 16 de abril
de 2008. Esta notificacidn sera canalizada a través de la Delegacidn Provincial de Educacién y
ésta la derivard a la Delegacién Provincial de Empleo.

10.- OTRAS NORMAS DE FUNCIONAMIENTO INTERNO

Muchos de los aspectos de funcionamiento del centro estan ya contemplados en distintos
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apartados de este ROF. No obstante, recogemos aqui algunas normas que deben quedar clarasy
sistematizadas para el buen funcionamiento del centro. Por ello se intentara dar la maxima difu-
sién a través de los distintos medios que poseemos, sobre todo por las tutorias.

10.1.- HORARIO

a) Horario General del Centro

De lunes a viernes, de 08:25 a 15:00 horas.

El horario de la tarde podra variar en funcion del Plan de Apertura de Centros.

b) Horario lectivo

Clases: De lunes a viernes, de 08:30 a 15:00 horas

Recreo: De lunes a viernes, de 11:30 a 12:00 horas

¢) Mdédulos horarios

Los mddulos horarios seran de 1 hora, pudiendo variar en funcién de los criterios fijados en
el Proyecto Educativo.

10.2.- NORMAS DE FUNCIONAMIENTO DE LOS SERVICIOS COMPLEMENTARIOS

a) El Centro ofrece los servicios complementarios de comedor y de actividades extraescola-
res, con las modalidades que se propongan por iniciativa de la comunidad educativa, con
la participacion al menos de diez alumnos/as. Ademads, ofertamos el Plan de Acompafia-
miento escolar

b) Todos los alumnos/as pueden tener acceso a los servicios complementarios, teniendo de-
recho a la bonificacion econdmica o a la gratuidad, segun se establece en la convocatoria.

c¢) Para prestar estos servicios el Centro estara abierto por las tarde, de 16.30 a 18.30horas,
lunes y miércoles, siempre y cuando la Administracién educativa proporcione los recursos
necesarios

d) Se dispone de las instalaciones del Centro que sean necesarias para cada actividad.

e) Se dispone en este horario de un servicio de vigilancia especifico a cargo de un/a orde-
nanza.

f) Los alumnos que estén haciendo uso de este servicio se rigen por las mismas normas que
los que estan en periodo lectivo y pueden recibir las mismas sanciones.

10.3.- CONTROL DE LA ASISTENCIA, EL ABSENTISMO Y EL ABANDONO ESCOLAR

10.3.1.- Asistencia a Clase y Justificaciéon de Ausencias

- Cada profesor/a tiene que pasar lista al inicio de la clase.

- Todo el profesorado pasara lista utilizando la aplicacion iSéneca, anotando las ausencias
(1, J) y los retrasos (R) del alumnado.

- Cada docente justificara las faltas si han recibido el correspondiente justificante via Sé-
neca. En cualquier caso, los tutores haran una revisién semanal de las faltas y las justi-
ficardn si han recibido el correspondiente justificante a través de Seneca en el plazo
maximo de una semana.

- Para ver si han sido justificadas las faltas del alumnado, tendran que preguntar al/la tu-
tor/a o bien mirar en el programa SENECA, una vez pasada la semana. Esto es muy im-
portante en el caso de bachillerato y ciclos formativos, donde la concesion de las becas
esta condicionada por la asistencia a clase.
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- En caso de que el nimero de ausencias de un alumno/a supere las 25 horas mensuales,

se comunicara este hecho a Jefatura de Estudios que llevara a cabo el protocolo de
absentismo para el alumnado menor de 16 afios.

- Los padres o tutores legales son los responsables de justificar las ausencias. El alumno
debe informar al tutor y al profesor correspondiente de la justificacidn de las faltas de
asistencia el primer dia de su reincorporacién a clase. Solamente se podra justificar las
faltas a través de Pasen.

- No se admitiran justificaciones pasada una semana de la incorporacién del alumno/a.

- No se admitiran como justificacién de la no asistencia a clase, la preparacion de exdmenes
y/o “causas personales” “quedarse dormido”, etc.

- Cuando un alumno acumule diez faltas de asistencia sin justificar (diez periodos lectivos),
el tutor le amonestara por escrito, enviando notificacidn a los padres. La segunda amo-
nestacion se producird cuando haya acumulado un total de quince faltas sin justificar.
Serd notificada por el Jefe de Estudios.

- La acumulacion de faltas NO podra tener reflejo en la calificacién del alumnado salvo en
el alumnado de ciclos LOGSE

- Cuando un alumno acumule 5 retrasos sin justificar, el tutor le amonestara por escrito,
enviando notificacién a los padres. La segunda amonestacién se producira cuando haya
acumulado un total de 10 retrasos sin justificar. Serd notificada por la Jefatura de Estu-
dios.

- Si se reiterase la conducta del alumno por estas mismas causas, tras la audiencia de los
padres o tutores legales del alumno por la Jefatura de Estudios, la falta podra ser con-
siderada como conducta gravemente perjudicial para la convivencia del centro. En este
caso, el tutor y el jefe de estudios estudiaran las actuaciones posteriores y la posible
sancion.

- Mensualmente se enviara a la Direccion Provincial de Educacién el parte de absentismo
de aquellos alumnos que superen el porcentaje establecido en la normativa autoné-
mica.

10.3.2.- Criterios para la justificacion de las faltas de asistencia
De acuerdo con lo establecido en el articulo 5 de la Orden 19 de septiembre de 2005:

“Se considerard que existe una situacion de absentismo escolar cuando las faltas de asistencia sin
justificar al cabo de un mes sean de cinco dias lectivos en Educacion Primaria y veinticinco horas
de clases en Educacion Secundaria Obligatoria, o el equivalente al 25% de dias lectivos o de horas
de clase, respectivamente.

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

Por tanto, ateniéndonos a la normativa citada, los padres, madres, tutores/as o guardadores le-
gales tienen la obligacién de notificar previamente la ausencia a clase del alumno.

a) Faltas por enfermedad:
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- Si la ausencia por enfermedad o visita médica comprende de 1 a 5 dias al mes, consecuti-
VOs 0 no, se presentara justificante por escrito de los padres, madres, tutores/as o guar-
dadores legales.

- Cuando la falta de asistencia al centro educativo por visita médica o por enfermedad sea
de mads de 5 dias al mes, la justificacidon deberd estar complementada por el informe
médico correspondiente.

- Se considerarad falta justificada por enfermedad prolongada la situacion de los menores
gue se encuentran convalecientes en domicilio u hospitalizados por periodos superio-
res a un mes, y conste en el centro educativo el informe médico correspondiente. A
efectos generales, se contemplard un periodo de un mes de convalecencia como mi-
nimo para poder solicitar la atencién educativa domiciliaria, destinada al alumnado en-
fermo con imposibilidad de asistencia al centro educativo, por prescripcion médica, tal
y como establecen las Instrucciones de 14 de noviembre de 2013.

b) Faltas por asuntos particulares u otros motivos:

De manera excepcional, se podran justificar aquellas situaciones en las que la familia exponga la
imposibilidad de que su hijo/a asista a clase. Asi lo establece la Consejeria de Educacién de la
Junta de Andalucia en el articulo 5 de la Orden 19 de septiembre de 2005.

Se recuerda a las familias que la justificacidn de las faltas de asistencia debe estar motivada. El
motivo de justificacion OTROS y ASUNTOS PERSONALES debera completarse con una argumen-
tacién razonada.

Esta situacién de excepcionalidad no podra repetirse en el tiempo, salvo criterio razonado por
parte del tutor/a legal.

Cuando estas faltas de asistencia sean muy numerosas y reiteradas y haya antecedentes de ab-
sentismo con permisividad de los padres, madres, tutores/as o guardadores legales, el/la profe-
sor/a tutor/a o la jefatura de estudios podra requerir a la familia una justificacién adicional de
caracter técnico oficial. Si se considera necesario, el equipo directivo podra realizar las actuacio-
nes que considere oportunas para verificar la justificacion de la falta de asistencia.

c) Faltas por asistencia a un viaje:

Cuando el motivo de las faltas de asistencia esté provocado por viaje, los tutores/as o guardado-
res legales, deberan firmar un documento en el centro donde conste tanto la fecha de partida
como la fecha de regreso. Estas faltas quedaran registradas en Séneca como faltas injustificadas
y, siempre que estén bien motivadas, no se dard inicio (en ese momento) al Protocolo de Absen-
tismo.

Cuando llegada la fecha de regreso, el alumno/a no se haya incorporado al centro educativo, se
iniciara protocolo de Absentismo.

Del mismo modo, en aquellos casos en que tutores/as o guardadores legales viajen por causas
de fuerza mayor y no cuenten con ninguna persona en quien puedan delegar el cuidado de los
menores, debiendo viajar los menores con ellos/as, tendran la obligacién de justificar esta au-
sencia de manera fundamentada (motivos laborales, fallecimiento de familiar...).

El limite que se establece para estas ausencias es de siete dias.

d) Faltas por expulsion del Centro:

Estas faltas seran consideradas justificadas. En el caso de que el alumno sea expulsado en el aula
de convivencia no se le pondra falta.

e) Faltas por asistencia a actividades extraescolares y complementarias:

Junta de Andalucia
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Al alumnado que asista a una actividad extraescolar y complementaria no se le anotara faltas de
ningun tipo puesto que asiste a una actividad organizada por el Centro
Al alumnado que no asista ni a la actividad extraescolar o complementaria ni al Centro se le ano-
tara falta injustificada. El listado de los alumnos que no asisten a la actividad extraescolar podra
consultarse en el tablén de anuncios del DACE y en la Intranet con 48 horas de antelacién.
No se consideraran faltas justificadas

- Las faltas de asistencia por acompafiar a los tutores/as o guardadores legales a cualquier

actividad laboral o cualquier gestidn a realizar por los mismos.

- Las faltas de asistencia para realizar actividades propias de adultos.

- Otras que tengan el mismo caracter que las dos anteriores
10.3.3.- Faltas de asistencia alumnado de Ciclo Formativo

Siguiendo las indicaciones de la orden de 18 de septiembre, en su articulado 2.4, sobre la
pérdida de evaluacidon se establece que, la evaluacidn continua de los aprendizajes requerira la
asistencia regular y obligatoria, tanto en el centro docente como en la fase de formacién en em-
presa u organismo equiparado, de al menos el 80 por ciento de la duracion total del médulo, para
poder realizar la evaluaciones parciales, en cada trimestre seguiremos el mismo criterio.
El alumno/a que falte, podra verse afectado en las calificaciones por la no realizacion de

practicas, por ejemplo en guiajes en el medio natural, practicas ecuestres, practicas monografi-
cas, etc. Esto se establecera en cada programacién didactica.

10.3.4.- Faltas en caso de huelga de Estudiantes

1. Cuando se presente una convocatoria de Huelga, el alumnado afectado por la misma de-
bera seguir el protocolo de actuacién en caso de Huelga del alumnado recogido en el ANEXO
HUELGA DE ESTUDIANTES

2. La familia deberd justificar la falta en PASEN como “ASISTENCIA A HUELGA”.

3. En caso de no seguir los apartados anteriores la falta serd considerada injustificada
10.3.5.- Faltas de asistencia a exdmenes

1. Cuando se falta a un examen, éste sdlo se podra repetir cuando la inasistencia esté debi-
damente justificada.

2. Al finalizar una prueba o examen, los alumnos/as permaneceran en el aula hasta finalizar
la hora de clase.

3. La falta de asistencia de un alumno/a a una prueba evaluativa, no origina un derecho a
gue se le repita dicha prueba posteriormente de forma individualizada.

4. En caso de no asistir a una prueba evaluativa, el profesor/a decidira la conveniencia o no
de repetir la prueba al alumno/a, en funcién del desarrollo de las unidades didacticas programa-
das en la materia correspondiente.

Se consideran causas justificadas de inasistencia a examenes finales las siguientes:

1. Enfermedad que impida la asistencia o realizacion del examen.

2. Muerte de un familiar con relacidon de parentesco de primer grado ocurrida dentro de las
48 horas anteriores a la celebracién del examen.

3. Citacion judicial que impida la asistencia al examen.

4. Cualquier otra que el Centro estime pertinente.

En los supuestos anteriores, el alumno solicitara al Director/a, en el plazo de tres dias habiles
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a partir de la fecha de celebracién del examen, la repeticién del examen. Junto con la solicitud,
el alumno/a debera aportar los documentos y certificados que justifiquen dichos supuestos. En
cualquier caso, sera el Director, Jefe de Estudios y profesor o departamento implicados, en
reunién conjunta, los que estimardn la procedencia o no de la causa aducida a la luz de la docu-
mentacion presentada. Contra la resolucion adoptada no cabe alegacion.

La repeticion de dicho examen tendra lugar en una fecha a determinar por el profesor co-
rrespondiente y siempre antes de la convocatoria extraordinaria del mismo.

Si el alumno no pudiera presentarse a examen en la convocatoria extraordinaria, aunque
fuese por motivos justificados, no podra solicitar un nuevo examen.
10.3.6.- Absentismo Escolar

a) Cuando se detecta absentismo escolar se pondra en funcionamiento el Protocolo de ab-
sentismo por parte del coordinador del Plan de Apoyo a la Accion Tutorial y del tutor/a del
alumno/a en cuestién. El tutor/a contacta con las familias, en una entrevista si es posible, para
solucionar el problema e intentar obtener un compromiso de asistencia regular al Centro e infor-
mandole de las posibles responsabilidades en las que pudieran estar incurriendo en el caso de
que las faltas de asistencias sigan siendo reiteradas.

b) El tutor/a rellena toda la documentacién relativa al Protocolo de absentismo entregan-
dola una vez cumplimentada a Jefatura de Estudios

c) Jefatura de Estudios enviard una copia de toda la documentacidn relativa al Plan de ab-
sentismo a los servicios sociales del ayuntamiento.

d) En todo momento se contard con la colaboracién del Departamento de Orientacién.

e) El seguimiento de las medidas aplicadas ante los casos de absentismo escolar es grabado
en Séneca por el Equipo Directivo.

10.4.- ABANDONO DE LA ASIGNATURA

a) Se considerara abandono de una asignatura si se presenta alguna de las siguientes situa-
ciones:

-No realizar o no participar, injustificadamente, en las tareas y/o actividades encargadas por
el profesor.

-No presentarse, injustificadamente, a examenes o pruebas de control escritas u orales.

-Realizar los exdmenes, pruebas escritas o tareas, sin interés (entregar los exdmenes en
blanco o con respuestas sin relacion con las preguntas).

-Mostrar una actitud y comportamiento que impidan el normal desarrollo de las actividades
lectivas de la asignatura.

b) Para que quede patente y se tenga en cuenta la situacién de abandono de alguna materia,
serd necesario:

-El profesor de dicha materia debera informar de tal circunstancia, por escrito a los padres
o representantes legales del alumno en cuestidn tal circunstancia. (Anexo APERCIBIMIENTO POR
ABANDONO DE ASIGNATURA)

-Si la situacion de abandono fuese continuada el profesor/a de la materia volvera informar
de esta circunstancia y citard a los mismos, para que quede constancia de tal comunicacién, a
una reunién con el profesor de la materia y la Jefatura de Estudios. (Anexo ENTREVISTA FAMILIA)

-Tras la reunion y una vez constatada la persistencia de la situacién de abandono en la citada
asignatura, se procede a remitirle una comunicacién escrita para informarle de las consecuencias
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que se derivan de esa actitud que afectara a los instrumentos de evaluacién, sanciones... (Anexo
COMUNICACION ABANDONO DE ASIGNATURA)
10.5.- LAS NORMAS SOBRE LA UTILIZACION EN EL INSTITUTO DE TELEFONOS MOVILES Y
OTROS APARATOS ELECTRONICOS
En nuestro Plan de Convivencia, se expresa que:
El alumnado no podra utilizar en el Centro ningun tipo de dispositivos electrénicos a excepcion
de aquellos que el profesorado requiera como herramienta de trabajo, y esto ultimo siempre
que el profesorado lo autorice. El uso de cualquiera de estos dispositivos dentro del recinto del
instituto estd terminantemente prohibido.
Esta norma se especifica como sigue:
e Con el fin de favorecer el ambiente de aprendizaje y estudio, asi como el respeto a la intimidad
de los miembros de la comunidad educativa, no estd permitido el uso de teléfono moévil en todo
el recinto escolar a lo largo de toda la jornada escolar y actividades complementarias. Esto incluye
la no utilizacién de las aplicaciones de los mismos como: calculadora, cdmara de fotos, SMS, rea-
lizacién de llamadas, recepcién de llamadas o cualquier otra funcién.
¢ No estd permitido en el Centro el uso, por parte del alumnado, de ningln aparato de sonido
y/o imagen (Smartwatch, PSP, cdmaras,). Sélo se permitira el uso de pendrives que tengan como
Unica funcién el almacenamiento de datos.
e La grabacion no autorizada de imagenes y/o sonidos dentro y fuera del Centro por cualquier
medio, incluidos los teléfonos méviles, asi como su difusidn en la red de grabaciones o imagenes
de personas de la comunidad educativa sera considerada una falta grave, ademas de constituir
un delito y conllevar responsabilidades penales.
e Cuando una actividad de aula requiera del uso de camaras de foto, video o grabadoras de so-
nido el profesorado se encargara de que éstas se utilicen Unicamente durante dicha actividad
solicitando para ello autorizacion a los tutores legales.
e El Centro no se responsabiliza de la sustraccion y/o pérdida de teléfonos mdviles y dispositivos
electrénicos anteriormente citados.
e Si suena, se maneja o acciona uno de estos aparatos en cualquier dependencia del Centro, el
profesorado lo retirara y lo entregara a Jefatura de Estudios, que se encargara de citar a los pa-
dres. Unicamente a ellos se les devolverd el teléfono mévil. La negativa a proporcionar el teléfono
movil al profesor puede ser causa de que el alumno sea sancionado.
- Enelcaso que el alumno/a sea menor de edad, Jefatura de Estudios se encargara de citar
a los padres. Unicamente a ellos se les devolverad el teléfono movil.

- En el caso que el alumno/a sea mayor de edad, el aparato electrénico se entregara al
finalizar la jornada. En cualquier caso el incidente irda acompafiado de una amonestacion.

e La negativa a proporcionar el teléfono mavil al profesor conllevara una sancién y la expulsion
del Centro entre 1y 3 dias.

10.6.- PROCEDIMIENTO PARA GARANTIZAR EL ACCESO SEGURO A INTERNET DEL ALUM-

NADO

El Decreto 25/2007, de 6 de febrero, por el que se establecen medidas para el fomento, la

prevencion de riesgos y la seguridad en el uso de Internet y las tecnologias de la informacion y

la comunicacién (TIC) por parte de las personas menores de edad, en su Articulo 17 sobre me-

didas de seguridad en los centros educativos especifica que los centros docentes deben adoptar
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medidas dirigidas a preservar los derechos del alumnado a la intimidad y a la confidencialidad,
teniendo en cuenta las reglas de seguridad y proteccion a que se refiere el articulo 13 de este
Decreto. En este sentido el centro cuenta con un servidor de contenidos

Por otro lado, el Decreto establece que los centros docentes adoptardn medidas de seguridad
para el acceso y uso seguro de Internet y las TIC por parte de las personas menores de edad.
Con esta finalidad, nuestro Centro estd dotado de un cortafuegos que impide el acceso di-
recto desde el exterior asi como de un filtro configurable que permite el control del acceso
a paginas no deseadas. Es importante en este punto especificar la consideracién de conteni-
dos inapropiados o ilicitos:

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

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

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

Los contenidos que daiien la identidad y autoestima de las personas menores, especial-
mente en relacion a su condicién fisica o psiquica.

- Los contenidos que fomenten la ludopatia y consumos abusivos.

Al margen de herramientas informaticas, este Centro, como responsable de la atencion y edu-
cacién de menores, pondrd en marcha campafias informativas, a través de los profesores/as
tutores y orientadora, para educar y acordar con ellos un uso responsable de Internet y las
TIC, en aspectos tales como tiempos de utilizacion, paginas que no se deben visitar o infor-
macién que no deben proporcionar, con el objetivo de protegerles de mensajes y situaciones
perjudiciales.

El Centro pondra especial atencidn en las siguientes medidas de prevencion y seguridad en el
uso de las TIC:

- Proteger el anonimato, de modo que los datos de caracter personal relativos a los alum-
nos no puedan ser recabados ni divulgados sin la autorizacién de sus tutores legales.
Proteger la imagen del alumnado menor de edad, de forma que no hagan uso de su fo-
tografia, o cualquier soporte que contenga la imagen del menor, si no es con el previo
consentimiento de sus tutores legales. En este sentido y con caracter general se solicitara
esta autorizacién en el momento de la matricula.

Proteger la intimidad del alumnado menor de edad frente a la intromisiéon de terceras
personas conectadas a la red o que puedan resultar inadecuadas para su desarrollo evo-
lutivo. (Uso de Redes Sociales, Mensajeria etc.)

Proteger del riesgo derivado del comercio electrénico, como pueden ser, entre otros, los
sistemas abusivos de venta, la publicidad engafiosa y fraudulenta, las compras sin per-
miso paterno o materno, conforme a lo dispuesto en el articulo 8 de la Ley 34/2002, de
11 de julio.

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

Por tanto, el acceso a Internet por parte del alumnado se hard atendiendo a las siguientes

consideraciones:
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a) Siempre que un alumno/a usa un ordenador con Internet lo hace acompafiado de un
profesor y realizando tareas que se le han asignado previamente.

b)  El alumno/a no puede entrar en webs que el profesor considere inadecuadas para él
por su contenido o porque puedan suponer algun peligro en el terreno de su intimidad y de su
seguridad personal.

10.7.- ALCOHOL, TABACO Y OTRAS SUSTANCIAS

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

2. El consumo, venta o distribucién de estas sustancias supondra una amonestacion grave y
la expulsidn del Centro de 29 dias.

3. Se prohibe distribuir en el Centro carteles, invitaciones o cualquier tipo de publicidad en
que se mencionen bebidas alcohdlicas y tabaco, sus marcas, empresas productoras o estableci-
miento en que se realice su consumo.

10.8.- INDUMENTARIA

a) Todos los miembros de la comunidad educativa asistirdn al instituto con la higiene e indu-
mentaria adecuada para un centro educativo.

b) Para la practica de ejercicio fisico y clases de Educacion Fisica, el alumnado asistird pro-
visto de chandal, zapatillas y ropa adecuada.

c) No estd permitido:

- Llevar el torso desnudo.

- El uso de gorra, capucha etc., en el interior del aula

- Llevar ropa y calzado inadecuado para un centro educativo (bafiadores, ropa de playa,
Chanclas, etc.).

10.9.- REGIMEN DISCIPLINARIO

a) Las correcciones que se apliquen por el incumplimiento de las normas de convivencia han
de tener un caracter educativo y recuperador. En ningun caso el alumno podra ser privado de su
derecho a la educacién ni, en el caso de Educacién Secundaria Obligatoria, de su derecho a la
escolaridad.

b) Podran corregirse los actos contrarios a las normas de convivencia del Centro realizados
en el recinto escolar o durante la realizacién de actividades complementarias y extraescolares.
Ilgualmente, podran corregirse las actuaciones del alumno/a, fuera del recinto escolar, que estén
motivadas o directamente relacionadas con el ejercicio de los derechos y el cumplimiento de los
deberes y afecten a sus companeros o a otros miembros de la comunidad educativa.

c) Se consideraran circunstancias atenuantes el reconocimiento espontaneo de su conducta
y la falta de intencionalidad.

d) Se consideraran circunstancias agravantes la premeditacién y la reiteracién, causar dafio,
injuria u ofensa a los companeros de menor edad o recién incorporados al Centro y cualquier
acto de discriminacion por razén de nacimiento, raza, sexo.... Los alumnos que, individual o co-
lectivamente, causen dafios de forma intencionada o por negligencia a las instalaciones del Cen-
tro o a su material, quedan obligados a reparar el dafio causado o a hacerse cargo de su repara-
cion. lgualmente, los alumnos que sustrajeren bienes del Centro deberan restituir lo sustraido.
En todo caso, los padres o representantes legales seran responsables civiles.

10.10.- PROTOCOLO EN CASO DE HUELGA DEL ALUMNADO

a) Se pondrd en marcha por iniciativa de los representantes del Consejo Escolar o de los re-
presentantes de los sindicatos de estudiantes, por razones de indole interna o respondiendo a

PROYECTO EDUCATIVO




A @

Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS RIOS
29700503
una convocatoria externa oficial.

b) El comité de huelga estara formado el Presidente de la Junta de Delegados/as, los delega-
dos de 22 de Bachillerato y de ciclos formativos y un alumno/a representante del Consejo Escolar.

c) El comité de huelga, una vez que haya informado a Jefatura de Estudios de la existencia
del conflicto (Anexo COMITE DE HUELGA), llevara a cabo las siguientes acciones:

- Solicitard con tiempo suficiente una reunién de la Junta de Delegados/as para infor-
mar, sensibilizar y pulsar la opinién de estos respecto de la cuestion planteada.

- Los delegados/as tendran que trasladar a sus respectivos grupos esta informacion y
recoger el sentir general de los mismos.

d) La huelga o accién reivindicativa propuesta serd comunicada a Jefatura de Estudios con, al
menos, dos dias de antelacion, a través de un formulario oficial (Anexo HUELGA ESTUDIANTES).

e) No se considerard procedente una huelga si se incumple los puntos c) y d) de este proto-
colo.

f) La familia del alumnado menor de edad y el alumnado mayor de edad debera justificar la
falta en SENECA escribiendo como justificacion “Asistencia a Huelga”.

g) Los alumnos/as que hayan optado por no sumarse a la “huelga” tienen derecho a recibir
sus clases con normalidad, respetandose la libertad de dichos alumnos/as, sin coaccidn alguna
por parte de otros compafieros.

h) Se aconseja al comité de huelga que, una vez terminada la accidn reivindicativa, realice
una valoracion de la misma en cuanto al grado de sensibilizacion e implicacidn de sus comparie-
ros, consecucion de objetivos, adecuacion de la accién propuesta, etc. de cara a mejorar estos
aspectos en otras posibles convocatorias.

10.11.- PROTOCOLO EN CASO DE ACOSO ESCOLAR

a) Este protocolo esta contemplado en el Anexol de la Orden de 20 de junio de 2011

b) Cualquier miembro de la comunidad educativa comunica a la Direccidn los casos detecta-
dos.

a)  Se pondra un especial celo en la vigilancia de los recreos, en las entradas y salidas al
Centro y en los cambios de clase, por parte del profesorado que realiza la guardia en estos mo-
mentos, por si en este tiempo se diera un caso de acoso escolar.

10.12.- PROTOCOLO EN CASO DE MALTRATO INFANTIL

a) Este protocolo estd contemplado en el Anexo Il de la Orden de 20 de junio de 2011

b) Cualquier miembro de la comunidad educativa comunica a la Direccién los casos detecta-
dos.

10.13.- PROTOCOLO EN CASO DE VIOLENCIA DE GENERO

a) Este protocolo esta contemplado en el Anexo Il de la Orden de 20 de junio de 2011

b) Cualquier miembro de la comunidad educativa comunica a la Direccion los casos detecta-

dos.

10.14.- PROTOCOLO EN CASO DE AGRESION AL PROFESORADO O PERSONAL NO DOCENTE

a) Este protocolo esta contemplado en el Anexo IV de la Orden de 20 de junio de 2011

b) Cualquier miembro de la comunidad educativa comunica a la Direccidn los casos detecta-
dos.

10.15.- PROTOCOLO SOBRE IDENTIDAD DE GENERO

Este protocolo estd contemplado en Orden de 28 de abril de 2015.

10.16.- PROTOCOLO EN CASO DE CIBERACOSO

Este protocolo estd contemplado en las Instrucciones 11 de Enero de 2017

10.17.- PROTOCOLO DE ATENCION AL ALUMNADO EN CASO DE ACCIDENTE
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a) Para el alumnado de menor de edad: El profesor/a de guardia o algun miembro del Equipo
Directivo se pondra en contacto con un familiar del alumno/a para que lo/a recojan del Centro e
informara a los conserjes del nombre y curso del mismo/a.

b) Para el alumnado mayor de edad: Una vez avisada la familia, el alumnado podra salir solo
0 acompaiiado por un familiar.

c) En casos graves, se contactard inmediatamente con los Servicios de Urgencias.

d) Como norma general, no se trasladara a centros médicos al alumnado accidentado, ex-
cepto cuando sea por indicacion de las asistencias sanitarias o ante la inasistencia de éstas.

10.18.- PERMISOS Y AUSENCIA DEL PROFESORADO

Toda ausencia que sea prevista y requiera autorizacion debera solicitarse con antela-
cién suficiente al érgano competente.

El profesorado, cuando sepa con antelacion que va a faltar, dejard trabajo para que sus
alumnos/as lo hagan durante su ausencia; a tal efecto, las tareas se entregaran al Delegado/a
del grupo. Si por alguna circunstancia no fuese posible entregarselas al Delegado/a, las ta-
reas se subiran al Classroom de tareas en caso de ausencia. Para tener un criterio comun y
facilitar las labores del profesorado de guardia, la tareas deberdn nombrarse con el nombre
del Profesor fecha y hora de la ausencia.

Cuando la ausencia responda a circunstancias imprevistas, deberd comunicarse verbal-
mente de forma inmediata al Equipo Directivo llamando al Centro vy, presentar por escrito
la justificacion documental de la misma en el plazo de tres dias desde que se produzca Las
justificaciones de ausencias y las solicitudes de permisos y licencias DEBERAN PRESENTARSE
EN LA JEFATURA DE ESTUDIOS del centro, y desde alli, si todo esta correcto, se le dara regis-
tro de entrada. En ellas debe constar los dias o/y horas en los que se ha producido la ausen-
cia.

Cuando la ausencia sea por enfermedad y no sea superior a 3 dias (contando sabados
y domingos), se procedera a su justificacion en la jefatura de estudios del centro en cuanto
el/la docente se incorpore, dado que disponemos de un plazo de dos dias para justificar estas
faltas. Es obligatorio presentar el justificante médico de haber asistido a consulta, y en él
debe constar expresamente la hora de asistencia a la misma. asimismo, dicho documento
médico debera reflejar el tiempo que el facultativo considere que la persona estard incapa-
citada para realizar su trabajo.

Cuando la ausencia sea por consulta médica debera pedirse previamente permiso a la

jefatura de estudios mediante el anexo interno correspondiente.

10.19.- UTILIZACION DE LA INTRANET DEL CENTRO

En el centro usamos una intranet cuya direccidn es: www.iesfernandodelosrios.com/intranet.

Para acceder debes pertenecer al Claustro de Profesores y Profesoras del IES Fernando de los

Rios. Introduce tu Usuario IdEA y clave para acceder. Si es la primera vez la clave es tu DNI

con letra mayuscula. Si bien esta utilidad tiene muchas opciones y posibilidades nosotros la

usaremos, salvo acuerdos posteriores, para:

- Solicitar informe (si eres tutor/a) de seguimiento académico al equipo docente.

- Cumplimentar informes solicitados por el tutor/a.

- Registrar al alumnado sancionado por Jefatura de Estudios en el Aula de Convivencia (si
estas de guardia de convivencia), asi como la supervisiéon de la realizacion de las tareas
asignadas.

Ver las actividades del centro en un determinado dia y el profesorado y alumnado impli-
cado.
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Solicitar al DACE la creacion de autorizacion de una actividad si eres el responsable de

ella y estd aprobada.

Puedes seguir un diario de accion tutorial, donde llevar el registro y temas tratados en

las entrevistas con los padres.

Puedes realizar la asignacion de puestos de tu tutoria en clase.

En caso de sancidn debes poner las tareas que realizara el alumnado durante la misma.

Consultar datos del alumnado del centro.

Realizar listados varios.

Consultar tu horario y el horario de grupos y profesores.

Recuentos: alumnado por unidad y repetidores.

Realizar la reserva de aulas especificas (si se habilita) para la realizacién de pruebas es-

critas, actividades y visita de padres.

Realizar la reserva de los carritos portatiles para su utilizacién en clase.

Consultar el cuadrante de uso de las aulas, dependencias y/o carritos de portatiles.

10.20.- REGISTRO DE LLAMADAS TELEFONICAS

- EnJefatura de Estudios, en la Sala de Profesorado, en Conserjeria y en las dependencias
donde haya teléfono, habra un cuaderno para el registro de llamadas telefdnicas al
alumnado y/o a su familia. Siempre que un/a tutor/a o profesor/a realice una de estas
llamadas, debe anotar en el cuaderno su nombre, la fecha y hora de la llamada, el nom-
bre y curso del/la alumno/a, el nombre de la persona con la que contacta y el motivo de
la llamada.

El teléfono Unicamente podra ser utilizado por los conserjes, el profesorado y Jefatura
de Estudios. En ningun caso por el alumnado.

10.21.- NOTIFICACIONES Y COMUNICACIONES

Todas las notificaciones, comunicaciones y citaciones de los drganos colegiados, 6rganos de
coordinacidn docente, érganos unipersonales y profesorado, se haran a través de Séneca, dando
su consentimiento todos sus miembros mediante aprobacién en claustro y consejo escolary com-
prometiéndose a leer su correspondencia en Séneca o Pasen al menos cada 2 dias.

Asi mismo, las comunicaciones tanto con el profesorado como con las familias se llevaran a
cabo a través de las plataformas Pasen y Séneca que seran un medio de recepcion de citaciones,
tales como reuniones, tutorias, entrega de notas, salidas del centro, autorizaciones... Salvo temas
de urgencia, los mensajes se enviaran exclusivamente dentro del horario laboral. Para ello se
recomienda el uso de los mensajes programados, permitiéndonos escribir el mensaje cualquier
dia a cualquier hora, y programarlo para que llegue el dia y la hora que le indiquemos.

Existen multiples formas de comunicacion entre los distintos miembros y estamentos de la
comunidad educativa que se utilizaran en funcién de su eficacia, segun las necesidades de cada
caso en concreto. En todo caso se utiliza la web del centro para publicar cualquier informacién
relevante que deba ser conocida por cualquiera de los distintos sectores que componen nuestra
comunidad educativa, sin perjuicio de la publicacién por los canales que se citan a continuacion.

e Comunicacion entre los miembros del Claustro.
- Todos los miembros del Claustro utilizaran el correo de la junta de Andalucia con dominio
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g.educaand.es, que sera utilizado como medio de informacién masiva y personal de comunica-
cién interna. A través de esta Direccion se convocardn todo tipo de reuniones, se informara de
las cuestiones que se consideren relevantes, se podra solicitar informacién por parte de los tuto-
res al resto del equipo educativo de su tutoria y se compartird la edicién de documentos.

- Toda la comunicacién relevante se enviard al Claustro mediante comunicaciéon por correo
Séneca y a través de WhatsApp al grupo de difusién Claustro.

- Se creard un grupo de WhatsApp por cada Equipo docente que tendrd como administradores
al tutor/a y a un miembro del equipo directivo donde se podra tratar de forma inmediata aspec-
tos relevantes del seguimiento académico y personal del alumnado del grupo

- La informacion sobre el seguimiento académico del alumnado cuando la familia solicita una
tutoria se rellenard a través de Observaciones compartidas de Séneca. Esta informacién podrd
ser compartida con la familia a través de la plataforma PASEN.

- Cada miembro del Claustro posee, en la sala de profesores, un casillero personal en el que
se podran depositar por parte de cualquier otro miembro, los documentos que puedan ser de su
interés.

- Cuando los temas a tratar asi lo requieran se convocaran reuniones entre los interlocutores
afectados, para establecer una comunicacién todo lo extensa que sea necesaria.

- Ademas, en la sala de profesores/as se encuentran varias pizarras y tablones dedicados a
informacién para el profesorado.

ZONA DENOMINACION INFORMACION
Informacién relativa a actividades
complementarias y
extraescolares (Alum-
nado participante y
no participante, fe-
chas, grupos que la
realizan, profesorado
acompafiante...)
Pizarra pequeiia junto a los Aulas y convi- Cambios de Aulas y Expul-
ordenadores vencia siones
Resumen de ausencias del
Jefatura de profesorado,
Tablén junto a las ventanas Estudios Calendario de Evaluacio-
nes...
Informacién sobre posibles
actividades de interés gene-
Informacién ral,
general Cualquier otra informacién
del centro que el equipo di-
rectivo estime oportuno
Informacién sobre Forma-
- Tablén sobre los or- cion del profesorado e In-
denadores novacion Educativa
Noticias e Informacidn

Tablén junto a las taquillas

Pizarra Grande
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ZONA DENOMINACION INFORMACION
sindical
Informacién sobre Guardias
Informacién relevante de
los Departamentos para el
alumnado, convocatorias
de pruebas...

Informacion
para el alum-
nado

- Tablén pasillo sala
profesorado

e Comunicacién con las familias.

- Para todas las comunicaciones se utilizara la plataforma PASEN, se pretende que las fami-
lias la usen habitualmente, para conseguir una mayor celeridad en la comunicaciéon en ambos
sentidos. A través de ella las familias pueden ver las faltas de asistencia, justificarlas y comu-
nicarse con el tutor para pedir o proporcionar informacion instantanea, consultar los boletines
de notas de las evaluaciones, etc.

- Para todas las informaciones instantdneas y rutinarias se utilizarad las comunicaciones via
telefénica. A través de ella, el profesorado podra informar de las amonestaciones impuestas,
informar de un incidente o accidente, asi como contactar con las familias en caso de que el
alumno/a este enfermo. De igual forma los tutores legales podran pedir cita telefonicamente
a través del conserje con el tutor/a.

- Existen tablones de informacidn oficial para los documentos que se deben publicar obli-
gatoriamente durante los distintitos procesos de admisién, matriculacion, etc.

- En caso de considerarlo necesario, se pueden concertar entrevistas personales, a peticion
del tutor o la familia, en el horario que cada tutor tiene asignado para tal fin.

- Las notas de las evaluaciones seran publicadas en PASEN, previo aviso, en el tablén de
anuncios de la secretaria del centro. El plazo de reclamacién sera de 48 horas a partir de su
publicacién en PASEN.

- Los tutores colgardn los boletines de notas y demas documentos de evaluacién en el
punto de recogida, y atenderan, bajo cita previa, a aquellas familias que lo soliciten, para una
informacién mas detallada del progreso del alumnado.

- El profesorado escribira en Séneca, tras cada sesién de evaluacidn, aquellas observacio-
nes compartidas que crea conveniente, para que las familias tengan informaciéon mas detalla
sobre el progreso del alumno/a

e Comunicacién con otros estamentos.
- La comunicacién con otros estamentos oficiales o empresas privadas se realizard por los
cauces que se estimen oportunos en cada momento.

10.22.- RELACION DEL CENTRO CON EL ENTORNO
Debido a la importante influencia que el entorno en el que se haya situado el Centro tiene en la
vida del mismo, es necesario establecer relaciones con los distintos agentes externos para me-
jorar cualquiera de los aspectos de su funcionamiento. Se pretende con ello llevar a cabo actua-
ciones que mejoren los resultados tanto académicos como de convivencia, asi como la imagen
gue el Instituto proyecta hacia el exterior.
Ademas, el Centro tiene la obligacion y el compromiso de participar en la vida de su entorno,
participando en lo posible en la mejora de las condiciones del mismo.

e Ayuntamiento
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Las relaciones del Centro con el Ayuntamiento se centran en las Areas de Educacién, Cultura,

Juventud y Sanidad, ya que son las mds cercanas a nuestras actividades e intereses. A lo largo

del Curso se realizan en el Instituto los programas disefiados por el Ayuntamiento para informar

y educar a los alumnos en temas como:

- Prevencion del tabaquismo, el consumo de alcohol y otras sustancias nocivas.

- Educacién y Seguridad vial.

- Educacién sexual.

- Habitos de alimentacidn saludables.

- Utilizacién de las nuevas tecnologias.

- Habilidades sociales.

La coordinacién de estos programas se realiza a través del Departamento e Actividades comple-
mentarias y Extraescolares y el Departamento de Orientacién. Dichos programas se llevan a
cabo en el Centro, en horario lectivo.

e Otros centros educativos

Nuestro Instituto tiene establecidas vias de comunicacién y colaboracién:

- Con los Centros de Primaria adscritos al Centro, CEIP Los Guindos y CEIP Clara Campoa-
mor. Se mantienen reuniones periddicas, sobre todo con los tutores del ultimo cursoy
se conciertan visitas de los alumnos de 62 de Primaria a nuestras instalaciones como
parte del Programa de Transito cuya finalidad es facilitar el paso del Colegio al Instituto.
Estas acciones estan coordinadas por Jefatura de Estudios y el Departamento de Orien-
tacion.

Con Centros de Secundaria de la zona para intercambiar informacion relevante entre los
Equipos Directivos.
e Cuerpos de Seguridad (Policia Local. Guardia Civil y Bomberos)
Las relaciones con el cuerpo de bomberos y policia, derivadas de posibles situaciones de emer-
gencia estan recogidas en el Plan de Autoproteccidn, asi como el protocolo sobre quién y de qué
modo debe ponerse en contacto con ellos. El Centro facilitara a estos organismos del contenido
de dicho Plan.
Jefatura de Estudios estd en contacto con la Policia Local, asi como con Asuntos Sociales, para
llevar el seguimiento del Plan de Absentismo y tomar medidas coordinadas para su prevencion.
La informacién es facilitada por los tutores a la Jefa de Estudios quien se encarga de transmitirla
al organismo correspondiente.
La Direccién del Centro mantiene contacto con la Policia Local para solicitar su colaboracion en
temas de seguridad, entradas y salidas de alumnos, etc. Ademas esta colaboracién incluye char-
las a los alumnos sobre problemas de seguridad que les afectan como colectivo: Acoso escolar,
drogas y alcohol, riesgos en Internet o violencia de género con el fin de dar respuestas globales
a los problemas de convivencia que afectan a alumnos, padres y profesores

e Administracion Educativa
La persona del Centro que debe relacionarse con la Administracion Educativa es el Director/a
quien puede delegar algunas gestiones en el Vicedirector/a o en otro miembro del Equipo Di-
rectivo. No obstante, el Directivo que en cada momento esté como méaximo responsable en el
Centro, debe atender las llamadas telefdnicas de cualquier persona de la Administracion Edu-
cativa para la Direccion y recibir a quienes se personan en el Centro para asuntos oficiales. Si
este Directivo no posee toda la informacidn o no es competente para decidir, informara del

Junta de Andalucia
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horario en que el Director o el cargo que se ocupa del asunto esta en el Centro, recogera el aviso

y le dejard al interesado una nota en su mesa de trabajo.
Todo documento que llega al Centro procedente de la Administracion educativa debe ser regis-
trado, asi como las respuestas o demandas que el Centro le remite.
En determinadas cuestiones de trdmite o consulta son aconsejables las relaciones telefénicas
con la Administracion Educativa, por la rapidez, e incluso el tratamiento directo de los asuntos
personandose en la Delegacidn, aunque los temas importantes deben realizarse por ventanilla
electronica.
Para cualquier duda o asesoramiento la Direccién del Centro acudira a su inspector o inspectora
de referencia.
e C.E.P. (Centro de Estudios del Profesorado)
El Centro de Profesorado es la institucién encargada de la formacidon permanente del profeso-
rado en activo. Nuestro Centro estd adscrito al CEP de Malaga. Las actuaciones del Centro en
materia formativa se reflejaran en el Plan de Formacién que se incluye en el Plan de Centro.
Este Plan de Formacién contemplara todo lo referente a este tema, tanto en formacién de Gru-
pos de Trabajo de Autoformacion, como en forma de Cursos, Jornadas, Encuentros, etc. El De-
partamento de Formacién Evaluaciéon e Innovacién Educativa junto con la Vicedireccion, se en-
cargaran de las relaciones con el Centro de Profesorado, especialmente:
- Mantendra informado al profesorado del Centro de las comunicaciones que les afecten
recibidas del CEP.
Informara asimismo sobre convocatorias, concursos, propuestas, etc., relativas a la for-
macion permanente.
Elaborara, con el asesoramiento del ETCP, el Plan de formacion del Centro.
Apoyara la creacién de grupos de trabajo de autoformacion, siempre que estén relacio-
nados con las necesidades del Centro y que contribuyan a su mejora.
Trasladara al CEP a principios de curso y cuando sea preciso, las peticiones de formacién
del profesorado del Centro.
Procurard favorecer, dentro de las limitaciones organizativas del Centro y garantizando
el derecho a la educacion de los alumnos, la asistencia del profesorado a las actividades
de formacidn, relacionadas con su especialidad y con la tarea docente en general.

Junta de Andalucia

Empresas y entidades colaboradoras en la F.C.T. del alumnado de Ciclos Formativos y FP
Basica.
Las relaciones del centro con las posibles empresas y entidades colaboradoras en la
F.C.T. (Formacion en Centros de Trabajo) del alumnado se realizan y coordinan a través de las
Jefaturas del Departamento de Formacién Profesional con el que colabora la Jefatura de Estu-
dios Adjunta de Ciclos.
e Universidad de Malaga
Las acciones que se llevan a cabo estan generalmente relacionadas con los cursos de Bachille-
rato y las Pruebas de Acceso a la Universidad.
En este dmbito destacan:
- Las reuniones a las que asisten los profesores que imparten asignaturas del segundo
curso de Bachillerato y profesores universitarios de las mismas asignaturas, para coordi-
nar las ensefianzas y preparar a los alumnos a las Pruebas de Evaluacion de Bachillerato
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para el Acceso a la Universidad.
Asistencia a la Jornada de Puertas Abiertas y diferentes jornadas de informacién y de
Orientacion para el alumnado de Secundaria y Bachillerato
- Colaboracion con el Practicum Master de Secundaria
e Otras entidades
Las relaciones del Centro con las entidades culturales del entorno se realizan generalmente a
través de los Departamentos de Coordinacion Didactica, cada uno de los cuales contacta con
organismos y entidades relacionadas con sus ambitos de interés: desde facultades a hospitales,
bibliotecas, fundaciones, ONGs,, Empresas, organizaciones culturales, etc.. Generalmente la co-
laboracidn se enmarca dentro de las actividades complementarias (visitas, charlas informativas,
practicas de empresa, semana cultural, etc.)
10.23.- EVALUACION DEL ROF
La evaluacién de este reglamento de organizacidn y funcionamiento se realizard conjuntamente
con el proceso de autoevaluacion del centro que se lleva a cabo cada curso escolar.
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11.- ANEXOS
11.1.- ANEXO: APERCIBIMIENTO POR ABANDONO DE ASIGNATURA

A %

Junta de Andalucia IES Fernando de los Rios
INFORME DE APERCIBIMIENTO POR ABANDONO DE UNA ASIGNATURA

D/D2 profesor/a

de la asignatura/maédulo

LE COMUNICA:

A) Que en elfla alumno/a del
grupo concurren los siguientes CRITERIOS O INDICADORES de abandono de
la asignatura que imparto:

e No participa en el desarrollo de la clase, ni realiza las tareas propuestas.
No aporta el material solicitado para el desarrollo de actividades de clase.
Habitualmente, no realiza las tareas encargadas para casa.

No demuestra interés por las pruebas de evaluacidon (entrega en blanco o sin
apenas contenidos, no respeta las normas de comportamiento durante el
transcurso de las mismas...).

No realiza las actividades de refuerzo o adaptacion, en su caso.

Alumnos con materias pendientes, que no se presentan a las pruebas de
evaluacion convocadas.

B) Se le informa ademds que, de persistir el/la alumno/a en esta situacién de abandono, se
derivaran consecuencias a efectos de evaluacién, promocién y titulacién.

En Mélaga, a de de20__

PROFESOR/A DE LA ASIGNATURA

Fdo.

JEFATURA DE ESTUDIOS

LE.S. Fernando de los Rios (Cédigo de Centro — 29700503)
¢/Ntra. Sra. de las Candelas, n°15.

29004 Mélaga

Email: 29700503.edu@juntadeandalucia.es

Teléfono: 951298439

www.iesfernandodelosrios.com
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Junta de Andalucia

11.2.- ANEXO: AUTORIZACION ACTIVIDADES DACE

ANEXO 12.2
Junta de Andalucia IES Fernando de los Rios

Actividad:

Departamento:

Presentacion de la actividad:

Objetivos a alcanzar:

Contenidos a desarroliar:

Profesores/as acompaiiantes:

Fecha:

Hora salida: Hora llegada:
Precio de la actividad:

Malaga a

Entregar al profesor

D. /Dfia.: , con DNI. n®

*AUTORIZO * NO AUTORIZO

a mi hijo/a del curso a participar
enla actividad complementaria que tendra lugar el dia Eximiendo
de toda responsabilidad a la Direccién del Centro y a los profesores acompafiantes de los perjuicios o accidentes
que le pudieran ocurrir durante dicha actividad en caso de que el alumno/a no se someta a las normas y disciplina
que se fijen durante la misma, o por acaecer motivos fortuitos.

En el caso de no poder asistir a la actividad, la cantidad abonada no sera devuelta en ningun caso, ya que esto
incrementeria el valor de la actividad a los demds alumnos/as.

Malaga a de de 20

*(Si la actividad es gratuita, serd obligatoria |a asistencia del/la alumno/a. En caso de que el/la tutor/a legal decida
que su hijo/a no la haga, el alumno /a debera quedarse en casa)

Fdo.

Nota: Para la posible subvencién: Mi hijo/a pertenece a la APA: SI |:I NO I:l

LE.S. Fernando de los Rios (Cédigo de Centro — 29700503)
¢/Ntra. Sra. de las Candelas, n°15.

29004 Mélaga

Email: 29700503.edu@juntadeandalucia.es

Teléfono: 951298439

www.iesfernandodelosrios.com
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11.3.- ANEXO: COMITE DE HUELGA

ANEXO 12.3

1ES FERNANDO DE LOS RI0S.
Ml

MODELO 1

COMUNICACION A JEFATURA DE LA EXISTENCIA DE UNA CONVOCA- TORIA DE
“HUELGA” DEL ALUMNADO

Los alumnos/as abajo firmantes, informan a Jefatura de Estudios de la existencia de
una convocatoria de “huelga” del alumnado para el dia: y que se va a
poner en marcha el protocolo de actuacién en caso de “huelga” del alumnado, para que
los alumnos/as del IES Fernando de los Rios decidan su participacién o no en dicha
“huelga”.

Componentes del comité de “huelga”

NOMBRE ALUMNO/A

Firmado

Mélagaa__de
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Junta de Andalucia

11.4.- ANEXO: COMUNICACION ABANDONO ASIGNATURA

Junta de Andalucia IES Fernando de los Rios
COMUNICACION POR ABANDONO DE UNA ASIGNATURA

D/D2 profesor/a

de la asignatura/médulo

LE COMUNICA:

Que con fecha , una vez detectada la situacién de abandono de la
asignatura antes citada, se procedié a remitirle un “Informe de apercibimiento” donde
se expresaban los criterios o indicadores de abandono en los que se incurria y las
consecuencias que se derivaban de dicha situacién.

Que, una vez constatada la persistencia de la situacién de abandono en la citada
asignatura, se procede a remitirle esta comunicacién escrita para informarle de la
siguiente consecuencia que se deriva:

En Mélaga, a de de20__

PROFESOR/A DE LA ASIGNATURA

Felo, JEFATURA DE ESTUDIOS

L.E.S. Fernando de los Rios (Codigo de Centro — 29700503)
¢/Ntra. Sra. de las Candelas, n°15.

29004 Mélaga

Email: 2g700503.edu@juntadeandalucia.es

Teléfono: 951298439

www.iesfernandodelosrios.com
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11.5.- ANEXO: ENTREVISTA FAMILIAS. TUTORIA

ANEXO 12.5
TUTORIA - JEFATURA ESTUDIOS
ot s FICHA DE REGISTRO

ENTREVISTA CON LA FAMILIA

ENTREVISTA CON LA FAMILIA.

ALUMNO/A:
SOLICITADA POR:
MOTIVO:

FECHA:
PERSONAS QUE ASISTEN:

ASUNTOS PLANTEADOS:

ACUERDQOS Y COMPROMISQOS:

Otros datos de interés:

Firma representantes legales Firma del/la Tutor/a
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11.6.- ANEXO: GRATUIDAD |

A ANEXO 12.6

Junta de Andalucia
I.E.S FERNANDO DE LOS RiOS

IES FERNANDO DE LOS Ri0OS
29700503

ANEXO I

RENUNCIA A LA PARTICIPACION EN EL PROGRAMA DE GRATUIDAD

Centro:

Codigo: Localidad:
Provincia:

D/Diia.:

5
como representante
matriculado/a en el curso

DECLARA

con DNI:
legal del alumno/a
del nivel de este centro.

Que dicho alumno/a renuncia a participar, en el curso  / , en el Programa de Gratuidad

de libros de texto,

de de 20
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11.7.- ANEXO: GRATUIDAD Il (COMUNICACION DEL DEBER DE REPOSICION)

Junta de Andalucia

A ANEXO 12.7

Junta de Andalucia 3
|IES. FERNANDO DE LOS RIOS

COMUNICACION DEL DEBER DE REPOSICION DEMATERIAL

Estimada familia:
LaDireccion, que preside laComision del Consejo Escolar encargada del seguimientoy gestion del Programa de Gra-
tuidad en este centro, se pone en contacto con ustedes para comunicarleslasiguienteincidenciaenreferenciaal uso

yconservacion del material de que dispone su hijo/hija para el seguimiento de las actividades lectivas:

Nombre del alumno/alumna:

Curso:

Incidencia detectada

Material afectado Importe
P Uso indebido que ha provocado suim-

T g Extravio
posibilidad de utilizacion

De acuerdo con la Orden de 27 de abril de 2005, articulo 5, los alumnos y alumnas que participan en
el Programa de Gratuidad de Libros de Texto tienen obligacidén de hacer un uso adecuado y cuidadoso
de los libros de texto, y de reponer aquellos extraviados o deteriorados de forma culpable y malinten-
cionada. Por ello, le informamos de su deber de proceder a la reposicion del material citado, o en su
caso, al abono del importe del mismo, en el plazo de diez dias a partir de la recepcion de esta comuni-
cacion. Reciban un cordial saludo

EnMalagaa__ de de 202__

(Sello del centro)

Fdo: Presidente/Presidenta del Consejo Escolar
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11.8.- ANEXO: GRATUIDAD Il

A ANEXO 12.8
Junta de Andalucia

I.E.S FERNANDO DE LOS RiOS

Anexo Il
RECIBI LIBROS DE TEXTO ALUMNADO, Grupo

Curso escolar: 20__/20
FECHA:

ALUMNO FIRMA INCIDENCIAS
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Junta de Andalucia

11.9.- ANEXO: GRATUIDAD IV(CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS)

JUNIAR DF ADDALUCIA CONSEJERIA DE EDUCACION

ANEXO 12.9 Anexo IV

CERTIFICACION DE ENTREGA DE LIBROS POR ALUMNADO TRASLADADO

DDA, omsrmnmnmsnnssmmsm s AR R RS , como Secretario/a
del centro , ¥ con el visto bueno del Director/a

CERTIFICO: que el alumno/a , matriculado/a
en este centro en el curso con fecha , ha hecho entrega de los libros que
se le asignaron con cargo al Programa de Gratuidad de Libros de Texto, debido a su traslado a otro
centro educativo, en el estado de conservacion que se indica:

Perfecto
Bueno

Suficiente
Malo

EL SECRETARIO/A EL DIRECTOR/A

(Sello del centro)
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Junta de Andalucia

11.10.- ANEXO: GRATUIDAD V (12 ESO)

A

Junta de Andalucia ANEX0 12.10

IES. FERNANDO DE LOS RiOS
PARTE DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO (12 ESO)

D./ D2 , con DNI padre, madre o
representante legal del ALUMNO/A , del curso , he recibido los
libros que se explicitan en el listado siguiente, correspondientes al Programa de gratuidad de los libros
de texto de la Junta de Andalucia

COMPROMISOS ADQUIRIDOS CON EL CENTRO:

v Traer los libros forrados ANTES de

v El nombre del alumno figurara tnicamente en el sello que aparece en la contraportada dellibro.
¥' Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento del libro. Deberé abstenerse de subrayar, pintar,
deteriorar o rellenar cualquier actividad...

4 Devolver el libro al final de curso en los plazos y condiciones que establezca el centro.

v' En caso de que el libro no sea devuelto o su estado no sea el adecuado, la familia tendrd
obligacién comprar un libro nuevo que debera entregar al centro.

DEVOLVER ESTE RECIB/ FIRMADO AL CENTRO antes

TIPO ASIGNATURA LIBROS DE TEXTO LIBRO ENTREGADO|
Biologia y Geologia (espafiol). 12ESO
Biologia y Geologia (inglés). 12ESO
Geografia e Historia. 1°ESC
Obligatoria Lengua Castellana y literatura. 12 ESQ
Matematicas 12 ESO

Inglés 12ESO

Musica 12 ESO

Religion Catdlica 12 ESO

Optativa {solo las que curses)Valores Eticos 12 ESO

Francés Segundo Idioma 12 ESO

Observacionesde la familia:

En Madlaga,a __ de de 2020
Firma del padre/madre/tutor/tutora

Fdo.:
UNA VEZ FIRMADO ENTREGARLO AL TUTOR/A DEL ALUMNO/A
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Junta de Andalucia

11.11.- ANEXO: GRATUIDAD V (22 ESO)

A

Junta de Andalucia ANEXO 12.11 i
IES. FERNANDO DE LOS RIOS

PARTE DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO (22 ESO)

D./ D2 , con DNI padre, madre o
representante legal del ALUMNO/A , del curso , he recibido los
libros que se explicitan en el listado siguiente, correspondientes al Programa de gratuidad de los libros
de texto de la Junta de Andalucia

COMPROMISOS ADQUIRIDOS CON EL CENTRO:

v Traer los libros forrados ANTES de

4 El nombre del alumno figurard unicamente en el sello que aparece en la contraportada dellibro.
v Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento del libro. Deberd abstenerse de subrayar, pintar,
deteriorar o rellenar cualquier actividad...

v Devolver el libro al final de curso en los plazos y condiciones que establezca el centro.

4 En caso de que el libro no sea devuelto o su estado no sea el adecuado, la familia tendra
obligacién comprar un libro nuevo que deberd entregar al centro.

DEVOLVER ESTE RECIBI FIRMADO AL CENTRO antes

TIPO ASIGNATURA LIBROS DE TEXTO LIBRO ENTREGADO|
Educacion Fisica 22 ESO.

[Tecnologia 22 ESO

Fisica y Quimica 22 ESO

Geografia e Historia (espafiol). 22 ESO
Geografia e Historia (inglés). 22 ESO
Obligatoria Inglés. 22 ESO

Lengua castellana y Literatura 22 ESO
Musica 22 ESO

Matematicas 22 ESO

Cuadernillo Problemas Matematicas. 22 ESQ
Educacion Fisica 22 ESO

Religion Catdlica 22 ESO

Optativa {solo las que curses)Valores Eticos 22 ESO

Francés Segundo Idioma 22 ESO

Observacionesde la familia:

En Malaga,a ___ de de 2020
Firma del padre/madre/tutor/tutora

Fdo.:
UNA VEZ FIRMADO ENTREGARLO AL TUTOR/A DEL ALUMNO/A
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11.12.- ANEXO: GRATUIDAD V (32 ESO)

A

Junta de Andalucia ANEXO 12.12 )
IES. FERNANDO DE LOS RIOS

PARTE DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA D_E GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO (32 ESO)

D./ D2 , con DNI padre, madre o
representante legal del ALUMNO/A , del curso , he recibido los
libros que se explicitan en el listado siguiente, correspondientes al Programa de gratuidad de los libros
de texto de la Junta de Andalucia

COMPROMISOS ADQUIRIDOS CON EL CENTRO:

¥v' Traer los libros forrados ANTES de

v El nombre del alumno figurara dnicamente en el sello que aparece en la contraportada dellibro.
v Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento del libro. Debera abstenerse de subrayar, pintar,
deteriorar o rellenar cualquier actividad...

v Devolver el libro al final de curso en los plazos y condiciones que establezca el centro.

v En caso de que el libro no sea devuelto o su estado no sea el adecuado, la familia tendra
obligacién comprar un libro nuevo que deberd entregar al centro.

DEVOLVER ESTE RECIBi FIRMADO AL CENTRO antes

TIPO ASIGNATURA LIBROS DE TEXTO LIBRO ENTREGADO|
Fisica y Quimica 32 ESO

Biologia y Geologfa (espafiol) 32 ESO
Biologia y Geologia (inglés) 32 ESO
Geografia e Historia (espafiol) 32ESO
Geografia e Historia (inglés) 32ESO
Obligatoria Lengua Castellana y literatura 32 ESO
Mosaic 3 {inglés) 32 ESO

Tecnologia 32 ESO

Educacion para la Ciudadania 32 ESO
Matematicas Ens. Aplicadas 32 ESO.
Mateméticas Ens. Académicas 32 ESO,
Religion Catolica 32 ESO

Optativa (solo las que curses)Valores Eticos 32 ESO

Francés Segundo Idioma 32 ESO

Observacionesde la familia:

En Malaga,a ___ de de 2020
Firma del padre/madre/tutor/tutora

Fdo.:
UNA VEZ FIRMADO ENTREGARLO AL TUTOR/A DEL ALUMNO/A
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Junta de Andalucia

11.13.- ANEXO: GRATUIDAD V (42 ESO)

A

Junta de Andalucia ANEXO 12.13 )
IES. FERNANDO DE LOS RIOS

PARTE DE SEGUIMIENTO DEL PROGRAMA DE GRATUIDAD DE LIBROS DE TEXTO (42 ESO)

D./ D2 , con DNI padre, madre o
representante legal del ALUMNO/A , del curso , he recibido los
libros que se explicitan en el listado siguiente, correspondientes al Programa de gratuidad de los libros
de texto de la Junta de Andalucia

COMPROMISOS ADQUIRIDOS CON EL CENTRO:

v Traer los libros forrados ANTES de

v El nombre del alumno figurara dnicamente en el sello que aparece en la contraportada dellibro.
v Responsabilizarse del cuidado y mantenimiento del libro. Deberd abstenerse de subrayar, pintar,
deteriorar o rellenar cualquier actividad...

v Devolver el libro al final de curso en los plazos y condiciones que establezca el centro.

v En caso de que el libro no sea devuelto o su estado no sea el adecuado, la familia tendra
obligacion comprar un libro nuevo que deberd entregar al centro.

DEVOLVER ESTE RECIBi FIRMADO AL CENTRO antes.

TIPO ASIGNATURA LIBROS DE TEXTO LIBRO ENTREGADO|
Educacion Fisica 42 E.S.O.

Geografia e Historia (espafiol) 42 ESO

Obligatoria Geografia e Historia (inglés) 42 ESO

Mosaic 4 Inglés 42 ESO.

Lengua castellana y Literatura 42 ESO

Religion Catolica 42 ESO.

\Valores éticos 4 ESO.

Matematicas Ens. Aplicadas 42ESO

Matematicas Ens. Académicas 42 ESO

Economia 42 ESO

IOptativa (solo las que curses)|Latin. 42 ESO

Biologia y Geologia 4 ESO

Fisica y Quimica 4 ESO.

Francés Segundo Idioma 42 ESO

Ciencias aplicadas a la actividad profesional 42 ESO
Iniciacionala Actividad Emprendedoray Empresarial 42ESQ

Observacionesde la familia:

En Malaga,a ___ de de 2020
Firma del padre/madre/tutor/tutora

Fdo.:
UNA VEZ FIRMADO ENTREGARLO AL TUTOR/A DEL ALUMNO/A
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11.14.- ANEXO: HUELGA DE ESTUDIANTES

/

18 R;Mmﬁlkllm ESTUDIOS

ANEXO 12.14

ESTUDIANTES

El alumnado abajo firmante, COMUNICA QUE:

- Se ha convocado HUELGA DE ESTUDIANTES o accion

@

IES FERNANDO DE LOS Ri0OS
29700503

JEFATURA DE

HOJA PARA HUELGA DE

LISTADO ALUMNADO

reivindicativa para el/los dia/s

Dicha convocatoria ha sido realizada por parte de la siguiente organizacion denominada

El alumnado del IES Fernando de los Rios, siguiendo el protocolo establecido en el Plan de Centro
aprobado por el Consejo Escolar y respetando la libertad de opcién del alumnado de sumarse o no a
la huelga, y habiendo sido informados por parte de los componentes del Comité de Huelga del IES,
hace entrega del listado correspondiente por nivel y grupo en los que queda reflejado el alumnado

que PARTICIPA en la misma.

En Mdlaga, a

de

de 20

APELLIDOS Y NOMBRE

DNI

FIRMA
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11.15.- ANEXO: ORGANIZACION ACTIVIDADES

A ANEXO 12.15 @

Junta de Andalucia IES Fernando de los Rios

SALIDA FUERA DEL CENTRO
EDUCATIVO

ACTIVIDAD DENTRO DEL CENTRO
EDUCATIVO

ACTIVIDAD
Departamento organizador

Profesor/a responsable

Profesores/as
acompafantes

Objetivos de la actividad

Cursos y grupos gue
realizan la actividad

pia/s
Hora/s

Si la actividad se desarrolla fuera del Centro Educativo, rellenar los apartados que a
continuacion se detallan

Lugar |
ora/dia prevista de
Hora/dia prevista de

El Jefe/a de Departamento y el Profesor/a responsable de la actividad informaran, al menos con 15
dias de an- telacion. al Departamento de Actividades Complementarias y Extragscolares.

El Profesor/a responsable debera haber informado previamente a los Profesores/as afectados por la
actividad de los alumnos/as participantes en la misma.

Los Profesores/as de los alumnos/as que se queden en el Centro Educativo, realizardn su labor
docente sin que ello pueda significar avance en la materia que imparten.

El Jefe/a de Departamento y el Profesor/a responsable, intentaréan realizar la actividad en dias donde
los grupos afectados no intervengan en las competiciones deportivas internas que se realizan en los
recreos.

LE.S. Fernando de los Rios (Codigo de Centro — 29700503)
¢/Ntra. Sra. de las Candelas, n°15.

29004 Mélaga

Email: 29700503.edu@juntadeandalucia.es

Teléfono: 951298439

www.iesfernandodelosrios.com
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11.16.- ANEXO: RECOGIDA CALIFICACIONES MENOR DE EDAD

A

Junta de Andalucia ANEXO 12.16 IES Fernando de los Rios

AUTORIZACION DEL TUTOR LEGAL PARA LA RECOGIDA
DE CALIFICACIONES

como padre/madre, tutor/a legal del
AR/ Aiossiin somnsamainis s e smn i s TR e
del curso autorizo a mi hijo/a para recoger el boletin de notas
correspondiente a la EVALUACION.

En Malaga, a

Firma de los padres o tutores

Fdo.

NOTA: Esta autorizacién solamente tendra validez adjuntando fotocopia del DNI del
padre/madre o tutor/a

L.E.S. Fernando de los Rios (Codigo de Centro — 29700503)
¢/Ntra. Sra. de las Candelas, n°15.

29004 Mélaga

Email: 29700503.edu@juntadeandalucia.es

Teléfono: 951298439

www.iesfernandodelosrios.com
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Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS RIOS
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11.17.- ANEXO: SALIDA CONVALIDACION MAYOR DE EDAD

ANEXO 12.17

e B

w.srmﬂr]ﬁ?l&klos
AUTORIZACION SALIDA MAYOR DE EDAD
(Para el alumnado mayor de edad que asiste a asignaturas o mddulos profesionales

sueltos de Bachillerato o Ciclos formativos respectivamente)

con DNI n2: , siendo
mayor de edad y estando matriculado en el curso de grupo

solicito salir del Centro Educativo en las horas en las que no tengo docencia directa por tener
aprobada/s esa/s asignatura/s en cursos anteriores.

Asi mismo, eximo de cualquier responsabilidad al titular y al personal docente del Centro
Educativo de cualquier eventualidad que pueda acontecer en el horario en el que mi hijo/a
se encuentre fuera del mismo.

Para facilitar el control de entrada y salida de mi hijo/a, les adjunto a continuacion el
horario de sesiones de imparticion directa de clases que tiene a lo largo de la semana, y por
exclusion, los horarios en los que le autorizo a salir del Centro Educativo.

NOTA: POR FAVOR, RELLENAR LOS HUECOS CORRESPONDIENTES CON LAS ASIGNATURAS
QUE ESTE CURSANDO.

Horario MARTES MIERCOLES JUEVES VIERNES

08.30a09.30

09.30a10.30

10.30a11.30

11.30a12.00 RECREO RECREO RECREO RECREO RECREO

12.00 a 13.00

13.00 a 14.00

14.00 a 15.00

En Maélaga a de

Nombre, apellidos y firma

NOTA: esta autorizacidon solamente tendrd validez para un curso escolar y con la
fotocopia del DNI del/la firmante sellada por la Direccién del Centro Educativo.

LE.S. Fernando de los Rios (Codigo de Centro — 29700503)
¢/Ntra. Sra. de las Candelas, n°15.

20004 Mélaga

Email: 29700503.edu@juntadeandalucia.es

Teléfono: 951298439

www.iesfernandodelosrios.com
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Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS RIOS
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11.18.- ANEXO: SALIDA CONVALIDACION MENOR DE EDAD

ANEXO 12.18

16 muu}mﬁ;s Rios
AUTORIZACION PATERNA/MATERNA O TUTOR/A LEGAL.

{Para el alumnado menor de edad que asiste a asignaturas o modulos profesionales
sueltos de Bachillerato o Ciclos formativos respectivamente)

Don/Doiia con DNI ne@:

, autorizo a mi hijo/a

matriculado en el curso de grupo a salir del

Centro Educativo en las horas que no tiene docencia directa por tener aprobada/s esa/s
asignatura/s en cursos anteriores.

Asi mismo, eximo de cualquier responsabilidad al titular y al personal docente del Centro
Educativo de cualquier eventualidad que pueda acontecer en el horario en el que mi hijo/a se
encuentre fuera del mismo.

Para facilitar el control de entrada y salida de mi hijo/a, les adjunto a continuacién el horario
de sesiones de imparticion directa de clases que tiene a lo largo de la semana, y por exclusion,
los horarios en los que le autorizo a salir del Centro Educativo.

NOTA: POR FAVOR, RELLENAR LOS HUECOS CORRESPONDIENTES CON LAS ASIGNATURAS
QUE ESTE CURSANDO.

Horario MARTES MIERCOLES VIERNES

08.30 a09.30

09.30 a 10.30

10.30a11.30

11.30a12.00 RECREO RECREO RECREO RECREO RECREO

12.00 a 13.00

13.00 a 14.00

14.00 a 15.00

En Madlaga a de

Nombre, apellidos y firma

NOTA: esta autorizacidon solamente tendrd validez para un curso escolar y con la
fotocopia del DNI del/la firmante sellada por la Direccion del Centro Educativo.

LE.S. Fernando de los Rios (Cédigo de Centro — 29700503)
¢/Ntra. Sra. de las Candelas, n°15.

29004 Mélaga

Email: 29700503.edu@juntadeandalucia.es

Teléfono: 951298439

www.iesfernandodelosrios.com
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Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS RIOS
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ANEXO 12.20 ‘

1ES FERNANDO DE LOS Ri0S
g

11.19.- ANEXO: TIC INCIDENCIAS

INCIDENCIAS TIC
N2 CARRO:
N2 ORDENADOR:

AULA O DEPENDENCIA:
DiA : HORA:

PROFESOR/A:

INCIDENCIA (DESCRIPCION PROBLEMA):

Profesor/profesora

PROYECTO EDUCATIVO




IES FERNANDO DE LOS Ri0OS
29700503

Junta de Andalucia

11.20.- ANEXO: TIC OCUPACION AULA 125

S T

&

1ES FERNANDO DE LOS RIOS
Maélaga

ANEXO 12.21

OCUPACION AULA 125 :
ASIGNACION DE ORDENADORES
CURSO Y GRUPO:

PROFESOR/A:
Distribucion de alumnos y alumnas por ordenador. (Usar nombre y primer apellido)

DIAY HORA:

Ordenador 3

Alumnos

Ordenador 2

Alumnos Ordenador 1

Alumnos

1

2

1

2

1

2

Ordenador 6

Alumnos

Ordenador S

Alumnos Ordenador 4

Alumnos

1

2

1

2

1

2

Ordenador 9

Alumnos

Ordenador 8

Alumnos Ordenador 7

Alumnos

1

2

1

2

1

2

Ordenador 12

Alumnos

Ordenador 11

Ordenador 10

Alumnos

1

2

1

2

1

2

Ordenador 15

Alumnos

Ordenador 14

Alumnos | Ordenador 13

Alumnos

1

2

1

2

1

2

Ordenador 18

Alumnos

Ordenador 17

Alumnos | Ordenador 16

Alumnos

1

2

1

2

1

2

Profesor/profesora

fdo:

PROYECTO EDUCATIVO
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11.21.- ANEXO: TIC USO DE PORTATILES

ANEXO 12.22

IES FERNANDO DE LOS Ri0S
Mélaga

HOJA DE OCUPACION CARRO :

ASIGNACION DE ORDENADORES

CURSO Y GRUPO: DIA Y HORA:
PROFESOR:

Distribucion de alumnos y alumnas por carro. (Usar nombre y primer apellido)

Ordenador 1 Alumnos Ordenador 2 Alumnos

1 1

Ordenador 3 Ordenador 4
1 1

Ordenador 5 Alumnos Ordenador 6 Alumnos

1 1

Ordenador 7 Alumnos Ordenador 8 Alumnos

1 1

Ordenador 9 Alumnos Ordenador 10 Alumnos

1 1

Profesor/profesora

PROYECTO EDUCATIVO
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11.22.- ANEXO: PLAN ESPECIFICO PARA REPETIDORES

A ANEXO 12.23 @

Junta de Andalucia IES Fernando de los Rios

PROGRAMA DE REFUERZO PARA ALUMNADO REPETIDOR

Para el desarrollo de dicho programa, se llevardn a cabo las siguientes medidas:

- Seguimiento del trabajo diario y evolucién académica .

- Comunicacién regular con la familia, la cual debera implicarse en el control y supervision del trabajo.
Quincenalmente, se informara de la evolucién en las observaciones en pasen.

-Las pruebas escritas se ajustaran a los contenidos minimo, si es necesario.

- Refuerzo educativo de Lengua o Matemadticas en 12 ESO y 42ESO.
- Asignacién de un tutor individualizado.

- Supervision de la agenda.

- Distribucion de espacios y tiempos: Cuidar su ubicacién dentro del aula para facilitar su rendimiento y
concentracion.

- Control y supervision de la asistencia a clase.

-Se supervisara el cuaderno para comprobar, tanto el grado de realizacion de las actividades, como la
presentacion, limpieza y correccion de las mismas.

- Elaboracién de una Adaptacion Curricular no Significativa si se detecta que el alumno/a presenta muchas
dificultades en alguna de las materias. En el caso de que el alumno/a no presente necesidades especificas
de apoyo educativo (NEAE), la adaptacién curricular no sera necesario grabarla en Seneca.

-Asistencia al PROA, previa autorizacion de la familia.

-La calificacién en cada evaluacién se obtendrd ponderando un 10% mas por el trabajo y el esfuerzo
realizado.

I.E.S. Fernando de los Rios (Codigo de Centro - 29700503)
¢/Ntra. Sra. de las Candelas, n°15.

29004 Malaga

Email: 29700503.edu@juntadeandalucia.es

Teléfono: 951298439

www.iesfernandodelosrios.com
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Junta de Andalucia IES FERNANDO DE LOS RfOS
29700503
11.23.- ANEXO: SOLICITUD DE COPIA DE EXAMEN
SOLICITUD DE COPIA DE UN EXAMEN

Datos del solicitante:

Nombre:

Apellidos:
D.N.I.: Teléfono:

Relacidn con el alumno/a:

Datos de la solicitud:

Nombre del alumno/a:

Apellidos del alumno/a:

Unidad (Curso/Nivel y Grupo):

Asignatura:

Examen gque solicita:

Fecha de realizacion

(consultar en Calendar) Unidad didactica/contenidos/nombre de la prueba

Informacién de interés
Las copias se realizaran a color y seran abonadas por el solicitante, a razén de 0,60 euros por
copia.
e Las copias deben ser recogidas por el firmante de la solicitud o persona autorizada por escrito.
e Cada examen ha de ser solicitado en una hoja distinta.
® Lesrecordamos que los exdmenes no son el Unico instrumento de evaluacion y calificacion del
alumnado. Usted puede consultar cudles son los demas instrumentos en la pagina web del
Centro: www.iesfernandodelosrios.com.
La propiedad intelectual de este documento pertenece a la Administracién de la Junta de Anda-
lucia. Su distribucidn a terceros estara sujeta a las acciones que la Administracidn determine en
Su caso.

en Malaga, a de de 202_ .
Firma del solicitante

PROYECTO EDUCATIVO
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